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I. Bevezetés, altalinos rendelkezések

Az Ocsédi Szivarvany Ovoda és Boleséde (cim: 5451 Ocsdd, Vordsmarty Gt 25/a) — a
tovabbiakban: intézmény — bels6 és kiilsdé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatirozasa. A pedagogiai- €s
feladatrendszere hatékony megvaldsitasahoz az intézmény mikodésének, belsé rendjének
kialakitdsa, a belsd és kiilsé kapcsolatok szabdlyozdsa és azoknak a rendelkezéseknek a
megfogalmazésa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak maés hataskorbe.

A szervezeti és muikddési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tdl
elveiben és tartalmdban illeszkedik az intézmény mas belsd szabélyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalo térvények és
rendeletek. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az

informacidszabadsagrol,

e 1992, évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasardl,

e 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr8l sz0l6 torvény
vegrehajtasardl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol é€s
alkalmazasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérél €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL.  toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet.

o A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbkepzésben
résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),



32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiad4sarél,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szolé 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

1.3. Bolcsddei tevékenységre vonatkozé szabalyok

° A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. torvény.
° A szemelyes gondoskodédst nydjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairl és miikddésiik feltételeirél sz6l6 15/1998.
(IV. 30.) NM-rendelet.

e A személyes gondoskodast végz0 személyek tovabbképzésérél és a szocialis

szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM-rendelet.

° A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol

sz6l16 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

° 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (1V:30.) NM rendelet modositisa

e 369/2013. (X.24.) korméanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgéltatdk, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

o 328/2011. (XIL.29.) korményrendelet a személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl 190/2015.(VIL.20.) korményrendelet

o A Bolesddei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja

1.4. Egyéb jogszabalyok

A nem kozoktatdsi 4gazatba tartozé jogszabalyok alkalmazdsa a Ktv. 33. §-4nak (12)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatasi intézményegységek
tekintetében is alkalmazni kell a Ktv.-nek:

az intézményvezetd megbizasardl rendelkezd 18. §-anak (7)—(8) bekezdésében,

a miikodés altalanos szabélyait és rendjét megéallapité 37-38. §-aban, 40. §-anak (1)—(3)
bekezdésében,

az intézmény vezet$jének feladatairdl szol6 54. §-aban,

fenntartdi dontést megeloz6 vélemények beszerzésérdl rendelkezd 102. §-anak (3)
bekezdésében foglaltakat.

A kulonbozé tipusi intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti térvény
kdvetkezd végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet: bélcséde
6



2. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az intézmény vezetdjének elterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas sordn —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziildi szervezet egyetértési/véleményezési jogot
gyakorol.
Az Intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartéjanak, Ocséd Nagykozségi Onkormdnyzat jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatérozatlan
id6re szol. Hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb bels6 szabalyzatok
betartdsa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara és szerzédéses jogviszonyban 4llo
munkatarsara kotelezo érvényl.

3. Az intézmény alapitdsa, fenntartésa, iranyitasa

Az intézményt az Ocsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete 56/2013. (VI.21. )
szamu hatarozataval hozték létre, 5451 Ocs6d Vorosmarty ut 25/a székhellyel.

Az intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve: Ocsdd Nagykdzségi Onkorményzat

A bblcsdde intézményegység mikddési engedély szerinti tevékenységét a  Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Korméanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal ellenérzi.

Az egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Mezotari Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Intézete Kunszentmartoni Kirendeltsége végzi.

4. Az intézmény tevékenységei
4.1 Alapfeladatok

e husz hetes kortol bolcsodei gondozas, nevelés
e Ovodai nevelés
o sajatos nevelésii dvodaban enyhe értelmi fogyatékos 6vodas gyermek integralt ellatasa

Az intézmény az alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatait a bdlcséde és az ovoda a
jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntart6 altal jovahagyott pedagdgiai program
alapjan végzi.

4.2 Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése

091110: Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120: Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130: Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140: Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai



096015: Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104031: Gyermekek bolcsédei ellatasa
104035: Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

5. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabaélyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan, a racionilis,
hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsadgok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitése

¢ Ovodavezetd .
[—

(1 £6)
Ovodavezetd Bolcsédei
helyettes szakmai vezetd
<{| g = (1 f6) (1 o)
Kisgyermek

gondoz6 (216)

Bolcsédei dajka
2 16
Konyhai kisegito
116

Nevelotestiilet
(11 18)

FejlesztSpedagbgus Pedagégiai asszisztens

Nevel6 — oktaté munkat kozvetleniil segitok
(5 16 dajka)

Ovodatitkar

[isiars v ot (1 16)




5.1. Intézményegységek
5.1.1. Ovoda

Az 6voda 150 férShelyes, 5 foglalkoztatoval, kiszolgéalohelyiségekkel rendelkezik. Az dvoda
élén intézményvezetd all, akinek munkajat egy vezetd helyettes és egy dvodatitkar segiti.
Feladata az integracion belill a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjaban meghatarozottak szerint, a sziilékkel egyiittmikddve biztositja a 3-7 éves
korosztaly dvodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat is. Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magéban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az
ovodaskori gyermekek személyiségének fejlesztésérol. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt
gyermekek felzarkoztatasardl, a  fogyatékos gyermekek integralt nevelésér6l, a
gyermekvédelemmel osszefliggd feladatok ellatdsardl. Egyiittmiikddik a bolcsddével és az
iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti dtmenetek optimalis megvaldsitisara.

a.) Gyermek- és ifjusdgvédelmi felels feladata kiilonésen:
e az intézményegységekben folyd gyermekvédelmi munka 6sszefogasa, segitése,
e altalanos prevencids tevékenység, mentalhigiénés programok szorgalmazasa, hatranyos
helyzeti, veszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvantartésa,
e tanacsadas tanuldnak, sziilonek, pedagégusnak
o egyiittmiikodés pedagdgusokkal, sziildkkel
e az intézményvezetd intézkedése szerint jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé

Tevékenységérol beszamol az intézményvezetOknek, testiileti szerveknek.

b.) Ovodatitkdr feladata kiilonisen:
e  kozponti iktatas €s irattarozas, postazas,
e az intézményvetohoz tartozo adminisztracio ellatasa,
o szak alkalmazotti, alkalmazotti kozosségi értekezletei jegyzOkdnyveinek vezetése,
e az egységek adminisztraciés munkajanak sszefogésa

Jogallasuk

Felettiikk a teljes korti munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkéjukat az
intézmény vezetdje iranyitja. Munkéjuk tervezése és feladataik ellatasa soran egylittmiikodnek .
Feladataikat munkakori leiras alapjan végzik.



¢) Neveldtestiilet

Vezet6je az intézményvezetd.
Tagjai: az intézményvezet0, a helyettese, az dvodapedagdgusok

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e azintézményi pedagdgiai program modositasanak elfogadasa,
az 6vodai éves munkaterv elfogadasa,
az ovodai hazirend elfogadasa,
az ovoda miikodéséhez kapcesolodo belsd szabalyzat elfogadasa,
az 6voda munkajét atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
e azintézményvezetd-helyettes megbizasa és a megbizés visszavonasa el6tt,
e az ovoda koltsegvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében, ezen hataskdr nem ruhéazhatd at

A neveldtestiilet osszehivasa
Evente 3 alkalommal az intézményvezett altal meghatarozott idben iilésezik.
Tartalma szerint

e nevelési évnyitd, féléves és nevelési évzaro értekezlet,

e szakmai értekezlet lehet

Sziikség esetén Osszehivhatd rendkivili mddon, jogszabaly édltal meghatarozott dontéshozatal
céljabdl vagy a nevelbtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

d) Alkalmazotti kozisség

Vezetdje az intézményvezeto.
Tagjai: nevelbtestiilet tagjai, a dajka, a kisegité munkakérbe tartozok, valamint az dvodatitkar.

Jogkore:
e véleményt nyilvanit az intézményvezeté megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval,
az oOvoda atszervezésével, koltségvetésének meghatarozasiaval kapcsolatos iigyekben,
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valamint azokban az ligyekben, amelyeket az intézményegység-vezetd az alkalmazotti
kozosség elé terjeszt,

Osszehivasa:

e évente két alkalommal iilésezik az intézményvezetd altal meghatérozott idépontban, a
nevelési év elején és a nevelési év végen.

5.1.2. Bolcsode

Huasz hetes kortdl bolcsédei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérdl sz6ld torvény altal meghatarozottak, tovabba a ,, Bolesédei Nevelés — Gondozas
Orszagos Alapprogramja 2017 rogzitettek szerint végzi.

A bblcsdde kiilon telephellyel rendelkezik. Szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok.
Osszesen 22 férbhelyes, 2 csoportszobaval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

A bblcsdde élén a bolesddei szakmai vezeto all.

Feladata a csalddban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa,
nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan meég
nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-€ig nevelhetd és
gondozhat6 a bolcsddében. A bolesddei intézményegység szoros egylittmiikodést alakit ki az
6vodaval.

a) A boélesodei intézménvyegvség-vezetd jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasa:
Vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja felette.

Kizéarélagos jogkorébe tartozik:

e bolcsodei felvétellel kapcsolatos dontések
e szakmai iranyitas

Feladata kiilénosen:

e megteremti az intézményegység mukdodési, személyi és targyi feltételeit;

e szervezi, iranyitja és ellenorzi a bolcsdde valamennyi dolgozojanak munkajat, végrehajtja
a bdlcsddére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellendrzések
soran kapott iranymutatasokat;

e dont a gyermekek bolcsddébe torténd felvételérol;

e elemzi és értékeli a bolcsdde miikodési és ellatottsdgi mutatoit;

e gondoskodik az eloirt normak, illetve normativak betartasardl, ezzel kapcsolatban
megteszi a szitkséges intézkedéseket;

o elkésziti a kisgyermeknevel6 tovabbképzési tervét;
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e  reészt vesz a keriileti bolcsddevezettk részére szervezett konzultacidkon, értekezleteken,
tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken

e  részletes feladatait a munkakori lefrdsdban foglaltak szerint végzi;

e  szorosan egylittmiikddik az dvoda vezetdjével.

b) Kisgyermekneveldi értekezlet

Vezetdje: az intézményvezeto.
Tagjai: a kisgyermeknevelok

Déntési jogkorébe tartozik:
o abolcséde munkatervének elfogadasa,
e abdlcsdde munkajat 4tfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

A kisgyermeknevel6k véleményt nyilvanithatnak, vagy javaslatot tehetnek a bdlcséde miikddését
érintd minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét
e a bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél

Osszehivésa:
e munkaértekezleti jelleggel havonta torténik, az intézményi havi programban iitemezettek
szerint

¢) Alkalmazotti kozosséei értekezlete

Vezetdje: az intézményvezeto.
Tagjai: a kisgyermekneveldk, technikai dolgozd

Jogkdére:

e véleményt nyilvanit a szakmai vezeté megbizdsaval és megbizasanak visszavonésaval, a
bolcsdde atszervezésével, koltségvetésének meghatdrozasaval kapcsolatos iigyekben,
valamint azokban az ligyekben, amelyeket a szakmai vezetd az alkalmazotti kozosség elé
terjeszt;

e elfogadja a bolcsddei mindségiranyitasi programot.

Osszehivasa:
e munkaértekezleti jelleggel havonta, az intézményi havi programban iitemezettek szerint.
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6. Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasuk:
A munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Feladatuk: A
Az évodapedagdgusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 62. és 63.
§-a hatédrozza meg. Feladataikat az intézmény pedagogiai programja alapjan latjak el.

Kiilén megbizasaik az 6vodaban:
e gyermekvédelmi felelds

A kisgyermekneveldk feladataikat a Bélcsddei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja és a
munkakori leirdsuk alapjan latjak el.

A technikai alkalmazottak felett az munkaltatoi jogot az intézményvezetd gyakorolja, munkajuk
kdvetlen iranyitasaban, koordinalasaban a vezetd helyettes mikddik kozre.

Az intézmény vezetdjének és helyettesének kivételes egyidejii akadalyoztatasuk esetén a
helyettesités ellatasa kiilon intézkedés szerint torténik.

A bélcsodei szakmai vezetjének akadalyoztatasa esetén:

A kisgyermeknevelO helyettesiti. A helyettesités ellatasa egyedi kijelolés alapjan is torténhet. A
helyettesit6 kisgyermekneveld a bolcsdde miikddési korébe tartozé azonnali intézkedésért felel.
A szakmai vezet tartds akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatok ellatdsara a szakmai vezetd ad
megbizast. Tartds akadalyoztatdsnak mindsiil a kett6 hetet meghaladd szakmai vezetdi tavollét.

