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1. BEVEZETO

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza és szabalyozza.

Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint kotelesek ellatni.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat — a tovabbiakban SZMSZ — a kozfeladat
megszervezése soran olyan alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatarozza a szervezet
¢s vele egyiitt az ellatand6 feladatok hierarchidjat és mukodését, a kiilonbozé munkakorok
kompetencidit, hataskoreit és felel0sségét, kovethetévé, biztonsagossd €s magas szakmai
szinvonaluva téve az intézmény altal biztositott bolcsddei és dvodai nevelést.

Az igazgatd szdmara meghatarozza a feladatmegosztast, feleldsségi €s hataskoroket, az
ellendrzést kiszamithatova és folyamatossa teszi, a munkavallalok szdmara vildgos utasitési és
szamonkérési kornyezetet teremt. Az SZMSZ-t és a munkakori leirdsokat egymassal
Osszhangban kell elkésziteni, haszndlni és értelmezni is.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 1j életpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, miikodésének
folyamatait, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzatat — a tovabbiakban SZMSZ — a kozfeladat
megszervezése soran olyan alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatarozza a szervezet
¢s az ellatando feladatok hierarchiajat és miikodését, a kiilonb6z6 munkakorok kompetenciait,
hataskoreit ¢€s feleldsségét, kovethetdve, biztonsdgossa tévea bolcsddei nevelés-gondozast, az
ovodai nevelést.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
Idobeli hatalya kiterjed
Az SZMSZ a jovahagyast kovetden 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.
Személyi hatalya kiterjed
» Az O6vodaval, bolcs6dével jogviszonyban 1éve gyermekre, a gyermekek sziileire,
torvényes képviseldire.
» Az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra.
» Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén feladataikat

ellatokra, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban.



Az SZMSZ és a fliggelékét képezd egyéb szabalyzatok, illetve az igazgatdi utasitdsok az
intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi munkavallaléora, az intézményben miikddo
kozosségekre és az intézmény kozszolgaltatasait igénybe vevokre nézve kotelezd érvényliek.

Teriileti hatalya kiterjed

Az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodd — intézményen kiviili programokra. Az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.3.A szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ eclkészitése és elGterjesztése az igazgatd feladata. Torzsdokumentumat a
jogszabalyban eldirt kotelezé mellékleteivel egyiitt a neveldtestiileti és szakalkalmazotti
elfogadas eldtt a Sziiléi Szervezet véleményezi.

Az elfogadast kovetéen a dokumentumot az intézményvezetd aldirasaval és bélyegzd
lenyomatéval hitelesiti.

Jelen szabalyzat az 6vondi iroddban munkaidében tekintheté meg.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja
» ha az 6voda, bolcséde miikddési rendjében valtozas torténik

» ha a jogszabaly eldirja

1.4. A szabalyozas jogi alapja

Létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények, kormdanyrendeletek ¢és miniszteri
rendeletek:

» 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

» 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

» Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.)

A\

2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Kt.)

» 229/2012 (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

> 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol

» 17/2013 EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyleve kiadasarol

» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarol

> 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol



> 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

» 8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

> 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

» 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol az dllamhaztartas részét képezd intézmények szamara

» 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
» 62/2011 (XI1.29.) BM rendelet A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

» 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

» A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

» A beligyminiszter 54/2014. (XII. 5.) BM rendelete az Orszagos Tuzvédelmi
Szabalyzatrol

» 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

» 2011. évi  CXII. torvény az informaciés  onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

» 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

» 33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

» 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol szolo torvény

» 370/2011. (XIl.  31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol

A felsorolt jogszabalyok mellett a kapcsolodo torvények €s rendelkezések, valamint Kakasd
Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete vonatkoz6 rendeletei, hatarozatai az
iranyadok.

I1. Az intézmény
2.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok
2.1.1. Alapité Okirat

Az alapito okirat elkészitése fenntartoi jogosultsag €s feladat, mely tartalmazza



az alapitd és a fenntartd, a miikodtetd nevét és székhelyét

az intézmény — kiilon jogszabdlyban meghatdrozott — hivatalos nevét, tipusat,
feladatellatéasi helyét

székhelyét, tagintézményét, telephelyét
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését

nevelési, oktatasi feladatot ellatdo feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis
gyermeklétszamot

a feladatellatast szolgald vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
hasznalati jogat

onalloé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a gazdalkodassal Osszefiiggd
jogositvanyokat

2.1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ)
20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4. § szerint meghatarozand6 tartalmi elemek:

>

vV V.V Vv V

Y

a mitkddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és az igazgatonak a
nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét, a pedagogiai munka
belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
az igazgatd ¢és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rend;jét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat,

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az tlgyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus ton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet

8



jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

2.1.3.A pedagogiai Program (PP)

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara, a nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelvei szerint,
valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelvére épiild

,Kakasdi Bezerédj Amalia Ovoda” Pedagégiai Program képezi az intézményben folyd
neveldmunka alapjait, melynek megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény
26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot. A pedagogiai programot a nevelOtestiilet
fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagbdgiai programrol tajékoztatast kérheté az Ovodaban az intézmény igazgatdjatol
szorgalmi id6szakban, a nyitva tartas ideje alatt, elore egyeztetett idopontban.

2.1.4. A bolcsédei Szakmai Program

A mibi boleséde kisgyermeknevelésben jartas, szakmai szakértd altal ellendrzott €s jovahagyott
szakmai program alapjan latja el szakmai feladatait, mely ,, A bolcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja” alapjan késziilt. A szakmai programrol kérésre tajékoztatast a
bolecsdde szakmai vezetdje ad, a dokumentum megtekinthetd az igazgatoi irodajaban.

2.1.5. A Hazirend /intézményegységenként

Az intézmény hazirendjei a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai-,
bolesddei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza, elfogaddsa a nevel6testiilet
hatéaskore.

Az intézmény hézirendjei szabalyozzak:

a gyermek érkezésének és tavozasanak rend;jét

a tavolmaradas és a mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 eldirasokat

az ¢étkezesbol ki- €s visszajelentés szabalyait

az étkezés téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyokat, az 6vo-védo eldirasokat

a gyermek tevékenysége €s viselkedése értékelésének elveit és formait

a gyermekek személyes targyaira, eszkozeire vonatkozo szabalyozast

A hazirendek elkészitéséért és nyilvanossa tételéért az igazgatd felel. A hazirendek azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges.
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A dokumentumok nyilvanosak, az igazgat6i szobaban megtekinthetok.

2.1.6. Az éves munkaterv

Az 6voda-bolcsdde egy nevelési évre sz0lo6 munkaterve a feladatok megvalositasdnak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza, az idépontok €s a hataridok kitizésével,
valamint a felel6sok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a vezetdi programban
kitizott feladatok idéaranyos teljestilésének, az el6z6 nevelési év beszdmolodinak, az intézményi
onértékelés eredményeinek, valamint a nevel6testiilet javaslatainak figyelembe vételével az
1gazgato késziti el.

Az éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal. Az intézmény pedagogiai
programja megvalositdsa folyamataban tartalmazza az éves, operativ célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét



a felel6sok és a hatariddk megjeldlésével. A munkatervet az alkalmazotti kozosséggel a nyito
értekezleten ismertetni kell. Az igazgatd és belso ellendrzési feladatokat ellatd munkatarsa a
munkaterv végrehajtasat tervszertien ellendrzik és értékelik.

2.1.7. Az éves beszamolo

A munkatervi feladatok megvalosuldsanak értékelésérdl készitett szakmai beszamolot az
intézmény igazgatdja késziti el, a munkakozosség vezetok, az Onértékelési és mas
munkacsoportok vezetdi altal leadott beszamoldok, a belsé ellendrzés tapasztalatai és az
onértékelés eredményei alapjan, a dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kozosséggel. Az
éves tervek ¢és beszamolok egymasra épiilnek, a beszamolok megallapitasai alapjan torténik a
kovetkez0 nevelési év tervezése. A beszamolok szempontjai illeszkednek az Onértékelés
elvaras-rendszeréhez.

2.1.8. Egyéb dokumentumok

A szakmai és gazdasdgi munka ligyvitelét szabalyzatok és egyéb, a mindenkori jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld dokumentumok segitik

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat - SZMSZ melléklet
Munkakdri leirds minta - SZMSZ melléklet

Onértékelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzat

VVVYVYYVYY

3. Az Intézmény alapadatai, jogi statusza, alapfeladata

Az intézmény hivatalos neve: Kakasdi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bélcséde

OM azonositdja: 202103

Székhelye: 7122 Kakasd, Rakoczi Ferenc utca 253.

Iranyito szerve: Kakasd kézség Onkorményzatanak Képvisel$-testiilete
Székhelye: 7122 Kakasd, Rakodczi utca 285.