A vezetoi feladatok ellatisa a bélcsGde nyitvatartasi idején beliil a szakmai vezetd munkaideje
lejartat kdvetden a helyettesitési rend szerint torténik.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kitelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkoz6 tigyiratokat az intézményvezetd
altalanos helyettese irja ala.

A szakmai egység-vezet alairasi jogksre a vezetése ala tartozo intézményegység szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasara, a sajat hataskorben tett
intézkedésekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy alairasa szlikséges.
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II. A miikodés és a benntartézkodas rendje

A nyitva tartés teljes ideje alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
A gyermekek fogadasa reggel 06:30- 6ratol, a hazabocsatasuk 17:00- 6raig torténik.

A bolcsddében a kisgyermekek fogadasa, illetve gondozasa reggel 06:30 6ratél délutan 17.00
oraig torténik.

A szokésos nyitvatartasi rendtd] vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

1. Az intézmény munkarendje
1.1 A vezetdok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az épiiletben tartézkodnia. Az
intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjdk el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a szervezeti és miikddési szabalyzatban
rogzitett vezetoi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

1.2 A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
Jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kodzalkalmazottak munkakéri
leirasait  az intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és gyermeknek az
intézményben be kell tartania az altaldanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést a fenntart6 altal megbizott munkatars tartja.

1.3 A pedagégusok munkarendje

A pedagdégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a térvény szerint 40 éra, melybél 32 6ra
csoportban letdltendd kotelez6 o6rédkbdl, valamint a nevelé-oktatdé munkaval vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
szitkséges id6bol 4ll. A konkrét feladatok részletezését a munkakori leiras tartalmazza. A
munkabeosztasok 0Osszeallitisandl alapelv az intézmény =zavartalan feladatellatisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg. Munkaidd beosztasat az 6vodavezetd vagy a helyettesének elézetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A pedagégus kételes munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
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A pedagbgusnak a munkabol valod tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott
munkanapon munka megkezdése elott negyed draval jelezni kell az intézményvezetonek vagy az
intézményvezetd helyettesének.

A pedagdégusok szaméra — a kotelezd oraszdmon feliili egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezeté adja, a vezetd helyettes javaslatdnak meghallgatisa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagégus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltséget is.

1.4 A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési
rendjét a vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovdhagyasaval. Munkéjukat a
munkatervben rogzitett munkabeosztds és a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében
végzik. Munkajukat az 6vodapedagdgusok irdnymutatasai alapjan végzik. Részletes feladataikat a
munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkéltatdi jogkort esetiikben az 6vodavezetd gyakorolja.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatdsat. Az  alkalmazottaknak
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kdzvetlen felettesiiket vagy az intézményvezetot.

II1. A pedagodgiai munka belso ellendrzési rendje
1. Az intézményvezeté ellendrzési tevékenysége

Az ellen6rzés sordn a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak, mint norméknak vald
megfelelést vizsgaljuk. Az intézmény belso ellendrzési rendszerét kiegésziti a fenntart6 kotelezd
jelleggel lebonyolitandé szakmai, torvényességi, pénziigyi ellendrzések rendszere, amelyet az
Onkormanyzat szabdlyoz. Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi,
kiterjed a pedagdgiai és nem pedagdgiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikddése megfeleljen a szabalyoknak. Az
ellendrzés révén nyilik lehetdség a hianyossagok, hibdk feltarasara, ezaltal a javitasukra, a
folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megel6zésére kizaréasara.

Az ellenbrzésre sziikség van az intézményben zajlé folyamatok, tevékenységek (pozitiv, negativ)
elemzésére, értékelése alapjan lehet megtervezni a javitas — fejlesztés folyamatat.

Az ellen6rzés alapozza meg az egyén és az intézmény értékelését is.

Ellen6rzésre, értékelésre az Gvodavezetdje jogosult, egyik vezetdi funkcidja az ellendrzés. Az
ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni, konkrétan és névre szoléan. Az

ellendrzés kiterjed:

e A pedagbgiai munkédra, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére;
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o A pedagogus személyiségére, nevelési attitlidjeire, gyermekekkel valé banasmédjara;

e Pedagogiai-pszicholdgiai kulturdltsagdnak, tovabbképzéseken tanultak alkalmaziséra a
gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre;

e A sziilok valosaght tajékoztatasara;

e A helyi programban meghatarozott f6 szempontok megvalésitaséra.

Az ellendrzés fajtdi: Tervszerl, elére megbeszélt szempontok és idépont szerint spontan,
alkalomszer.

Ellenorzések célja: a célszerliség és a minGségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése. Az
eredményeket az ellendrzott személyekkel ismertetni kell.

Az ovoda vezetdje ellendrzi:
e avezetd helyettest,
e az dvodapedagogusok,
e az ovodatitkar,
e adajkadk munkajat.

A nevelémunka ellendrzése kiterjed az adminisztraciéra és a gyakorlati munkara is.
Az Ovodavezetd-helyettes az intézmény vezetSje altal meghatérozott teriiletek, személyek
ellenorzését végzi a mellékelt dbra szerint részletezve.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hataridejét, a felelésék nevét.

Az ellenbrzések litemezésére, gyakorisagara vonatkozdan kiilon éves ellendrzési terv késziil.

Az ellenbrzések tapasztalatairdl az intézmény vezetd vagy az ellendrzéssel altala megbizott
felelés ellendrzési naplot vezet, amely a feltért hibakat, hianyossagokat, mulasztasokat, illetve az
ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitasokat tartalmazza.

2. A kisgyermeknevel6i munka belsé ellenérzésének rendje a bolesédei intézményegységben

A bolcsddei szakmai vezetd ellendrzi:
e akisgyermekneveld
o valamint a dajkak munk4jat,
e arendezvényekre vald felkészillést, azok bonyolitasat.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, amelynek liteme a bolcsddei nevelés - gondozas
szakmai szabalyai szerint, meghatarozott idérendben torténik.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermekneveldi munka szakmai szinvonalarol.

Eves munkatervet készit az ellendrzések altalanos szempontjairdl, meghatdrozva a feladatok
hatéridejét, valamint a felelés nevét.

Az ellenbrzések tapasztalatairdl a szakmai vezet irasos feljegyzést készit az ellendrzési napléba,
amely a hidnyossagokat, illetve a megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.
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3. Az intézmény belso ellendrzési rendjének abrija

Az ellenérzést végzi

A tablazatban haszndlt rovidités

6vodavezetd oV
bvodavezetd-helyettes | OVH
BECS tag BECS
Ovodatitkar oT
Apedagogiai | 1oy b x| oL [ om [ m | v | v | v | v | v,
ellenérzés teriletei : ,
Felvételi elGjegyzési oV : : oV :
napld or | Y - o1 v
Fe"’ete"f:p?;”'awas‘ OVH | OVH OVH | OVH | OVH OVH OVH
, oV | OV o o &V
Ovodai csoportnapld | OVH | OVH AVH OVH OVH
Gyermeki fejlédés ov v ov ov
nyomon kdvet6 OVH OVH OVH OVH
dokumentacio BECS
Ovodai szakvélemény ov
Statisztika, normativa av AV
igaylesenoz OT | OVH OVH OT
kapcsolodo
dokumentumok '
Kapcsolattartas a (;)V\Jll-l OOV\Il’-I
szill6kkel BECS
Ovodai csoportban By S &
o - OVH OVH OVH
nevelémunka/6vodai BECS BECS BECS
foglalkozas ' ‘ ‘ ‘
Unnepek, oV oV oV | oV
hagyomanyok és kilsé OVH OVH OVH | OVH
megjelenésiik , ‘
Szakmai munkacsoport oV oV
tevékenysége OVH OVH
Nevelémunkat ' , ) '
kdzvetlenul segité . oV | A : OVH | OV | » oV : :
munksja (dajka, OVH OVH OVH | OVH OVH OVH OVH OVH OVH | OVH &L
pedagbgiai asszisztens
munkaja
. ov | Ov | OV | . . oV | . OVH | OVH | - :
Munkarend- OVH ovH | OvH | 6vH OVH | OVH AVH OVH OVH | OVH
munkafegyelem

I




IV. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelés-oktatasi intézménnyel

1. Az 6vodaba érkezé latogatok fogadasa

Az Ovoda teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek! Kiilsé
személyeknek tekintjitk azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az intézményvezet6hoz vagy a helyetteshez
fordulhatnak.
A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, més helyiségbe kiilsé
szemely csak a vezeté engedélyével 1éphet be.
A szakértdi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatds, az intézményvezetével tortént
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoport, és a foglalkozds latogatdsat, ill. az 6vodaban tartézkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezet$ engedélyezheti.
Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény Hazirend;jét.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan

modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

3. A bolcsédei és 6vodai csoportszobak hasznilati rendje

A bélesodei és dvodai csoportszobdk kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok.
Az 6vodai csoportszoba az 6vodai intézményvezetdjével t6rténd eldzetes egyeztetés alapjan
hasznalhat6 fejleszté foglalkozasokra, kozmiivelddési programok lebonyolitdsara a megfelels
feliigyelet biztositasa mellett.
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V. A vezetik és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja;
a vezetok kozotti feladatmegosztas; a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai

1. Az egyiittmiikodés elvei

A vezetbség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, amelyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon
beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonbozd kdzdsségeinek tevékenységét kozosségi képviselok segitségével az
intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozd formai vannak, amelyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartds formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyllések, telefon, e-mail...

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy killonboz6 déntési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keril sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. Az egyiittmiikodés rendje az egyes specialis teriiletet ellité szakemberekkel
A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel
e az dvodaban:
— az intézményi gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s rendszeresen részt vesz az
ovodapedagdgusok megbeszélésein, a neveldtestiileti értekezleteken,
— folyamatosan kapcsolatot tart az intézményegység-vezetdvel, illetve az dvodai
gyermekvédelmi feleléssel;

e bolcsédében:
— folyamatos kapcsolattartds az intézményegység vezetdjével

3. A vezetOk kozotti feladatmegosztas

3.1. Az intézményvezetd

Felel:
e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
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igénybevételéért;

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kvetelményeknek
megfelel6 ellatasaért;

az intézmény gazdilkoddsaban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;

a folyamatba épitett, el0zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért €s hatékony miikodéséért;

az intézmény szakszer( €s torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagodgiai, gondozoé-neveldi munkaért;

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és rendszerének mikddtetéséért;

e a nevel6 és oktatd, tovabba a gondozd-neveléi munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermek- és tanulobalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgilata megszervezésének
ellendrzéséert;

e a pedagdgus, és kisgyermekneveldi kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

e a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekd
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért;

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartaséért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

e az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi linnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznalja a kézmiivel6dési egység munkajat;

e ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

o az alkalmazotti k6zosség értekezlete, a szakmai, tanacsadd, dontés-elokészité forumok
liléseinek eldkészitése, vezetése, a szakmai férum vezetése, a déntések (allasfoglalasok)
végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése;

e szakmai egyiittmiikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kdzott.

e apedagogiai program megvaldsitisanak irdnyitasa és szervezése;

e aneveld, oktatd, és gondozd-neveldi munka iranyitasa és ellendrzése ,

e az intézmény mentilhigiénés tevékenységének és koémyezetvédelmi munkdjanak

iranyitasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendérzésének megszervezése, az
lizemelés folyamatossagéanak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a pedagogiai-
program megvalositdsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

20



gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a 100 000
forint értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre, kivitelezesre, szallitasi
szerzOdésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a szak alkalmazotti munkakdrre benyijtott palyazat
elbiralasat;

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z0 szabalyzatokat;

kialakitja és mikdodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerli, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

doént az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabdlyzat nem utal
mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaéltatdi jogkor
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezetiség fennéllasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl;

gondoskodik a katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabélyzat
tartalmazza);

teljes korlien képviseli az intézményt kiilso szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

3.2. Az intézményvezeto-helyettes

Feladata:

részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak atdolgozasaban

Osztonzi a pedagoégusok tervszerll és folyamatos Onképzését, vezeti a kollégak
képzéseinek nyilvantartasat

figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat, részt
vesz annak értékelésében

gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjek ezek tartalmat

elkésziti az éves statisztikdra vonatkozoé adatgytijtést

informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol

koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat
naprakészen vezeti az évodai torzskdnyvet

ellenérzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat

javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagoégiai tartalmara
figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat

a balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az dvodavezetdnek
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elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon kdveti ezek betartasat
megszervezi €s ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkaéjat
ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelségét

személyes példdjaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat
a vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast

részt vesz az Ovoda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre

4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogi személy. Onélléan mitkédd és részben 6nalldan gazdalkodé koltségvetési
kozintézmény.
5. Az intézmény képviselete

Az intézményvezetd onallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi iigy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv el6tt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.
Az intézmény vezetbje az ligyek meghatérozott kdrében eseti vagy allandé meghatalmazéssal
képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.
6. Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény mint jogi személy nevében fOszabély szerint aldirisra egy személyben a
képviseldje, az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hataskdrdk rendezik.

7. Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt
eldiranyzatok keretein beliil gazdalkodik.

7.1 A feladatok forrasai
e oOnkormanyzati tamogatas
e azintézmény sajat bevételei
8. Feladatmutatok megnevezése, kore
e oOvodai nevelés, iskolai életmoddra felkészités: felvehetd maximalis gyermeklétszam: 150
f6, csoportok szama: 5

o bolcsodei ellatds: felvehetd gyermeklétszam: 22 {6, 2 csoport
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9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési

jogot gyakorld kdzalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor:
e azintézményvezetd

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntart6 feladata.

V1. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd altalinos helyettese

A helyettesitést a kdvetkezok szerint latja el:
e az intézmény vezetd akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- €s hataskorét, kivéve
azokat, amelyeket az intézményvezetd sajat hataskorében tart fenn;
o az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az
intézményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil példéul:
o javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara, szervezi az allasfoglalasok
megvalositasat;
e iranyitja és Gsszefogja az 6voda tovabbképzését;
o kezeli a gyermeklétszamokkal kapcsolatos adatokat

VII. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

1. Az 6voda sziil6i munkakozosségével torténé kapcesolattartas rendje

Az 6vodaban a sziilok kdzosségét az 6vodaba jard gyermekek szillei alkotjak. Képviseldiket
csoportonként valasztjak. A Sziildi Munkakozosség tagjai maguk koziil egyetértéssel vezetét
valasztanak. A vélasztott képviselokkel az intézményvezetd legaldbb évi két alkalommal
iilésezik.

A sziilbi szervezet véleményezési jogardl a hazirend rendelkezik
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2. Sziili értekezletek

Az 6voda évente haromszor csoportos, egyszer az ij gyermekek sziileinek 6sszevont sziil6i
értekezletet tart. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek tdjékoztaté Ssszevont sziiloi értekezletet
tartanak a tanitonOkkel kdzosen évi egy alkalommal. Id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza.
Az értekezletek téméjara a sziil6k is tehetnek javaslatot.

3. Fogaddora

A szilé vagy az Ovodapedagdgus kezdeményezésére idpont-egyeztetéssel, rendszeres
idépontban is tart fogadéorat az intézményegység vezetdje €s minden évodapedagogus.

4. A bolcsddei intézményegység sziiloi kozosségével torténéd kapcesolattartas rendje

A sziilok €és a bolcs6de folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlodésérdl. A tajékoztatas dszinte, hiteles, személyes hangvételi.

A kapcsolattartas formai:
e beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor;
sziildi értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések;
hirdet6tabla;
irdsos tajékoztatas;
nyilt napok;
id0pont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés, szervezett programok.

A csaladdal valo szoros egyiittmiik5dés kerill el6térbe a sziilovel torténd fokozatos beszoktatas
soran is.

VIII. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelbtestiilet valamennyi hatdskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoéreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.
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IX. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, rendje

1. A kiils6é kapcsolatok célja, formdja és médja

Intézménylink a feladatok elvégzésére, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasara, valamint a beiskoldzas érdekében tartja fent kapcsolatrendszerét.
Intézménylink  kozremilkodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelbzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikddiink a csaladsegitdé — és gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

A vezetok, valamint az oktaté-nevelé munka kiilonbdz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes elldtasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot
tart az al4bbi szervezetekkel:
e a fenntartoval,
a tobbi kozoktatasi intézménnyel,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmeényekkel,
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,
a gyermekjoléti szolgdlattal,
a pedagdgiai szakszolgalattal,
a csaladsegitd kdzponttal,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel
egyeb szervezetekkel (példaul rendorség)
a Pedagogiai Oktatasi Kozpont
kézmiivelddési intézmények
Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
Panté Antal Hagyomanydrzé Egyesiilet

Az 6vodaban a kapcsolattartds az dvodavezetd feladata. A gyermekjoléti szolgalattal vald

egylittmiikodéshez sziikség szerint igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi
felelos kozremikodését.
A kdzmiivelodési intézményekkel a gyermekek programokon vald részvétele érdekében és a
kozos projektek lehetdségek kihasznalasa céljabol apol kapcsolatokat. Pedagogiai szakszolgalat
fejlodésbeli zavarokkal, elmaradassal kiizdé gyermekek vizsgdlatinak kezdeményezése, a
vizsgalatok idépontjanak, helyének egyeztetése, szakvélemény készitése. Logopédiai és pszicho
pedagdgiai fejlesztés.

A bolcs6dében a kapesolattartas és egylittmiikddés a szakmai vezetd feladata kiilondsen
e acsalddokkal;
e aveédondi, hazi gyermekorvosi szolgalattal,
e nevelési tanacsadoval, szakszolgalat munkatarsaival, csaladsegité szervezetekkel, a vezetd
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bolcsddével €s a kdrnyezo telepiilések bolcsddéivel, dvodaival;

e gyermekjoléti szolgalattal, gyamhatésaggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint igénybe
veheti az intézményi gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kdzremiikodését;

o aszakmai iranyitast végzd J-N-SZ Megyei Modszertani B6lcsddével;

o cgészségligyi szakfeliigyelettel.

A kisgyermeknevelSk kapcsolattartdsa a sziilékkel, csaladokkal munkéjuk soran kézvetlen.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasdval
kapcsolatos feladatok

Az lnnepek, innepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetdk az
éves munkatervben régzitettek szerint.

Az iinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre - az 6vodapedagdgusok, a gyermekek szamara
érthetd tartalommal, formaval tegyék emlékezetessé, bensdségessé.

Az intézményi szintll szervezéssel igyeksziink lehetévé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a
sziilok egyiitt tinnepelhessenek gyermekeikkel.

Pedagogiai programunkban nem szerepld kirandulasokkal, mozi, szinhaz, cirkusz, és
muzeumlatogatdsokkal igyeksziink szinesebbé tenni gyermekeink O6vodai életét. Eldzetes
megbeszélés alapjan, a kirdndulasokhoz a sziil6k irdsos belegyezése sziikséges.

Intézménylink hagyomaényapolasaval kapcsolatos konkrét tevékenységeket az éves
munkatervben, valamint a pedagdgiai programban rogzitetjiik.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
erOsitése.

A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak kézremiikodésével,
valamint az dvodaval jogviszonyban all6 gyermekek és sziileik bevondséval gondoskodik arrél,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Feladta tovdbba, hogy a meglévé intézmény hagyomanyok &polasan tul kozségi szintd
hagyomanyapolas és hagyomany6rzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolédjunk.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és mas linnepek megiinneplésének rendjét és modjat
jelen szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozd
¢ves munkaterv hatarozza meg.
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XI. A szakmai munkacsoport egyiittmiikodésének rendje

Ovodéankban a gyermekek fejlodését segité pedagdgiai tevékenység folyik. Valtozatos
tevékenységeikkel tobb nevelési teriilethez nydjtanak élményeket a gyerekek szdmara.

Mozgasfejlesztéshez kithet6 a Bozsik-program és az éves szinten a Kistérség altal megszervezett
mozgas programokhoz dsszedllitott csoportok.

Az ének, zene, énekes jaték, gyermektanc fejlesztéséhez kothetd gyermektanc csoportok.
Kéziigyesség fejlesztéséhez kithetd a ,,Bab-mozgatd™ csoport.

Az intézményben Intézményi Onértékelési Csoport miikadik.

A z Onértékelési csoport vezetdje az alkalmazotti kor egyetértésével az dvodavezetstdl hatarozott
id6re kapja megbizasat, amely tobbszor meghosszabbithato.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

az alkalmazotti korben széles kapcsolati kor;
kiemelked kommunikacios készség;

a tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;

jo szervezd, irnyito érzék;

egylittmiikddési készség az intézményvezetdvel.

Az bvodavezetd feladataibél, hataskorébodl atruhdzza az Onértékelési csoport vezetdjére:

az Onértékelési csoport 6nallé felelds vezetését;

az intézményi 6nértékelés rendszerének mikodtetesét;

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

igény és elégedettség vizsgalatok végzését;

az intézményfejlesztéssel 6sszefliggo értékelések, elemzések készitését;

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését;

az intézményben folyd Onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellenorzése,
valamint az Onértékelési csoport iranyitasat;

az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gylijtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezését;

az Ovodavezetés tajékoztatdsat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz
kapcsolodo javaslatairdl.

Kiemelt feladatai:

Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

Az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasa,

Eves terv és 6téves program elkészitése.

Az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatasa.

Kozremiikddik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa.
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e Az Onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfelel6 rendszer miikddtetése.
e A beszamol? elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol.
e Az OH informatikai tamogato feliiletének kezelése.

XII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje az 6vodaban

Az dvoda mikddtetése soran az Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdnyhivatal illetékes
Jarasi Hivatalanak Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell
tartani. A gyermek felvételekor minden évonének t4jékozddnia kell az esetleges
gydgyszerérzékenységrol.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem latogathatja.
Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal jShet ismét Ovodaba. Fert6zd
gyermekbetegségek esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre és a tisztaségra.

Az 6voda rendjéért, tisztasagaért a vezetd Gvond, a helyettese és a technikai személyzet a
felelés. A csoportszoba kialakitaséért, rendeltetésszer(i hasznélataért, rendjéért a csoportban
dolgozé 6vondk a feleldsek.

Az egészségligyi vizsgalatok lebonyolitasaban nyijtsanak segitséget az 6vodapedagdgusok, az
ezzel kapcsolatos informéacidk megorzése kotelezd, csak a sziilét lehet tajékoztatni a vizsgalat
eredményérol.

A gyermekekre vonatkozo részletes egészségiigyi szabalyozast a hazirend tartalmazza.

Az udvar jatékait a hatélyos jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen ellendriztetjiik, folyamatosan
javitjuk és cseréljik.

Az ovoda dolgozdinak hatalyos egészségiigyi rendeletben szabalyozott dokumentumokkal
(érvényes egészségligyi kiskonyvvel) kell rendelkezni.

Csoportszobéban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

Az 6voda teriiletén dohanyozni sehol sem lehet!

A jogszabélyban eldirtak megvalésitdsaért a munkavédelmi megbizott, az dvodavezeté és az
6vodaban benntartézkodo a gyermekek feliigyeletével megbizott dvono a felelfs.

A védond feladata a szilirések elvégzése, id6pontok egyeztetése, informacio6 csere a gyermekek
egészségligyi allapotdra vonatkozoan, betegségek jelzése, rendellenességek tapasztalasa utan
orvosi vizsgalat kezdeményezése.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje a boles6dében

A bolcsddeorvos feladatai:
e agyermek beszoktatasa utdni részletes orvosi vizsgilat,
o abolcsddébe jard gyermek idészakos vizsgalata,
e kronikus betegségnél figyelemmel kiséri a specidlis gydgykezelést, diétat, gyogytornat,
allapotvaltozas esetén felveszi a kapcsolatot a haziorvossal, a kezeld intézménnyel,
o figyelemmel kiséri a védboltasokat és a prevenciot,
e jarvanyveszély esetén megteszi a szitkséges intézkedéseket.
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XIII. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

1. A nevelési intézmény vezetdinek, pedagogusainak, mis alkalmazottainak feladatai a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében, ill. baleset esetén

1.1. Az 6vodavezetd feladata:
e az dvoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,
e abalesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,
e ameglévd eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,
e a dolgozék részére évi egy alkalommal, a belépd 10j dolgozonak a belépésekor
munkavédelmi oktatast tartat, amelyet a munkavédelmi napléban dokumentalnak

1.2. Az 6vodapedagogus feladata:

e a balesetet okozhaté targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott,

e allandé feliigyelet biztositdsa a gyermekcsoportban,

e minden nevelési év kezdetén, sétak és kirandulasok elott jatékos balesetvédelmi oktatds

tartasa

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok
a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszkdzok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megérzésére és a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.
A csoport szokasrendszerének, életének kialakitisa és betartdsa oly moddon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetoek legyenek (példaul futkarozés kikiiszébolése helyhiany esetén,
vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok
kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcesoport biztonsagba helyezése utan
az 6vodavezetd tajékoztatasa!