Fenntarto szerve: Kakasd Kozség Onkorményzata

Gazdalkodasi besorolas: Onall6 jogi személy

KSH statisztikai azonositdja: 15803720-8510-322-17

Torzsszam: 803724

Alapvetd szakdgazati besorolas: 851020 dvodai nevelés

Kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
041231 Rovidtartalmu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
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feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben
Felvehetd maximalis 6vodai gyermeklétszam: 60 f6
Felvehet6 maximalis bolcsddei gyermeklétszam: 7 6
Kozponti telefonszama: 74/407-643
E-mail cime: kakasdovi@gmail.com , kakasdbolcsi@gmail.com

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzok: PRIV

4. Az Intézmény iranyitasa, szervezeti rendszere

Az intézmény ¢élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkéjat
a Nkt.69.§. vonatkoz6 eldirdsainak megfelelden latja el,.

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait
a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd hatdrozza meg. (melléklet: igazgatdé munkakdri
leirésa.)

Az igazgatd munkdjat (ha az 6vodai gyermeklétszdm engedi), az igazgatd helyettes és a
bolcsdde szakmai vezetdje segiti.
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Szervezeti abra

SZULOL INTEZMENYVEZETO
MUNEKAKOZOSSEG

MINI BOLCSODE

INTEZMENYVEZETO SZAKMAI VEZETO
HELYETTES KISGYERMEKNEVELO
OVODAPEDAGOGUSOK
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS BOLCSODEI DATKA

OVODAI DAJKAK

Hataskorok atruhazasa:

Az igazgatd képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik. Az igazgatod
akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes jarhat el az intézmény képviseldjeként.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyli felel0sségének érvényesitése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzhatja at:

» az intézmény szakmai képviselete a szakmai rendezvényeken

A munkaltatoi jogkorbol:

» nevel6éi munkat kozvetlen segitd és egyéb feladatott ellatdo alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgato-helyettesre.

Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében alairdsi jogkore az intézmény igazgatojanak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az igazgatd helyettes irja
ala.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort, irasos felhatalmazas alapjan 6vodapedagogus is
gyakorolhatja.
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4.1. Az igazgaté

Az intézmény felel0s vezetbje az igazgatd, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint a
tanligy-igazgatasi feladatok ellatasért a jogszabalyi eldirdsok maradéktalan figyelembe
vételével, egyszemélyi felel0sséggel tartozik.

Az igazgatdi megbizast a Kakasd Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete adja,
munkaltatoja Kakasd Ko6zség Polgarmestere, feladatait munkakori leiras alapjan latja el,
melynek tartalmat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester hatarozza meg.

Az intézmény hivatalos képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. A jogkordk egy
részEét esetenként, vagy meghatarozott jogkort a helyettesre, valamint a nevel6testiilet
tagjaira atruhdzhatja. A dontési jog atruhdzasa a helyettest kivéve irasban torténik.

4.2. Az igazgato feladatai

A\
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dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

képviseli az intézményt

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

iranyitja a vezetdtestiilet munkajat

a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasandl biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott

teljesiti tajékoztatasi, beszamolasi, adatszolgaltatasi, képviseleti kotelezettségét

. Az igazgato felel

a szervezet alapito okirataban meghatarozott allami feladatok ellatasaert

az intézmény szakszert, torvényes miikodéséért

az intézmény hasznalatdba adott dnkormanyzati vagyonnal vald ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, a koltségvetési eldiranyzatok szabalyszerli felhasznalasaért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézménymiikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért €s betartatasaért

a munkakdri leirdsok elkészitéséért

a pedagogiai munkaért, a Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasaért

a nevelOtestiilet vezetéséért

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a pedagogus etikai normak betartdsaért €s betartatasaért

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért

a KIR adatszolgaltatas hitelessegéért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért

a pedagodgusok tovabbképzési programjanak €s éves beiskolazasi tervének elkészitésért
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» a beiratkozas idejének nyilvanossagra hozatalaért és a beiratkozas lebonyolitasaért
» a felvételt nyert gyermekek sziileinek kiértesitéséért és a gyermekek nyilvantartasaért
» anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

4.4. Az igazgato helyettes

Mint igazgaté helyettes feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Hatarozott
iddre torténd megbizasarol a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasa mellett az
igazgatd dont.

Feladatai

kozremikodik pedagodgiai program megvalositasanak iranyitasaban, modositasaban
javaslatot tesz az éves munkaterv €és beszdmolo, a tovabbképzési terv elkészitéséhez
részt vesz a pedagogiai-szakmai irdnyitasban, ellendrzésben, értékelésben

tevékenyen részt vesz a szakmai tandcskozasok, értekezletek szervezésében és
lebonyolitasaban

tamogatja a gyakornokok és mentorok egyiittmitkodését

kozremiikodik az intézmény onértékelési tevékenységének koordinalasaban

tevékenyen részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, valamint a
mindsitd vizsgak és mindsitési eljarasok lebonyolitasdban

részt vesz az intézmény belsd és kiilsd kapcsolatainak fenntartasaban, fejlesztésében
felel a szolgélati ut, az igazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért

YVV VVV VVVY

4.5. Az igazgato helyettesitési rendje:

Kakasd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének hatarozata alapjan az intézményben
kinevezett helyettes miikodik.

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben, el nem halaszthatd
igyek intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését.

Feladatait, felel6sségét a mellékletben talalhatdo munkakori leirasa tartalmazza.

Ha az igazgatd, illetve igazgatd helyettes betegsége vagy mas ok miatti tavolléte nem teszi
lehetdvé a korabbi pontokban megallapitott helyettesitési rend alkalmazasat, kijelolt
ovodapedagogus felel az intézmény biztonsagos miitkodéséért. Feleldssége, intézkedési jogkore
az intézmény milkodésével, a gyermekek megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld
tgyekre terjed Ki.
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4.6. A Mini Bolcsode szakmai vezetéje — bolcsédevezeto

A Mini Bolcséde szakmai vezetdje feladatait az igazgatd irdnyitasa mellet teljes szakmai
onallosaggal latja el. Felel a szolgalati it €s az igazgatoi utasitdsok, valamint az intézményi
szabalyzatok betartasaéer, betartatasaért.

Feladatai:
» Figyelemmel, kiséri, segiti, iranyitja és ellendrzi a dajka munkajat.

» Segitséget nyujt a bolcsédéskorti gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkolcsi fejlesztéséhez
a csaladoknak

» Egyiittmikddik a boleséde orvosaval, a védéndvel, figyelemmel kiséri a gyermekek
egészseéges fejlodését.

» Gondoskodik a kozegészségiigyi, higiénés feltételek megteremtésérol és megtartasarol.
» Felel a bolcsodei dokumentacid naprakész vezetéséért

» Rendszeres kapcsolatot tart a csalddokkal, segiti a csaladi nevelést, a sziildi
kompetencia erdsitését.

» A kisgyermekek fejlodése érdekében, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a kiilso
intézmények szakembereivel.

4.7. Az igazgato benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

A koznevelési intézményben biztositani kell az igazgatoi feladatok ellatasat a gyermekek bent
tartozkodasanak teljes id6tartama alatt.

Az igazgat6 az intézmény nyitvatartasi idejében mindig elérheto.

Ugyeleti mitkodési rendben az igazgatot beosztott dvodapedagdgusok helyettesitik.

A helyettesitd ovodapedagogus tdjékozott az alapvetd adatszolgaltatdsi és munkaszervezési
feladatok kérdéseben.

4.8. Az utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa

Az igazgatd a hozzé rendelt munkatarsak korében utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik,
melynek kiterjedését munkakori leirasa hatarozza meg.

A jogkordk gyakorlasa biztositja a miikodés és feladatellatds megszervezését €s zavartalan
lefolytatasat nem érintve a munkaltatoi jogok gyakorlasat.

Az igazgatoi megbizassal rendelkezd alkalmi jelleggel, konkrét feladat ellatasra utasitasi,
intézkedési jogot adhat beosztott munkavéllalonak is.

4.9. Az igazgatd at nem ruhazhaté jogkorei
» amunkaltatoi jogok gyakorlasa
» dontés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a koznevelési szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
> egyeztetési  kotelezettség az  alkalmazottak  foglalkoztatasara,  élet-  és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
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4.10. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgatd. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén - a
munkaltatoi és gazdalkodoi teriiletek kiadmanyozasi jogat megtartva — a jogkor gyakorloja az
igazgato-helyettes. Az atruhdzott kiadmanyozasi jogkor tovabb nem adhaté. A kiadmanyozasi
jog atruhazasa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét.