A gyermekek korében el6forduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran kételes a mieldbbi
részletes tajékoztatasra (6vodavezeto, sziilo felé).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanljanak felmeriilése, nyilt seb...) a
szakszer(i elsGsegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idén beliil szakrendelébe
széllitani vagy orvost hivni hozzd. A gyermekek kisebb 6vodai sériilésérdl is tajékoztatni kell az
6vodavezetot.

Minden évodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént balesetekrdl az
ovoda intézményegység vezetdje felé jelentési kotelezettsége van.

1.3. A dajkak és kisegité munkakorben dolgozok feladatai:
e munkaeszkidzeik rendeltetésszer(i hasznalata, a tisztitdszerek megfeleld tarolasa;
o csak jo allapotban 1évd eszkozt hasznilhatnak, meghibasodds esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az Ovodavezeto tadjékoztatasa (vasald, porszivo);
e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd tajeékoztatasa
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A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd el6irasok:

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek éltal nem hasznalhaté gépek, eszkézok, elektromos
kesziilekek ( elektromos tiizhely, vasal6, kavéfozo, porszivo, diavetitd, diapol vetitd, tévé, vided,
Hifi berendezés, projektor...) kizelébe gyermek ne keriiljon.

Kizar6lag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatdk:
e  szuré-vagd eszkozok (ollo, kés),
e tornaszerek, ndvari maszokak, cstszda, hinta

2. A bileséde dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelézése érdekében

A bolesédés gyermekek egészségvédelmét a szakmai vezetd a Bolesédei Nevelés-Gondozas
Orszagos Alapprogramja foglaltak szerint latja el.

Minden bélesédei dolgozoénak jelentési kitelezettsége van a munkaidé alatt tortént balesetekrdl a
boleséde szakmai vezetdje felé.

A dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépé 4j dolgozénak a belépésekor az intézmény
vezet6je munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi napléban dokumental.

3. Munkaruha szabalyzat

3.1. A 2012. évi torvény a munkatorvénykényvérdl 51.§ (1) , valamint a 1992. évi
XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény szocialis juttatds korét a 79.§ (2)
€s (3) bekezdése szabdlyozza. A munka — és formaruha juttatdsara jogositd
munkakordket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idéket, valamint a juttatas egyéb
feltételeit a kollektiv szerzddés hidnyaban az intézmény SZMSZ-e allapitjia meg. A
juttatasi ido eltelte utin a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy
at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi idé letelte el6tt megsziinik, a szabalyzat
rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgéltatds vagy a kozalkalmazott részérdl torténé
megvaltas tekintetében. A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkéltaté munkaruhat
biztosit az éltala foglalkoztatott, meghatarozott munkakérben dolgozd, munkavallal6ik
szamaéra.

3.2, A juttatist igénybe vevik kore

A fenti szabélyok alapjan a juttatdst igénybe vevék korét és a kihordasi id6t az alabbi
tablazat tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6 Keretosszeg

Ovodapedagc')gus Munkaruha 1év 10000 Ft
Papucs

Dajka Kopeny 1év 10000 Ft
Papucs

Pedagdgiai Képeny 1 év 10000 Ft

asszisztens Papucs
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A bolesddében a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka munkakorben dolgozd személyek
munkaruha juttatdsanak minimum koévetelményeit a 15/1998. (IV.30,) NM rendelet 12.
melléklet tartalmazza, amelynek keretosszege 20.000Ft/év.

Munkakér Munkaruha- Mennyiség | Kihordasi | Keretosszeg

juttatas (db, par) ido (év)
Kisgyermekneveld, | Kabat 1 3 20000 Ft
bolesddei dajka Melegitd 1 3

Munkacipé (benti) | 1 1

Utcai cip0 1 3

Felséruhazat (pl. 3 1

tunika, ing, p6lo)
vagy ingruha,
vagy felsérész €s
nadrag vagy
munkakdpeny

Konyhai kisegitd Munkacip6 (benti) | 1 1 20000 Ft

Felséruhazat(pl. 3 1
tunika, ing, polo)
és nadrag,
munkakdpeny

Intézményvezetd FelsOruhézat (pl. | 2 1 20000 Ft
tunika, ing, p6lo)
vagy ingruha,
vagy felsorész és
nadrag vagy
munkakopeny
Munkacip6 1 1

3.3. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalénak, akinek barmilyen okbdl a kihordasi idon beliil szlinik meg a
jogviszonya, a juttatas dsszegének idoaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd
részére. Munkaruha juttatas nem adhato Gyed-en, Gyes-en, egy €ven beliil hat honapig
betegallomanyban 1év6 munkavéallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti. Az intézmény
altal meghatarozott keretosszegbol kizarélag munkaruha és munkacip6 vasarolhatd,
figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat.

XIV. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
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Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval vald fenyegetés,

o tliz,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

N

2. A rendkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezet§jének, tavollétében
helyettesének.

3. A vezet6 feladatai

Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mieldbb megtorténjen.

4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épiiletben
maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, feliigyeletét ellaté pedagdgusok, dajkak, kisgyermeknevel6k a bomba
riaddterv alkalmazéasaval vesznek részt.

5. Bombariadé

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeté hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabélyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idotartamérél, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést végzd hatdsag
informécidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dént.

A rendkiviili eseményr6l, bombariadordl, a hozott intézkedésekr6l a vezeté6 rendkiviili
Jjelentésben értesiti a fenntartot.

XV. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga
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Az intézmény alapdokumentumait, koztitk a szervezeti és mikdési szabalyzatot mellékleteivel
egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzddéses munkatarsa, az intézménybe jard
gyermekek sziilei megtekinthetik az intézményben és a telepiilés honlapjan.

A szervezeti és milkodési szabalyzat egy példanya a neveldtestiileti szobaban is elhelyezésre
keril.

Az intézményvezetd minden évben a jovendd ovodas gyermekek sziileit szoban tajékoztatja az
ovodaban folyd neveld munkardl, a miikddés rendjérdl.

Az intézmény hazirendje megtalalhatéo az ovoda eldterében a tajékoztatd tablan kifliggesztve,
illetve minden 6vodas gyermek sziildjének beirataskor atadjak.

Informaci6é az alapdokumentumokrél az intézményvezetétdl, az intézményvezetd helyettesétdl
kérhetd.

Az intézmény egy nevelési évre sz6lé munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatai tartalmazza az idépontok €s a hataridék kitlizésével, valamint
a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti,

"o

¢s a sziilok szamara az elsd Osszevont sziiloértekezleten ad tajékoztatast.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet értelmében a kézoktatdsi intézmények vonatkozasaban az
altalanos kozzétételi lista a kozoktatasi informacids rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A
jogszabaly lehetoséget ad arra, hogy egyes &agazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezoen
kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kézzétételi listatol, ezért ezt
ugynevezett kiilonds kdzzétételi listdnak nevezi a jogalkoto.

A kozoktatasi dgazat tekintetében az oktatasi és kulturdlis miniszter kapott felhatalmazast arra,
hogy rendeletben adja ki a kiilonds kozzétételi listara vonatkozoé szabalyozast.

Kozzétételen a jogszabalyban meghatirozott adatoknak internetes honlapon, digitalis forméban,
barki szdmara, személyazonositdsra alkalmatlan mddon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimdsolhaté modon, a betekintés, a let6ltés, a
nyomtatds, a kimésolds és a haldézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen t&rténd
hozzaférhetové tételét értjiik.

Amennyiben az intézmény nem rendelkezik sajat weboldallal, a helyben szokasos moédon kell
kozzétennie a listat.

A kiilonos kozzétételi lista elkészitése az intézményvezetd feladata.

A kiilonos kozzétételi lista elkészitésének és kozzétételének eljarasrendjét szabalyozni kell az
intézmény belsd szabalyozé dokumentumainak egyikében. Az intézmény maga déntheti el, hogy
mely szabalyzataban szabalyozza a jogszabaly altal meghatarozott kotelezettség részletes
szabdlyait. Az egyik lehetséges megoldés példaul a szervezeti és miikodési szabalyzatban torténd
szabalyozas lehet, mivel az intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezések ebben keriilnek meghatarozasra. A kiilonos kozzétételi lista funkcidjat tekintve az
intézmény dokumentumainak, kozérdekii adatainak nyilvanossagat biztositja, igy része lehet az
intézmény kiils6 kapcsolataihoz tartozé szabalyozasi kérdésnek.

Az intézménynek szabdlyozni kell tehat az eljarésrendben
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e akozzétételi kotelezettség teljesitésének folyamatat,
o feliilvizsgéalatanak eljarasi szabalyait,
o az adatfelelOs és adatk6zl6 feleldsségét, feladatait.

Az Intézmény szabdlyszerii miikodését meghatirozoé alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Bolesddei Szakmai Programja
Héazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Koézalkalmazotti Szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

XVI. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai

A gyermekek jutalmazasaval, fegyelmi és Kkartéritési felel6sségével kapcsolatos
intézkedéseket és eljarasokat a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl 58 §.-a, valamint
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A jutalmazast az 6vodas gyermekekre vonatkozoan csak a munkafolyamatba épiilve szébeli
dicséret formajaban hasznaljuk, melyet a sziilokkel valo kapcsolattartas alkalmaval is kozliink.

A munkaltatd fegyelmezési eszkozei lehetnek kozalkalmazottak esetén:
o amunka torvénykdnyvérdl szolo 56. § alkalmazéasa
o 2012. évi 1. torvény a munka torvénykdnyvérdl 78. § szabalyozza a munkaviszony
azonnali hatalya felmondassal térténd megsziintetését a kivetkez esetekben:
— munkaviszonybol eredé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi
— ha egyéb olyan magatartist tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi

o aKjt. 30. § (1) bek. c) pontja és a (3) bek. alkalmazasa a felmentés soran
e aszobeli és irasbeli figyelmeztetés joga megilleti a munkaltatot
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XVII. Az elektronikus uiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak rendje

1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapa nyomtatvinyok kezelése, taroldsa, hitelesitése

Az intézmény vezetdje az Iratkezelési szabdlyzatban hatdrozza meg az iratkezelés belsd
szabalyozasat, melynek fobb tartalmi elemei:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladat és hataskorok megosztasa

A papiralapu és az elektronikus ligyiratok tirolasanak rendje

A szadmitégépes alkalmazdsok altalanos uzemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai,

Az iratkezelés feliigyelete,

A jogosultsagok kezelésének szabalyai,

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme.

Az egyes iratkezelési feladatokat az ovodatitkar latja el.

Az iratkezelés és adatrogzités megszervezésének elvet:

Az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

Szolgalja az O6voda rendeltetésszerli mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat.

Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban

valo Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelésének, tarolasanak,
hitelesitésének rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén

" or

elektronikus uton eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu alairassal még nem rendelkeziink.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével
és a vezetd alairdsaval ellatni és az irattarban elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapu
masolatat.

Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
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e Szakalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozé bejelentések,

* Az oktober 1.-i pedagdgus és gyermekek 1étszdmadatainak bejelentési kotelezettsége
e (statisztika)

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabbé az informatikai halézatban egy kiilén e célra
létrehozott mappéaban kell tarolni. A mappéhoz valé hozzaférés joga korlatozott, kizardlag az
intézményvezetd és az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozzi. (6vodavezetd helyettes
¢és ovodatitkar)

A bolesédei, 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje

Bélesddénkben kizarlag papir alapi csoportnaplét haszndlunk. Ovodankban kizardlag papir
alapti Helyi Ovodai Programhoz irt csoportnaplét hasznalunk. Hitelesitése az dvodavezetd
mindenkori feladata.

A pedagégusok munkaidejérdl sz616 nyilvantartas
A nyomtatvany adattartalmat az 6vodavezetd helyettes dsszesiti, kezeli és az alairasok és vezetdi
hitelesités utan az irattarban elhelyezi.

XVIII. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a

gyermekek, személyiségének fejlodésére pozitiv hatéssal van, nevelési, oktatasi, miivelédési célt

szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

o az egészséges ¢életmdéddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

o a kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelédési, kézgyiljteményi
intézmények, allat- €s ndvénykert programjainak, misorflizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litkézik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd
tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak és szor6lapjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiletének killsé falain a killonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
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onkormanyzati engedély sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzodést.
Szerzodéskotés elott az Snkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

XIX. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozé eléirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas. A kaput6l 5 m-es tavolsagra lehet dohanyozni.
2. Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézménylinkben a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhdzak képviseldinek
feladata.

Az egyhazak képviselje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az 6voda
bejaratanal keril kifiggesztésre.