5. Az 0voda kozosségei, kapcsolatai egymassal és a vezetovel
5.1. Intézményi kozosség

Az intézményi koOzOsség az intézménybe jar6 gyerek, azok sziilei, az intézményben
foglalkoztatott munkavallalok kozossége. Az intézményi kozosség tagjai  érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

5.2. A munkavallalék kozossége

Az alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban, munkaviszonyban allo
dolgozok alkotjdk. A dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol, 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1) életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol., a kozoktatasrol szold
torvény, a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek),
rogzitik.

5.3. Az 6voda dolgozoi:
A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoit az dvoda munkajardl és ismerteti
a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Az 6voda dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik (ezen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat Melléklete).

5.4. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, szakmai kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat,
vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd munkavallaloja,
valamint a neveldmunkét kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben €s mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorei:

a Hazirend, a Pedagodgiai Program, az SZMSZ elfogadasa

az intézmény éves Munkatervének elfogadésa

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

VVVY
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» azigazgatoi palyazathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa
» jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

kiilon jogszabalyokban meghatarozott iigyekben

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés,

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében, beruhdzasi és fejlesztési célok meghatarozasaban,
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

YV VVVY

A nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

» nyito, zaro értekezlet

» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
» munkaértekezletek

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatod 6ssze fontos szakmai — pedagdgiai problémak, az
intézmény életet atalakitod, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a kezdeményezi, vagy az igazgato sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat
felmentést.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 %-a kéri,
illetve ha az igazgat ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak minimum 50 %-a jelen van,

5.6. Onértékelés

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 145. § (1) bekezdésében ugy
rendelkezik, hogy az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel ad tamogatist az intézmény szakmai
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fejlddéséhez. Ez azt jelenti, hogy minden tanfeliigyeleti ellendrzésnek az egyik alapjat az
intézményi onértékelés adja.

Az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés eldtt is sort kellett keriteni az intézményi szinti
intézményi onértékelésre.

Az intézmény onértékelése
Teriiletei

e Pedagogiai folyamatok

Személyiség- és kozosségfejlesztés

Eredmények

Belso kapcsolatok, egytittmiikodés, kommunikacid

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagdgiai munka feltételei

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarisoknak ¢és a
pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valdé megfelelés
Modszerei

e Dokumentumelemzés
o Elégedettségmérés
e Interjuk

5.7. Az intézményi kozosség kapcsolattartasa
A kapcsolattartas forumai:

e munkatarsi értekezletek,
e nevelési értekezletek
e megbeszélések.
E forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Az igazgato az aktudlis feladatokrdl szoban, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a
neveldket.

Az 6vondk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban; egyénileg illetve
valasztott képviseldik utjan kézolhetik a vezetokkel.

5.8. A Sziiloi Szervezet:

Az 6vodai csoportok, sziiloi szervezeteit az egy 6vodai csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
A sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziildi szervezet valasztmanya. A
sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az 6voda igazgatdjaval és a helyettessel tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetdsége, valamint a sziiléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum oOtven széazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl
szotobbséggel hozza.

A Sziilé1 Szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagbdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A Sziil6i Szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

e sajat miikddési rendjérol,

e munkatervének elfogadasarol,
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e tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény
e pedagdgiai programjanak
SZMSZ-ének
hazirendjének
a nyilvanos rendezvények, iinnepélyek megszervezésének kérdésében
a csaladokat anyagi szempontbol érint6 kérdésekben

5.9. A mini Bolcsédében a sziilok Erdekképviseleti Forumot hozhatnak létre, tagjainak nevét,
elérhetdségét a falinjsagra ki kell fiiggeszteni.

5.10. Az dévédapedagogusok, a Kkisgyermekneveléo és a sziilok kozotti
kapcsolattartas

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd
o aktualisan irasbeli, szoban, elektronikus tajékoztaton keresztiil,
o aszuléi értekezleten tanévenként minimum 2-3 alkalommal,
o elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e acsoportok vezetdi, kisgyermekneveld
o sziiloi értekezleten,
o csaladlatogatason
o fogaddoran
o alkalmanként személyesen tajékoztatjak.
A sziilok szamara a gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
o a csaladlatogatasok, igény szerint
o aszildi értekezletek,
o fogadoorak az éves munkaterv szerint, a sziil6i igényeknek megfelelden szervezodik
o alkalmi besz¢lgetéseken.
A sziil6i értekezletek idSpontjat az 6voda munkaterve tartalmazza. A sziildk a gyermekek és a
sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az igazgatohoz, az adott tigyben érintett gyermek 6vondjéhez fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az 6voda igazgatdjaval. A sziilok és mas érdeklddok
az intézmény nevelési-pedagogiai programjardl, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatardl, illetve
hazirendjérdl az 6voda igazgatdjatol érdeklddhetnek. A nevelési-pedagogiai program nyilvanos,
minden érdekldd6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek —sziilének, valamint az intézmény
alkalmazottainak — ismernie kell.

A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfelelden — az 6vodaba
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni illetve a tudomasul vételét aldiratni sziikséges.
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5.10. A sziilok tajékoztatasanak formai

A programokroél, azok valtozasarodl, elmaradasardl minden indokolt esetben irasban kell a sziil6t
tajékoztatni: gyermek felvétele, feliigyeleti igény kérése, ligyeleti rend, ligyeleti beosztas stb.

A gyerekek, fejlodésérdl, magatartasarol, rendszeresen tajékoztatjak az dvodapedagogusok, a
kisgyermekneveld a sziiloket. Az dvodapedagogusokkal, kisgyermekneveldvel vald eldzetes
megbesz¢lés alapjan a sziild betekinthet a csoport életébe. A nevelési év soran eldre
meghatarozott idépontokban sziildi értekezletek, sziikség esetén /kérésre fogadodrak vannak.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus indokoltnak tartja, vagy a sziilok kérik, rendkiviili
sziil6i értekezletet kell tartani.

A fogaddoran a sziilé €s a pedagogus négyszemkozt beszélnek a gyermek eldmenetelérdl, a
sziil6k megtekinthetik a gyermek rajzait, munkalapjait.

Indokolt esetben személyes beszélgetéseket kezdeményeznek a kollegak, fogadjdk az azt
igényld sziiloket.

Minden nyilvanos 6vodai, bolcsédei programjainkon szivesen latjuk a sziiloket: kirandulasok,
iinnepélyek, farsangi bal, tanévzard, dvodai ballagas, gyermeknap.

5.11. Kapcsolattartas a kozosségi oldalak zart csoportjaiban

A bolesédei  csoport,  oOvodai  csoportok-6vodapedagodgus-sziilo-kisgyermekneveld
kezdeményezésére és egyetértésével zart csoportokat hozhatnak 1étre a kdzosségi oldalakon,
melyek lehetové teszik a hatékony €s gyors informacidcserét.

A csoport miikodésének szabélyait a csoporttagok hatdrozzak meg, iigyelve az erkolcsi, etikai,
emberiességi szempontok betartasdra, a tagok jogainak tiszteletben tartisara. Az intézmény
munkavallaloja gondoskodik a csoport mitkodése soran az intézmény jogainak és érdekeinek
érvényestilésérol.

6. Az 6voda miikodése
A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.
Szervezetiikkel és mikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a gyerekek és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz ko6tddd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a

gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.
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6.1. A gyermekek ovodai felvétele

Nkt. 8.§ szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

» A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti

a nevelési év kezdo napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz
részt.

A sziilo - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason valo részvétel alol,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

» Az ovoda fel veheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét a

felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden harom éves és annal
1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitett és bizonyos feltételeknek megfelel.

6.2. Fenntarto altal meghirdetett 6vodai beiratas eljarasrendje

>

VVYVY V VYV

Y

Az oOvodai beiratkozasra a fenntartdo altal hirdetményben kozzétett idépontban és
helyszinen targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor.

A beiratkozas a felvételi kérelem benyujtasaval valosul meg.

A felvételi dontést a nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével az igazgatd
hozza meg.

Jogszabalyban eldirt esetben a fenntartd bizottsdgot szervez, mely javaslatot tesz a
felvételre.

A felvételi dontésrdl a jelentkezettek elektronikus vagy irdsos értesitést kapnak.

A felvételt nyert gyermekek csaladjaival a z igazgato veszi fel a kapcsolatot.

A felvételi eldjegyzésbe kertilt gyermekek sziilei - az intézménnyel jogviszonyban 1évd
gyermekek testvéreinek kivételével — 6vodaba 1épés eldtt felveszik a kapcsolatot az
igazgatdval és informalodnak a rendelkezésre allo férdhelyekral.

Az intézmény igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel
vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-
oktatasi intézmény felvételi korzetében van.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

6.3. Az intézmény altal meghirdetett bolcsodei felvétel rendje

>

>

>

>

A bdlcsddei beiratasra minden év majusaban keriil sor, melyre javaslatot a bolcsdde
vezetdje tesz.