Az egyhazak képviseldje az intézményvezetd tdjékoztatdsa alapjan hasznalhatja a kijelolt
termeket, délutdni egyeztetett idépontban.

Az intézmény semmiféle nyilvantartast nem vezet a fakultativ hit- és vallasoktatasban részt vevo
tanulokrol.

XX. Zar6 rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositisa, elfogaddsa, jovihagyasa

A szervezeti és mitkodési szabélyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezeté jovahagyasaval valik érvényessé. Az intézményi
Sziiléi kbzosség véleményezésével és a Fenntartd jovahagyaséaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az o6voda el6zd  Szervezeti és mikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Moédositasa: az évodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i

kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség,
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Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodéaval és meghatarozott kérben
hasznéljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
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Az Ocsodi Szivarvany Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete hatarozatképes tilésén 100 %-os

tamogatéssal elfogadta a 2022. év ... 0 0 e napjan a modositott Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatat.
Kelt: Ocséd, 2022. év ......... L 30 ——

NYILATKOZATOK

A szillsi képviselet, az Ocsodi Szivarvany Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogaddsdhoz a véleményezési jogat korlatozds nélkill, a jogszabélyban
meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: Ocsod, 2022. €V vevvveoeeeess e, hé -.. . nap
A*’-‘\—f”*m‘h ..... &
az SZMK elntke

Az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé,

amellyel egyidejileg ...............c...... — én elfogadott Szervezeti Miikodési Szabélyzat
hatalyat veszti.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Fenntartd a ........ccovvvviieininviinniiennnn szamu

testiileti hatarozataval jévahagyta.

Kelt: Ocsod, 2022. 6V cvoeeeiiiiiieeeeeieiiicennn, ho ....... nap

polgérmester
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XXI. Mellékletek

1.sz. melléklet

Munkakori leiras

Ovodavezetd

Munkaltat) neve

Ocsddi Szivarvany Ovoda és Bélcsode

Székhelye: 5451 Ocsod, Vérdsmarty M. dt 25/a
Munkavégzés helye 5451 Ocsod, Vorésmarty M. at 25/a
Munkaltatoi jogkort gyakorolja Polgarmester

Munkavéllalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:
Megnevezés Ovodavezetd
Kinevezoje: Ocsod Nagykozségi Onkorményzat

Képvisel6-testilete

| A kinevezés modja, idtartama:

FEOR-széma: 1328
Munkaideje: 40 ora/hét
K&tott munkaid6: 10 ora/hét
Munkaveégzés helye: Az éltala vezetett Ovoda teljes teriilete illetve

a vezetdi iroda.

Munkakér célja:

Az intézmény munkéjanak szervezése,
Iranyitasa, képviselete. A nevelémunka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai taniigyi-
igazgatasi, munkaltatoi-személyligyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellenorzése, ertékelése. A
torvényi eldirdsoknak megfelelé miiksdés,
miikodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyeéb kikotés):

Ovéndi diploma

Koézoktatasvezetoi szakvizsga
Szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT eszk6zok hozzaértd hasznalata
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Feladatai fobb tevékenységeinek felsoroldsa: | Az 6voda egyszemélyi feleldsségi

vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszerl és térvényes
miikddtetéséért képviseli a gyerekek, a
sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
érdekeit. Kézremikodik a fenntartdi
dontések eldkészitésében, és végrehajtja a
képviseldtestiilet és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.

a) kotelezd draszamon beliil: sziikség
esetén 6vondk helyettesitése
gyermekcsoportban,kirandulasok
kisérése.

b) teljes munkaid6 kitsltése alatt:
alapvet6 feladatai az alabbi 1., 2., 3.,
4., pontban megfogalmazottak
szerint.

. Pedagogiai-szakmai:

Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
elGterjeszti a program tervezetét, elfogadtatasa utan biztositja a sziili szervezet
vélemenyezési jogat €s kezdeményezi a jovahagyasat a fenntartonal — amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program
megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges kezdeményezi a program
modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeltigyeleti ellenérzések
megszervezésében, lebonyolitasdban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tAmogatja €s ellendrzi az intézményi onértékelési csoport munkajat.
Ellenorzi és értékeli az 6vodaban foly6 szakmai munka szinvonalat annak
eredményességét hatékonysigat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tdmogatja az
innovaciot, a korszerii pedagogiai torekvéseket.

Ellenorzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, ill. ellendrzi a részképességben lemaradyt, illetve a specialis nevelést
igénylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az éves munkatervet, a majd elfogadtatja a neveld testiilettel.
Tamogatja és Gsztonzi a pedagogusok tervszeri €s folyamatos onképzését.
Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik megvaldsitasarol

Az intézményvezetd helyettessel megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirend;jét.
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. Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyermekek dvodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési napldt vezet.
Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly éltal el6irt feladatoknak eleget
tesz.

Ellendrzi a 3 éves kortdl érvényes dvodakételezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfelel6 szervek felé.
Gondoskodik a sziil6i és nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informéacioaramlast.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csalddok szamat.
Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését.

Gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankGtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

. Munkaltatéi humanpolitikai feladatok

A jogszabdlyban el6irt médon kinevezi az vodamunkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltat6i jogkort. Az OM altal mitkddtetet KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsorolasokrol iddben gondoskodik. Biztositja a térvényben elbirt juttatdsok
kiadasat.

Vezeti a kézalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre all6 adatokat és
informaciokat az adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakéri leirasokat.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢s a térvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes felelGsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéasara élet- és munkakérillményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetések.

. Gazdasagi adminisztrativ feladatok
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Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat, a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Elokésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti €¢s mlikodési szabalyzat
tervezetét, vitara bocséjtja és elfogadtatja a nevelotestiilettel illetve a sziil6i
szervezettel (SzSz).

Az intézménybe érkezd iratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hatarid6n beliil valaszol a hozza beérkezo gyermekeket,
sziil6ket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

FelelGs az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartsaért.
Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiillonboz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Feladata az intézményi koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Elvarhat6 magatartasi kdvetelmenyek:

A Pedagodgus etikai kodexben
megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejlodést segit6 folyamatos
onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 éraban.

Hataskore:

Az 6vodavezeto kizdrdlagos kompetencidja
és egyszemélyi felelossége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -
megszilintetés, valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul:
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhézas,
eszkOzvasarlas stb.).

Felelossége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak
megfeleld mikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Polgérmester

Kozvetlen beosztottjai: Az 4ltala vezetett intézmény valamennyi
dolgozdja.

Kapcsolattartasi kételezettsége:

1. Vezetdi feladatainak ellatasa kézben
kozvetlen munkakapcsolatnak kell
miik6dnie az 6vodavezeto- helyettessel.
A munka-és felel¢sség megosztasrol a
helyettes részére kiilon munkakori
leirasban kell rendelkezni. Tovabba
valamennyi pedagoégussal és a
pedagdgiai munkat segitd dajkékkal.
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Napi kapcsolatot tart fent az
ovodatitkarral.

2. Az dvodavezetd szoros kapcsolatot tart
fent:
Ovodén beliil: a sziildkkel.
Ovodén kiviil: a fenntarto illetékes
vezetdjével, az Ocsodi
Kozséggondnoksag és Konyvtarral, a
Gyermekjoléti Szolgalattal és az
Altalénos Iskoléval.

Informécio szolgaltatasi kotelezettség: Feladata az informacid dramlas biztositasa a
sziilok, a nevelotestiilet, az Oktatasi Hivatal
(OH), Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK),
a Kéznevelési Informéacids Rendszer (KIR),
és a fenntarto felé.

Titoktartéasi kitelezettsége van.
Adatszolgaltatas soran tigyelni kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: Az dvodavezetd-helyettes.
O helyettesitheti: Az dvodavezetd-helyettest.
Hatalyos:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a feletesse,
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a
munkaltaté fenntartja.

munkaltatdi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:
»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzet munkéért és a kezelt értékekért
anyagi €s blintetd jogi felel6sséggel tartozom. A munkaim soran hasznalt tArgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kelt: Ocsdd..ouevnerneinennnnnn, ovodavezetd
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2.sz. melléklet

Munkakéri

Ovodavezeté—helyettes

Munkaltato

Munkaltaté neve:

Ocsod Szivarvany Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

5451 Ocséd, Vorosmarty M. it 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocséd, Vorosmarty M.t 25/a

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodavezet6-helyettes
Kinevezdje: A vezetd

A kinevezés modja, id6tartama: Megbizas, egy év (2021.07.31)
FEOR szama: 1328

Munkaideje: 40 oéra/hét

kotott munkaideje: 24+4 ora /hét

Munkavégzés helye épiileten belil:

Vezet6i iroda és az Ovoda, illetve az 6voda
teljes teriilete

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli
az Ovodat. Segiti az intézmény milkodtetését
és az intézményvezetd munkajat. A
munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belso ellenérzés
feladataiban.

Munkavégzeéshez sziikséges (végzettseg,
ismeret, egyeb):

Ovénéi diploma,
szakmai gyakorlat minimum 5 év,
IKT eszkozok hozzaértd hasznélata.

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az dvodavezetd munkdjanak segitése,
helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

a) kotelez6 oraszamon belil (heti 24
ora): sziikség esetén dvonok
helyettesitése gyerekcsoportban,
egyeni fejlesztés, kirandulasok
kisérése stb.

b) alapveto feladatai az alabbiak: 1., 2.,
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3., 4., pontban megfogalmazottak

szerint.
1. Pedagdgiai szakmai:

e Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitisaban, s elésegiti
annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek
érzi.

o Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai téjékoztatasat.

e Az ovoda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munkajat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos énképzését.

o Elésegiti az 0jité szandéky, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai torekvések
kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagbgiai munkat részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

e A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasardl.

e Biztositja az intézményen beliili informéaciéaramlast.

e Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok
szémat.

e A statisztika szdmara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet az ingyenes gyermekek hianyzasaro6l (az allami timogatés
elszamolasahoz).

e Naprakészen vezeti az 6vodai torzskonyvet.

e Vezet6i kérdésre ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

e Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folydé gyermekvédelmi munka ell4tasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasit folyamatosan ellendrzi, és a
hidnyossagokat azonnal jelzi az intézményvezet6nek.

e Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja éket.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedag6giai munkat segité munkatarsak napi
munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errél tdjékoztatja a vezetd.
Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6ségét.

A dolgozoék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekil pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.
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e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgoz6 torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval timogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak

megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozo eszkdzok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon drzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két draval
jelezni kell a vezetének.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Vezetd helyettesként felelosséget érez az
intézmény szakszerli és torvényes
mikddtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd
munkajat, a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntart6 elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az
intézményvezetd kompetenciajaba tartozo
feladatokat (pl: munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,
beruhazas, eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejlodést segiti folyamatos
onképzes, tovabbképzeéseken vald részvétel,
hétévenként 120 éraban.

Hataskore: Ellendrzési joga van a munkafegyelmi
kérdések betartasaban. A vezetd hosszan
tartd tavollétében a teljes korii intézkedésre
jogosult.

Felelossége: Az dvoda zavartalan €s a jogszabalyoknak
megfelelé mikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja(i):

A vezetd kivéve az dvoda valamennyi
dolgozoja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
az dvodavezetovel (szakmai, gazdasagi
témakban). Tovabba valamennyi
pedagogussal és a pedagdgiai munkat segitd
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dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az 6vodai sziiléi kozosséggel (6vodaszék
vagy SZMK)

Informécid-szolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informacidaramlas biztositisa a
sziilok, a nevelbtestiilet, az Oktatasi Hivatal
(OH), a Pedagodgiai Oktatasi Kézpontok
(POK), a Kdznevelési informécios rendszert
(KIR) és a fenntarto felé.

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén ot helyettesiti: Az dvodavezetd.
O helyettesitheti: Az évodavezetot
Hatalyos:

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil k&teles ellatni mindazokat a feladatokat melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakdri leiras modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd fenntartja.

.....................................................

munkaltatdi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzet munkéért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetd jogi feleldsséggel tartozom. A munkéim soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

.......................................................

ovodavezetO-helyettes

Ocsod,
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3.sz. melléklet

Munkakaori leiras

Ovodapedagégus

Munkaltato neve:

Ocs6di  Szivarvany  Ovoda  és
Bolcsdde

Székhelye:

5451 Ocsod, Voérosmarty M. 1t 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsdd, Vérdsmarty M. 1t 25/a

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

ovodavezeto

Munkavillal6 neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: o6vodapedagogus
FEOR szama: 2432

Kinevezdje: intézményvezetd
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelezd oraszama: 32 ora /hét
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A munkakérbél és a betdltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

* Képes a gyerekkel €s sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmiksds
magatartast tanusitani.

* Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenl8 banasmod elvét.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

+ Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagogusetikai €s a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az Gvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, fejlesztése.

A munkaidé: (62 § 8. bekezdés)

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes 6vodai
eletet magéban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészit, azzal sszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az Gvodapedagbgusszamara.

Kotelezd feladatok a 2011. évi CXC. térvény (NKT) alapjan:

e A pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése

o A gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

* A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

e Neveld munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét,figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét
Neveld munkéjat a Pedag6giai Program alapjan végezze
Foglalkozésait a tematikus terv alapjan, csoportjanak fejlettségi szintjének
megfelelen,szakszeriien, irasban felkésziilve végezze

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkért a gyermekcsoportban.

e Teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket (hely, idd, eszkoz).

e A kiilénleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatést segité mas
szakemberekkel

e A hatranyos helyzetili gyermekek felzarkozasat elésegitse

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket,

e Mozditsa el6 a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

e Bgymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

50




A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, meghatarozott idoszakonkénti, frasban
torténd rogzitése.

A sziil6t (térvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a gyermek fejlesztését
elosegitd lehetdségekrol

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitisaval, a sziilo - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval
Amennyiben indokolt, kérjen tanacsot, segitséget az intézményvezetotol, a
gyermekvédelmi felel§stol vagy a csaladsegit6tol.

A gyermek, érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
Vegyen részt a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, képezze magat
folyamatosan

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadéorakon, és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken

Hataridore szerezze meg a kitelezé mindsitéseket

A hivatali titkot drizze meg

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon
Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit

munkdja sordn betartja.

A Helyi Nevelési Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalodsitasat magdara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

Eleget tesz az Intézményi Onértékelési Rendszer Szabélyzataban leirtaknak

A mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulés, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabiliticids bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremlkodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Téajékoztatja a sziiléket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott dokumentacidkat

A gyermekek egyéni mapp4jat folyamatosan , naprakészen vezeti

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkdara bizni 6ket csak révid

51




id6re, csak indokolt esetben, a vezet$ engedélyével lehet. Amennyiben a szolgéalati id6
alatt barmilyen baleset torténik az 6vonod tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t
terheli. Dajkas ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a kdrbe
tartoznak az intézmény mikddésével dsszefliggd belsd problémék, az 6voda
szempontjabol beligynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informéacidknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotelezd oraszam letsltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak
vezetOi engedéllyel lehet.

A kotelez0 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont

Munkahelyére a munkaidét megel6z6en negyedoraval elobb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkdja soran az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 5 méter) a torvényi eldirasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatési feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszko6zok elokészitése);

Csaladlatogatas;

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken val6 részvétel;

Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa.

Csoporton kiviil végzendo fejleszto tevékenységek

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan): a nevelbtestiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
el6irnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
e Az ovodan beliil: az intézményvezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
a sziilokkel,
e A tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal, POK-kal, nevelési
tanacsadadval.

A pedagégus 9 kuleskompetenciaja:

Szakmai feladatok,szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

A pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

A tanulas tamogatasa

A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése

Az dvodai csoportok, kozosségek alakulasanak segitése és fejlesztése.

A pedagogiai folyamatok és a gyerekek személyiségfejlédésének folyamatos

értékelése,elemzése (felzarkoztatas, tehetséggondozas)

7. A kornyezet nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
kéviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitidok

8. Kommunikéci6 és szakmai egylittmiikddés, probléma megoldés

9. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

O T s L1 1 (e

A munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezoének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt: Ocs6d..neveeiiineeieainiannns

P. H.

......................................................................

intézményvezetod munkavallald
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4.5z. melléklet

Munkakorni leiras

Ovodapedagégus gyakornoki

Munkaltat6 neve:

Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bélesode

Székhelye:

5451 Ocséd, Vérésmarty M. at 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsdd, Vorosmarty M. it 25/a

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

ovodavezetd

Munkavallalo neve:

Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:

Megnevezése: ovodapedagogus gyakornok

Kinevezgje: intézményvezetd

FEOR szama: 2499

Munkaideje: 40 ora / hét, kotott munkaidejét a
326/2013. (VIIL 30.)

kormanyrendelet 17. §  altal
meghatarozott
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A munkakorbél és a betoltésébol adodd, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

* Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittm{ikddd
magatartast tanusitani.

» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmények kozott
sem sérti meg.

» Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

» Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

« Ovodai munkaja sorén biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

» A pedagbgusetikai és a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén betartja.

A munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

A munkaidé: (62 § 8. bekezdés)

Az évodapedagbgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai
életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy Ordban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgusszamara.

Kotelezo feladatok a 2011. évi CXC. torvény (NKT) alapjan:

e A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése

e A gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

e A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

e Nevelé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét
Neveld munkajat a Pedagdgiai Program alapjan végezze
Foglalkozésait a tematikus terv alapjan, csoportjanak fejlettségi szintjének
megfelelden,szakszeriien, irasban felkésziilve végezze

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e Teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).

o A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikseg
szerint egyiittmiikddjoén gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel

o A hatranyos helyzeti gyermekek felzarkdzasat el0segitse

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket,

o Mozditsa el a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddes
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséara

o Egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket
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A gyermekek fejlodésének nyomon kivetése, meghatarozott idészakonkénti, irasban
torténd rogzitése.

A sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a gyermek fejlesztését
elosegitd lehetdségekrol

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartataséval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonaséaval
Amennyiben indokolt, kérjen tanacsot, segitséget az intézményvezetbtol, a
gyermekvédelmi feleldst6] vagy a csaladsegit6tol.

A gyermek, érdekében mlikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
Vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, képezze magat
folyamatosan

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddoérakon, és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken

Hataridore szerezze meg a kotelezd minositéseket

A hivatali titkot 6rizze meg

A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon
Hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit

munkéja soran betartja.

A Helyi Nevelési Program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve koételezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és

azok sziileivel.

Eleget tesz az Intézményi Onértékelési Rendszer Szabalyzataban leirtaknak

A mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz

Hivatasabol eredo kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megiijulas, a

miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi

vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Téajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabdlyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott dokumentéaciokat

A gyermekek egyéni mappéjat folyamatosan , naprakészen vezeti

A pedagogiai munkaval kapcesolatos egyéb eléirasok

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara bizni ket csak rovid
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idore, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6
alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t
terheli. Dadus ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megoérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsgos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezb 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont

Munkahelyére a munkaidét megel6z6en negyedoéraval eldbb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre készen élljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munk4éja soran az 6vono az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koételes,
azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egész
ségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a térvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);

Csaladlatogatas;

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

Sziiloi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddodra tartdsa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi ériekezleteken valo részvétel;

Ovodai kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan): a nevelotestiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
elbirnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
e Az o6vodan beliil: az intézményvezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkéval,
a sziilokkel,
e A tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, szakszolgalatokkal, POK-kal, nevelési
tanacsadoval.

A pedagoégus 9 kulcskompetencidja:

Szakmai feladatok,szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

A pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

A tanulas tamogatasa

A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése

Az 6vodai csoportok, kozosségek alakulasénak segitése és fejlesztése.

A pedagégiai folyamatok és a gyerekek személyiségfejlédésének folyamatos

¢rtckelése,elemzése (felzarkoztatds, tehetséggondozas)

7. A kérnyezet nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles
kéviselete €s a kérnyezettudatossaghoz kapesolodo attitlidok atadasanak médja

8. Kommunikécié és szakmai egyittmiikodés, probléma megoldas

9. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
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A gyakornoki idészakra vonatkozo kiegészités a munkakori leirashoz

A kotstt munkaidd gyerekcesoportokban téltendé id6 és a heti teljes munkaidé kozti idében a
gyakornok hospital, konzultdl a szakmai segitével, mentorral, sziikség szerint az
intézményvezetdvel, egyéb munkatirsakkal.

Hospitalas: legaldbb havi egy alkalom a mentor és mas kollega foglalkozasan, a hospitalast
rovid megbeszélésnek kell kovetnie.

Konzultaci6: legalabb heti egy ora a szakmai segit6vel, egyéb pedagégussal, vezetével.

A hospitalas és a konzultaci6 idépontjardl, idétartamardl a résztvevdk alairasaval
nyilvantartas késziil.

A hospitaldsokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével egyeztetve egy
hénapra elore kitiizi.

A munkakoéri leirds modositasdnak jogat — a korillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

KAl N800, . ... v emmmoss i ss atpstnssins

P. H.

......................................................................

intézményvezetd munkavallalo
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5.sz. melléklet

Munkakori leiras

Dajka

Munkaltato neve:

Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsode

Székhelye:

5451 Ocséd, Vorosmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsod, Vorésmarty M. ut 25/a

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

| 6vodavezetd

Munkavallald neve:

Sziil. hely, 1d6:

Munkakor:

Megnevezése: dajka
Kinevezdje: intézményvezetd
FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 ora / hét

Helyettesitési kotelezettsége:

az intézményvezetd utasitasa alapjan
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:

e Az intézmény rendezvényein aktivan, tevékenyen részt vesz.

e Munkéjaval segiti az dvodapedagdgus Pedagdgiai programban foglaltak megvalosito

tevékenységét.

e Az ovono mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a

gyermekcsoport ¢letében.

e Az dvodapedagdgus iranyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igény(li gyermekek
allapotuknak megfeleld gondozasat, segiti a kozos tevékenységekben vald
részvételiket.

Segiti a csoport étkeztetését

Besegit a pihenéshez sziikséges feltételek megteremtéséhez

Sajat csoportszobajanak és a mellékhelyiségek takaritasa.

HACCP rendszer miikodtetetése és higiéniai eldirasainak betartdsa.

A dajka egyéb feladatai reggeles miiszakban:

e Az 6voda nyitasa, gyermekek fogadasa, ( sziikség esetén cipémosas, 4gynemi
behordas, stb), jarda leséprése

e A hetirend szerinti napokon a csoportok mozgas tevékenységénél segit
( teremrendezés, takaritas, oltoztetés)

Egyéb feladatok:

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Heti feladatok:
e Jatékok, polcok, bitorok portalanitasa.
e Mosdo teljes takaritdsa
e Fogmoso poharak, féstk fertotlenitése.
o Kertet sziikség szerint gondozza, locsolja

Id6szakos feladatok:
e Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa.
e Fertdzo betegség esetén teljes fertotlenités.
e |doszakonként fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa.

Kiilonleges felelossége:
A Munkaterv minden nevelési évben aktualizalt feladat ellatasa.
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Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:
e A rabizott gépeket és eszkOzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirdasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrél gondoskodik.
e Az épiilet biztonsdga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.
e Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
e A tliz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Tervezés:
e Tervezi a felhasznélt tisztitd és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informacidk kezelése:
e A dajka kotelessége a hivatasahoz méltd magatartas kovetelményeinek betartasa.
e A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Kapcsolatok:
e A gyermekekkel, sziilokkel, munkatédrsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

..................................

intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem: .......covverennnnnn.n.
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6.sz. melléklet

Munkakori leiras

Ovodatitkér

Munkaltato neve:

Ocsodi  Szivarvany  Ovoda  és
Bolcstde

Székhelye:

5451 Ocsod, Vorosmarty M. 0t 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsdd, Vorosmarty M. ut 25/a

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

ovodavezetd

Munkavallald neve:

Sziil. hely, idé:

Munkakor:

Megnevezése: ovodatitkar
Kinevezdje: intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra / hét
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Feladatai, f6bb tevékenységi korei:

egylittm{ikddik az 6voda alkalmazottaival és a sziilokkel és segiti 6ket az
adminisztracios feladatok ellatasdban
adatot szolgaltat a fenntarto6 felé
iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:
- intézményi dokumentumok, levelezések megirasa
- postazassal kapcsolatos teenddk ellatisa
- jegyzOkonyvek készitése
nyilvantartisokkal kapcsolatos feladatai:
- az 6vodaba felvett gyermekek adatainak régzitése
- kdzlonyék, rendeletek, MAK kiadvanyok tanulmanyozasa
- KIR és KIRA rendszer felé¢ torténé adatszolgiltatas
- mindsitéshez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracid
elokészitése
- jelenléti iv elokészitése, ho végi zérasa
- szabads4g-nyilvantartas vezetése, rogzitése a KIRA — ban
- Uj belépok teljes anyaganak osszekészitése
- addugyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa
- pedagdgus igazolvanyok érvényesitése
segitségadas az 6voda vezet§jének a szakmai, illetve kis értékii eszkdzok
piackutatdsaban, megrendelésében, vasarlasaban (tisztitdszer, irodaszer stb.)