A beiratkozas bolcsddei felvételi kérelem benyujtasaval valosul meg, a kérelem-mintat
a bolcsdde szakmai programja tartalmazza.

A felvételi dontést a bolcsdde vezetdje jogosult meghozni, els6sorban az ellatasi
tertiletrdl érkezo igények kielégitésével.

A bolcséde szakmai vezetdje értesiti az igazgatot, ha az ellatasi teriileten kiviil €16
gyerek felvételét kezdeményezi.

21



IR

miatt jogos sziiloi igényt kell elutasitani.

6.4. Felvétel, atvétel nevelési év kozben
» Felvételi kérelem év kozben az intézményben az igazgatonal nytjthato be.

» Az SNI-s statusszal rendelkezé gyermekek felvétele soran az igazgatd a fejlesztd
szakemberekkel egyeztet.

» Felvétel esetén a sziilo elektronikus, irasbeli vagy szobeli értesitést kap.

> Atvétel esetén az igazgatd értesiti azt a koznevelési intézményt, melybdl a gyermek
érkezett.

» A gyermekek csoportba sorolasarol, a csoportok megszervezésérdl (alkalmazottak
beosztasa), a neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével, és az aranyos terhelés
elve szerint az igazgatd jogosultak donteni.

6.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Ovodai jogviszony megsziinése esetén az intézmény értesiti a lakohely, tartozkodasi hely
szerinti jegyzot.

Az intézmény torli a gyermeket a nyilvantartasbol:
e az atvétel napjan, ha mas kdznevelési intézmény veszi at a gyermeket
e anevelési év utolsd napjan, ha a gyermeket felvették az iskoldba
e (gyermeke tdvozasat a sziil6 személyesen koteles bejelenteni az igazgatonak

e a gyermek feliigyeletét nem kozosen gyakorld sziillok mindegyikének személyes
jelenléte, vagy irasos beleegyezése sziikséges az dvodavaltas taniigyi dokumentumainak
kiadéséhoz

e megszlnik a bolcsddei elhelyezés
- aszild kezdeményezésére barmikor
- anevelési-gondozasi év folyaman 6vodéba lépéskor

- ¢letév betoltését kdvetden a nevelési-gondozasi év utolsd napjan

6.6. Az 6voda nyitvatartasa

A nevelési év szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, az évoda folyamatosan
miikddd intézmény.

Az 6voda napi nyitva tartdsa: naponta 6.30 — 17.00 oraig tart.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el0készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja. /326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. éviXXXIII. torvény kozmevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol * 33/B. § (5)/
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Az 6voda a nyitvatartasi igényeket a nevelési év kezdetén felméri, a valtozas iranti esetleges
igényt a fenntartonak jelzi.

A nyitva tartds megvaltoztatasa fenntart6i jovahagyashoz kotott.

A sziiléi igények €és a gyermeklétszam alapjan az intézmény igazgatdja meghatirozza az
alkalmazottak munkabeosztasat és a napi csoportosszevonas rendjét.

A csoportdsszevonas rendjérdl a sziiloket tajékoztatja.

A tartos, tobb napig tartd 0sszevonast az intézményvezetd engedélyezi.

A szililék minden mukodéssel kapcsolatos tudnivalérol folyamatosan tdjékoztatast kapnak a
hirdetdkon és / vagy elektronikus levélben, valamint az intézmény kozosségi oldalan.

6.7. Az iigyeleti miikodés rendje

Az intézmény nyari miikodési rendjét a fenntartd hatarozza meg, a sziilék minden év februar
15-ig az dvoda nyitva €s zarva tartasardl a helyben szokdsos modon kapnak tajékoztatast.
Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari tgyelet csoport- ¢és munkabeosztisa a sziiléi igények felmérését kovetéen
nevelOtestiileti értekezleten késziil el, majd a sziiléi igények valtozasat figyelemmel kisérve
folyamatosan médosul.

Az tigyeletes helyettes napi szinten egyezteti az étkezOk 1étszamat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

Egész épiiletet érintd, teljes felujitas esetén a fenntartd utasitasa szerint kell eljarni.

Az iskolai sziinetekben, valamint munkasziineti napra es6 munkanapon fenntartoi egyeztetést,
¢s a sziilo1 igények felmérését kdvetden iigyeleti miikodés szervezhetd.

A fltési idényre esd ligyelet megszervezésekor Gsszehasonlitasban figyelembe kell venni a
varhat6 energiakoltségeket.