Az évodatitkarra vonatkozo altalinos szabalyok:

Munkaidé alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.
Munkahelyén oda idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfelel6 allapotban rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszélitja, hogy véarakozzon az elétérben a keresett személy megjelenéséig.
Az intézmény épiiletét munkaidé alatt elhagyni kizarélag csak az dvodavezetd
engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Javasolt a kdzGsségi portalok etikus hasznalata.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségiigyi szabélyokat. Evente egyszer kiteles az egeszségligyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A munkakoéri leiras moédositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocsod

...............................

P.H.

......................................................................

intézményvezetd munkavallald
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7.sz. melléklet

Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

Munkaltato neve:

Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsdde

Székhelye:

5451 Ocsod, Vorosmarty M. at 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocséd, Vorosmarty M. ut 25/a

Munkaéltato6i jogkor gyakorldja:

Ovodavezet6

Munkavallald neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR széma: 3410

Kinevezdje: intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét
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Cél: Az intézményben foly6 pedagbgiai munka segitése. A pedagogiai program
eredményes megvaloGsitasa. A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Oovodapedagogusok munkajat.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
e 1Munkaiddt munkarendjének megfelelden betartja.

e Az dvodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelzi az dvoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Hianyzas esetén az 6vodavezet$ utasitasa alapjan helyettesit.

e Munkaidé alatt csak a vezeto engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja.

e A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eloirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

o A tevékenységek megszervezésében az 6vOnd iranyitasaval segiti a csoportban
foly6o munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, szitkség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e A lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében
e A massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

e 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt
vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

o A kijeldlt csoportban az udvarra indulas elétt és a levegdzés utan a mosddban és az
oltozkddésben, vetk6zésben segiti a gyerekeket az 6vonék Utmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit
az 6vondk elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
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Ovondkkel egyiitt kiosztja. Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség
szerint felligyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

o Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben,
~ tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:
Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kézremiik6dik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az dvond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Egyiittmiik6dés, kapcsolatok:

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irdnyitja.

e A tudomasra jutott informécidkat titokként kezeli.

e A szabalyzatokat, megéllapodasokat, elfogadja, betartja.

e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

e Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

e Koz0s 6vodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

e Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: OcsSd..ovvinieiieirieieaennnnn,

P.H.

........................................

intézményvezetod munkavallal6
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8.sz. melléklet

Munkakori leiras

Konyhai dolgozdé

Munkaltato neve:

Ocsodi  Szivarvany  Ovoda  és
Bolcsode

Székhelye: 5451 Ocsod, Vorésmarty M. ut 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Arpad ut 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: dvodavezetd

Munkavallal6 neve:

Sziil. hely, 1d6:

Munkakoér:

Megnevezése: konyhai dolgoz6

Kinevezdje: intézmeényvezetod

FEOR szdma: 9236

Munkaideje: 40 o6ra / hét

Helyettesitési kotelezettsége:

az intézményvezetd utasitasa alapjan
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Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezeté iranyitdsa és
ellenérzése alapjan végzi.
A HACCP gyakorlati utasitasait, az egészségiigyi eldirasokat kiteles pontosan betartani!

"o

Munkakori feladatai:

Elékésziti és elosztja az ételt a csoportokba.

Hidnyz6 dajka ill. sziikség esetén 4tvéllalja a csoportokban az étkezéssel kapcsolatos
teenddket (betolja a kocsit, segit az étel kiosztasédban, edények leszedésében és
kivitelében)

Mosogatés utan elvégzi a konyhakkal és kiszolgal6 helyiségekkel kapcsolatos
tisztasagi teenddket

Az ételkiséré dokumentumok alapjan atveszi az ebédet a konyhatdl

Az étel mennyiségével ill. mindségével kapcsolatos problémak esetén megkeresi az
intézményvezetst

Gondoskodik az ebéd megfelelé homérsékletii talalasardl (hdmérdvel ellendrizve a
megfeleld talalasi hoémérsékletet).

A csoportok létszaménak megfelelGen és az altaluk meghatarozott idére az ebédet
szétosztja, a sziikséges uzsonna mennyiséget elkésziti, a csoportok szdméra kiadja
A csoportbo6l visszahozott edényeket folyamatosan elmossa.

Ebédeltetés utan rendbe teszi a konyhat (mosogatd zsirtalanitasa, kovezet felmosasa,
fertotlenitése)

A napi létszamnak megfelelden elkésziti a csoportoknak az uzsonnat a megadott
idore, talalo kocsikra, késziti azokat.

A reggeli-tizorai-uzsonna elkészitésénél és az ebéd osztasanal a fityula hasznéalata
kotelezo!

Uzsonna utan elmossa az edényeket.

Meghatarozott iddpontban elvégzi a mosogatdk vegyszeres zsirtalanitasat és a
lefolyok fertbtlenitését.

A mindennapi takaritas részeként rendbe teszi a konyhat, az ételhulladék tarolét.
Sziikség szerint nagytakaritast végez (ablaktisztitds, csempe lemosés, szekrények,
polcok lemosasa, hiitdk rendszeres takaritasa).

Az ételmintat naponta elteszi és azokat eldirasszeriien tarolja.

Felelds a géztlizhely, hiitok,mosogatdgép rendeltetésszerli hasznalataért, tisztasagaért.
Felel6s a tisztitoszerek szabalyos tarolasaért, gazdasigos felhasznéalasaért.
Etelhulladék gylijtése az erre kijelolt helyen torténik, ételmaradék még dtmenetileg
sem tarolhat6 a konyha teriiletén!

Egyéb rendelkezések

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldséggel haszndlja és 6vja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Kételes egészségiigyi vizsgalaton megjelenni, munkahelyén védéruhazatot hordani.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A konyha textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
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e Keriilni kell a dohanyzast a gyermekek érkezésének és tavozasanak iddszakéaban.

o Az épiilet elhagyasakor valtocipd hasznalata kotelezo.

o Koteles munkakezdés elott 15 perccel munkara képes allapotban megjelenni. A
munkaidd beosztasanak megfeleld idében elkezdeni a munkat a munkavégzés helyén.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
intézményvezetdje idonként megbizza.

e Feligyeli, hogy a konyhaba idegenek, illetve utcai cipdvel ne menjenek be.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirds modositasinak jogat — a kériilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocs0d .. eereeeeeeeeeeananinenns

PLH.

......................................................................

intézményvezetd munkavallald
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9.sz. melléklet

Munkakor leiras

Takaritd

Munkaltato neve:

Ocsdédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsbéde

Székhelye:

5451 Ocsod, Vorosmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsod, Vérésmarty M. ut 25/a

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

ovodavezetd

Munkavallalo neve:

Szil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: takarito
Kinevezdje: intézményvezetd
FEOR szédma: 9119
Munkaideje: 40 ora / hét

Helyettesitési kotelezettsége:

az intézményvezetd utasitasa alapjan
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Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

napi gyakorisiggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

A vécékben naponta fertdtlenitovel lemossa a WC kagylokat €s a csempét,
tigyel arra,hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet dllando tisztan tartasat

a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok,
berendezési targyak, lampak, villanykapcsoldk, radiatorok, ablakok
portalanitasa, lemosasa, pokhalozasa

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket
Osszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes
edényeket kimossa, fertdtleniti.lritése, tisztitasa

sziikség szerint porszivdzza a szOnyegeket

szikség szerint 6ntozi a folyoson 1évo viragokat

Az dvoda textiliait vasalja

segiti az 6voda takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél,
leltarozasnal a takaritasi feladatokat

selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyljt

ligyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezéarasara

Napi munkéja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasardl, az
elektromos berendezések aramtalanitosarol, nyilaszarok becsukasardl, az
intézmény zarasardl nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben
elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliggdnydk mosasat

a nagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
vezetdnek

a tisztitoszerek felhasznalasat a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok
betartasaval végzi

Kotelezettségei:

kételes a munka-€s tlizvédelmi eldirasokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat
azonnal jelenteni a vezetOnek

érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek €s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni
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¢ intézményi érdekbdl sziikség szerint el6re egyeztetett mddon kiilén elrendelés
alapjan tilmunkat végezni

e koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaid&t pontosan betartani, a munkaidét munkaval tdlteni

e amunkakri leirasban szerepld, ill. hataskérébe tartozo feladatok végrehajtasa
sordn az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelséggel tartozik

e kotelessége a munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

e Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyz6
munkatarsat

o akadalyoztatdsa esetén tavolléte okét, varhato idétartamat aznap, de legkésébb
24 6ran beliil jelentenie kell kbzvetlen felettesének

e munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

e Fentiecken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel
felettesei megbizzak.

A munkakdri leiras médositasdnak jogat — a koériilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocstd..eneneeiaaieiaiainain,

F.H

......................................................................

intézményvezetd munkavallalo

74




10.sz. melléklet

Munkakori leiras

Bolcsodel szakmai vezetd

Kisgyermeknevel 0
Munkaltato neve: Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolesode
Székhelye: 5451 Ocsdd, Vorosmarty M. 1t 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Koztarsasag ut 41
Munkaéltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto

Munkavallal6 neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Bolcsddei szakmai vezetd
kisgyermekneveld

Munkakor  betoltéséhez  sziikséges | felsdfoku

iskolai végzettség:

Kinevezdje: intézményvezetd

FEOR: 2432

Munkaideje: 40 ora/ hét, melybdl napi 7 orat kell a

kézvetlen munkateriileten eltélteni
2 oraban irodai teendok,
adminisztracio, (1étszdm
nyilvantartas, torzslap vezetése)...

Helyettesitési kotelezettsege:

Tappénzes éalloméany, egybefliggd
szabadsag idejére a helyettesitésrol az
Intézményvezetd gondoskodik
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Altalénos szakmai feladatok, elvarhato magatartasa:

Munkéjat kételes az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra vonatkozé
szabalyok, el8irasok és utasitdsok szerint végezni, felettese vtasitasait végrehajtani
Felelds a tudoméséra jutott szolgalati, tizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztonsagéért.

A munkakérben koteles magas szintii munkavégzésre.

Munkéjat a munkakdorébdl és feladatksrébdl adddo szakértelemmel, 6nélldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel.

Munkak&rének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi

és lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat.

Részletes szakmai feladatai:

Megteremti a bolcsdde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a boleséde
héazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

Irdnyitja és ellenorzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozodi elltottsagat.

Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Allandé kapesolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Megtartja a csoport sziiloi értekezletét. Betartja a higiénés kévetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése

Erdekképviseleti forum

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasardl.
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Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.
Tervezési feladatai: elkésziti az éves munkatervet, tovabbképzési tervet, statisztikai
adatszolgaltatast.

Ellatja a bolcsode gyermekvédelmi feladatait.

Kapcsolattartas:

Intézményvezetovel
Fenntartoval
Védbénovel
Ovodapedagdgusokkal
Bolcsode orvossal
Szakszolgalattal

Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

A gyermekgondozas napi €s havi ellendrzését és dokumentalasat (csoportnapld, percentil,
a gyermekekrol vezetett dokumentaciok)

Kozegészségiigyi és higiénés szabalyok betartasa,

Ujonnan bevezetett munkamédszerek végrehajtasa

A munkaid6 betartasa, betartatdsa, kihasznalasa,

Munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszeri

hasznalatat.

Gondozasi feladatai:

Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.
Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés

Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
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Napirend szerinti pihenés (alvas)

Rendszeres levegoztetés

Nevelési feladatai:

Jatékos tevékenységeket tervez és végez
Anyanyelvi nevelés, beszédfejlddés, kommunikacié
Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos torndk, mozgasos tevékenységek

Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Onallésodas segitése
Szobatisztasagra nevelés
Helyes szokasok kialakitasanak segitése

Helyes k6z6sségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

Vezetoi feladatai:

Alkalmazza a bolcsodére vonatkozo torvényeket rendeleteket.

Elkésziti a bolesédére vonatkozo dokumentaciokat.

Régziti a KENYSZI-ben a sziikséges adatokat, jelentéseket.

Vezeti a gyerekekre vonatkozo intézményi dokumentaciokat.

Ellendrzi és éréklei a bolesédei dokumentéciokat,

A bblcsédében folyd napi munka felelds iranyitéja.

A bélcsdde egész dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos vezetéséért
felel.

Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.
Folyamatosan ellen6rzi a takariton6 higiénés munkajat, napi teendait.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tijékoztat a bélcs6dei munkarol.
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Egyéb feladatai:

A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését végzi.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:

-Bélcsodei torzslap

-Fejlodési naplo

-Csoportnaplo

-Csaladi fiizet

Sziilokkel vald allandé kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol

(irasos, szdbeli formaban).

Felelos:

Feladatainak idore torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkozokert.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartisaért.

A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

Jogok:

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben

Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavallalok részére

Joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

Képzéshez, tovabbképzeshez valo jog

Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kor(i tajékoztatast kérni

és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

Kotelessége:

e Munkakezdésre atéltézve munkara felkésziilten a csoportban lenni.
e Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni.
e Munkatarsaival egytittmiikddik, munkajat gy végzi, hogy az mas egészségét ne

veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.
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e Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon részt venni.

e A tudomdsara jutott rendellenességet megvizsgélni- arrél felettesét tajékoztatni-
megsziintetésérol intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkét azonnal leallitani.

e Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Térvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.

e A szakmai tudasanak allandd novelésével, munkéjaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak

e Jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezet6je megbizza.

o Erkezését és thvozasat jelenléti ivben rogziteni
A munkakori leiras modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.
Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végiett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.

Kelt: Ocs6d....ovveveeneiieieiniannn,

P.H.

......................................................................

intézményvezetd munkavallal6
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11.sz. melléklet

Munkakori leiras

Kisgyermekneveld

Munkaltato neve:

Ocsodi Ovoda és

Bolesode

Szivarvany

Székhelye: 5451 Ocsod, Vorosmarty M. ut 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Koztarsasag ut 41,
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Munkavallal6 neve:

Szil. hely, 1d6:

Munkakor:

Megnevezése: Kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez  sziikséges | Felsofoku vagy OKJ végzettség
iskolai végzettség:

Kinevezdje: Intézményvezetd

FEOR: 2432

Munkaideje: 40 6ra/ hét, melybdl napi 7 orat kell a

kozvetlen munkateriileten eltdlteni

Helyettesitési kotelezettsége:

Tappénzes 4allomany, egybefiiggd
szabadsag idejére a helyettesitésrol az
intézményvezetd gondoskodik
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A kisgyermeknevel6 feladatai:

e Munkédjaban figyelembe veszi a bolcs6de szakmai vezetdjének és a bolesédeorvos
utmutatasait.

o Azegészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elésegitése,
kovetésére €s értekelésére alkalmas pedagdgai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozasi ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszer(ien, az érvényben lev mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rébizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elokészitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobét otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat naprakészen.

e Konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A bolcsddei
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat. Munkéja
befejezésekor széban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e Vezeti a valdsagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapldban régzitett jelenléttel.

e A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve, szakmailag megalapozva,
megvalositja a csaladlatogatast és beszoktatast.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezesérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn
tartézkodast. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feloltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bélcsdde orvosanak és jelenti a
bolcsdde szakmai vezetdjének. Az orvos utasitdsa szerint ell4tja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

o Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

e Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) 4toltézve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Gondozasi feladatai:
* Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatdsat végzi (alt. 2 hét)
* Napirend és munkarend szerint dolgozik.
A gyerek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat.
* Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés
* Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
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» Napirend szerinti pihenés (alvas)
* Rendszeres levegztetés

Nevelési feladatai:
» Jatékos tevékenységeket tervez és végez
« Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikécid
+ Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
+ Jatékos tornak, mozgéasos tevékenységek
» Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
+ Onallésodas segitése
+ Szobatisztasigra nevelés
» Helyes szokasok kialakitasanak segitése
« Helyes kozosségi viselkedési normék elsajatitasa (példamutatas)

Egyéb feladatai:
A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfeleléen esztétikus diszitését
végzi.
e Vezeti az eloirt nyilvantartasokat:
- Bolcsédei torzslap
- Fejlédési napld
- Csoportnaplo
- Csaladi fuizet
 Sziil6kkel val6 allando kapcesolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol
(irasos, szobeli formaban).

Felelos:
« Feladatainak idore torténd elvégzéséért.
e Az atvett eszkdzokert.
»  Munk4janak mindségéért.
+ A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
« A csoportjaba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik.
Jogok:
« Joga van a személye irdnti tiszteletre, személyi jogainak védelmére
* Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavallalok részére
» Javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban
» Joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenlOséghez
«  Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog
+ Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii tajékoztatast
kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jard
kotelezettségeire
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Kotelessége:

* Munkakezdésre 4t6ltdzve munkéra felkésziilten a csoportban lenni.

* Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

* Munkatarsaival egylittm{ikddik, munkéjat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszelyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

« Koteles a munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon részt venni.

* A tudomaséra jutott rendellenességet megvizsgélni- arrdl felettesét tajékoztatni-
megsziintetésérdl intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.

* Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl ad6do rendelkezéseket betartani,

* A szakmai tudasanak allando ndvelésével, munkéjaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak

* Jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezetdje megbizza.

*  Erkezését és tavozésat jelenléti fvben rogziteni

A munkakéri leirds moédositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocs6d..onieineiiiaiieinn

P.H.

......................................................................

intézményvezetd munkavallald
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12.sz. melléklet

Munkakorn leiras

Kisgyermekneveld gyakornoki

Munkaltat6 neve: Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolesode

Székhelye: 5451 Ocsdd, Vérdsmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Koztarsasag ut 41

Munkaéltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Munkavallal6 neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Kisgyermekneveld

Kinevezdje: Intézményvezetd

Munkakér betoltéséhez  sziikséges | Fels6foku vagy OKJ végzettség

iskolai végzettség:

FEOR: 2499

Munkaideje: 40 O6ra, kotott munkaidejét a
326/2013. (VIIL. 30.)
kormanyrendelet 17. §  altal
meghatarozott.

Helyettesitési kotelezettsége: Tappénzes allomany, egybefliggd

szabadsdg idejére a helyettesitésrdl az
intézményvezetd gondoskodik
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A kisgyermeknevel6 feladatai:

e Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsdde szakmai vezetdjének és a bolesédeorvos
utmutatasait.

o Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgai, pszicholégiai, egészségiigyi és
gondozasi ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az dnéllosag alakuldsat.

e Szakszeriien, az érvényben levo mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélcsédei gondozés- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rébizott
gyermekeket. Kiilonés gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek. A csoport szobat otthonossé alakitja, a
gyermekek szamadra disziti.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat naprakészen.

e Konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A bslcsddei
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat. Munkéja
befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

o Vezeti a valésignak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatésat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

e A sziilokkel és munkatérsaival egyiittmiikodve, szakmailag megalapozva,
megvalodsitja a csaladlatogatast és beszoktatast.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfelelGen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feloltoztetve.,

e Betartja a higiénés kévetelményeket,

¢ Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcsdde orvosénak és jelenti a
bolcséde szakmai vezetdjének. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Felel0sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari trgyakért.

¢ A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja) at6ltézve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Gondozasi feladatai:
* Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
e Napirend és munkarend szerint dolgozik.
» A gyerek sziikségleteinck megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.
* Mosdatas, pelenkazas, 6lt6ztetés
* Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
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Napirend szerinti pihenés (alvas)
* Rendszeres levegoztetés

Nevelési feladatai:
» Jatékos tevékenységeket tervez és végez
« Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio
» Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
+ Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek
» Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
« QOnallésodas segitése
» Szobatisztasagra nevelés
» Helyes szokésok kialakitasanak segitése
» Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

Egyéb feladatai:
« A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelelen esztétikus diszitését
végzi.
* Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:
- Bolcsodei torzslap
- Fejlédési napld
- Csoportnapld
- Csaladi fuzet
« Sziildkkel valé 4lland6 kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol
(irdsos, szdbeli formaban).

Felelos:
» Feladatainak idore torténd elvégzéseéert.
* Az atvett eszkOzokeért.
*  Munkéjanak mindségéért.
¢ A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
+ A csoportjaba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

* Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

¢ Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavallalok részére

» Javaslattételi jog a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban

« Joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

+  Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

« Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kori tajékoztatést
kérni és kapni, kiillonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro
kotelezettségeire
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Kotelessége:
* Munkakezdésre atoltozve munkéra felkésziilten a csoportban lenni.
* Munkgjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.
¢ Munkatérsaival egyiittmiikddik, munkéjat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszelyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kirosodast ne okozzon.
» Koteles a munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon részt venni.
* A tudomaésara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrél felettesét tajékoztatni-
megsziintetésérdl intézkedni, kézvetlen veszély esetén a munkat azonnal leéllitani.
* Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.
A szakmai tudasanak 4lland6 novelésével, munkdjaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak
¢ Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezetdje megbizza.
Erkezését és tavozését jelenléti ivben rogziteni

A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai:

A kotott munkaidd gyerekcsoportokban toltendd id6 €s a heti teljes munkaidé kézti idében a
gyakornok hospital, konzultdl a szakmai segitével, mentorral, szilkség szerint az
intézményvezetovel.

Hospitalas: legaldbb havi egy alkalom a mentor foglalkozésan, a hospitalast rovid
megbeszélésnek kell kovetnie.

Konzultacio: legalabb heti egy alkalommal a szakmai segitével, vezetdvel.

A hospitalas és a konzultacio idépontjarél, idétartamarol a résztvevok alairasaval
nyilvantartas készil.

A hospitaldsokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével egyeztetve egy
hénapra elére kitiizi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocs6d....ovniniiieieieiiieinnn.,

B H

......................................................................

intézményvezetd munkavallald
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13.sz. melléklet

Munkakori leiras

Bolcsddei dajka

Munkaltatd neve:

Ocsodi Ovoda és

Bolcsode

Szivarvany

Székhelye:

5451 Ocsod, Vérosmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsod, Koztarsasag ut 41.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Munkavéllal6 neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Bolcsddei dajka

Munkakér betoltéséhez  sziikséges | Bolcstdei dajka

iskolai végzettség:

FEOR szama: 3221

Kinevezoje: Intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Helyettesitési kotelezettsége: Az  o6vodai dajka végzi a
helyettesitését

89




Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartasa:

Munkajat koteles az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz¢ szabélyok, eléirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani.

Felelds a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
szemeélyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztonsagaért.

A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébél adodo szakértelemmel, részben 6nélléan,
illetve felettesei utasitasdnak megfeleléen kételes ellatni.

A takaritési feladatokat olyan idépontban l4tja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetoséget biztosit.

Munkakérének ellatasa sordn koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi és lelki egészségének a mindenek feletti meg6vasat.

Részletes szakmai feladatai:

Takaritasi feladatai:

A bolcséde helyiségeit tisztan tartja-

Gondoskodik a csoportszoba, a mosdé, WC- k, ajték gondos, higiénikus tisztasagérol
€s a napi portalanitasrol.

Naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint t6bbszor is) felsépri, porszivozza,
fert6tleniti, felmosasat elvégzi.

Hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a
takaritdsi miveleteket, valamint a moshaté feliiletek takaritasat is, pbékhaldzas minden
helyiségben, radiatorok portalanitisa.

A bolcs6dei textilidk mosésa, vasaldsa.- Havonta a csdvezetékeket, nyilaszarokat,
parkanyokat is takaritania kell.

Evente 3-4 alkalommal a flggonyoket ki kell mosni,

A bélcséde udvardnak és kornyékének tisztan tartasa (homok fellapéatoldsa, viragok
locsolésa stb..)

A tisztitészerrel takarékosan banik.

A munkajat a HACCP takaritasra vonatkozé szabalyainak megfeleléen végzi —
Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatai:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatai:

A kisgyermekneveldk munkéjaba (gyermekfeliigyelet)besegit a szakmai nevelési
elveknek megfeleléen.

Eldkésziti a pihenést (szelldztet, gyakat rak le); az edényeket és az ételeket.
Agynemiit huz és lehuz.

Mosasi, vasalasi feladatokat végez el.

Sziikség szerint részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon.
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Felel6s
e Feladatainak idére torténé elvégzéséért.

e Az atvett eszkdzokért.

e Munkéjanak mindségéért.

e A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

e A csoportjaba kiadott targyakeért leltari felelosséggel tartozik
Jogok:

o Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

e Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavallalok részére

e Joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez

e Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korti tajékoztatast
kérni és kapni, kiillonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro
kotelezettségeire

Kotelezettségei:

e Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségenek,
szakképzettségének megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd
megbizza

o Koteles elére jelezni az intézmény vezetdjének a takaritasi feladataihoz szitkséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan
miikddése érdekében a munkakéri leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok el6irnak.

o Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakéri leirds méodositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: OcsOd. .. ouveeeeireiiaeiiannaninns

11 5

......................................................................

intézményvezetd munkavallald
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