6.8. Nevelésnélkiili munkanapok

A nevelés nélkiili munkanapok (6voda évente legfeljebb 5 munkanap, bolesdde 1 nap)
1d6pontjat, azok felhasznéalasanak céljat az éves munkaterv rogziti.

A sziil6k az esemény el6tt 7 munkanappal hirdetmény és / vagy elektronikus levél tjan, illetve
az intézmény kozosségi oldalan keresztiil értesiilnek az aktualis idopontrol.

Az dvodai ellatast irdsban igényld sziilok gyermekei szdmara iigyeletet szerveziink.

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk,
tovabbképzésen vesziink részt.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény teriiletén mitkddési nyitva tartdsi idében az intézményben dolgozdkon kiviil azok
tartozkodhatnak, akikkel az intézmény jogviszonyban all. Az érkezésre és tdvozasra vonatkozd
szabalyokat a hazirend rogziti. Az intézmény épiiletében és udvadban az intézmény dolgozoin,
a gyermekeken, a sziillokon és hozzatartozokon kiviil csak a hivatalos iligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak. A belépési
szandékot, annak kozvetlen okat eldzetesen jelezni sziikséges. Az épiileteket felirattal,
cimtablaval kell ellatni. A intézmény épiiletére ki kell tlizni a nemzeti lobog6t. Az intézmény
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
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Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért

az épiilet, udvar rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérdl kivinni
csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit, elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a sziinetekben kiilso
igényloknek kizarolag az intézménnyel kotott kiillon megallapodas szerint at lehet engedni, ha
ez a foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiilsé igénybe vevok csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak az intézményben.

Az intézménybe jutds céljabol kiilsé személynek kulcs at nem ruhdzhato! Kivételt képeznek az
intézmény teriiletén rendszeresen felujitasi, karbantartési, festési célbdl tartozkodok. A kulcsok
at- és visszaadasarol alairassal igazolt nyilvantartést kell vezeti.

Rendszeres hasznalati szerz6dés megkotése esetén az intézmény bérleti dijra formalhat igényt.
Az intézményben part vagy parthoz k6tddd szervezet nem mukddhet.

Az intézmény udvarara vonatkozo szabalyok

e a telepiteni kivant udvari jatékok és eszk6zok helyét az igazgatoval egyeztetni
sziikséges

e az ¢plilet megkozelithetoségét (katasztrofavédelem, ételszallitas, stb.) folyamatosan
biztositani kell

e a balesetveszély elkeriilése érdekében biztositani kell a jatékeszkozok folyamatos
ellendrzését

e az itéscsillapito homokmedreket és a homokozokat a tavasztdl dszig terjedd idészakban
megfelelden fellazitott allapotban kell tartani

e a jatszoéudvarokat naponta ellendrizni kell idegen targyak, gombak, mérgezd novények,
karos anyag, rovarinvazio, stb. szempontjabol

6.10. Az 6vodai iinnepélyekre és rendezvények

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat &dpolva keriil meghatdrozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyapold rendezvények rendjét, a mindezekkel
kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény a nevelési-pedagdgiai programban foglaltak, valamint a sziiléi szervezet
véleményének figyelembe vételével dontenek az {linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapol6é rendezvények megszervezésének modjardl (nyilvanos, csaladi, 6vodai,
munkanapon, munkasziineti napon, résztvevok stb.).

Az tnnepélyeken, rendezvényeken a felndttek és a gyermekek az alkalomhoz ill¢ 6ltézékben
jelennek meg.
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A megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés az 6vodapedagdgusok feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken ¢€s rendezvényeken az 6vodapedagdgusok és dajkak jelenléte kotelezod
az alkalomhoz 116 6ltozékben.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyéapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely gondoskodik arrol, hogy az
intézmény hagyoményai fennmaradjanak. A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja
az intézmény meglévo hirnevének megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolds eszkozei: iinnepségek, rendezvények, kulturdlis  versenyek,
sportversenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsagok, stb.). A hagyomanyapolas

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsan tul ujabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.

7. Az alkalmazottak intézményben tartéozkodasanak rendje, a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkavallalé koteles
» a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni

» torvényes és teljes munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban a
munkaltatd rendelkezésére allni

» munkakori feladatait az elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal a vonatkozo
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint maradéktalanul ellatni

Munkaido és munkakozi sziinet

» munkaidd: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétol annak befejezéséig tartd 1d6, valamint
a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idétartama

» elOkészitd ¢és befejezd tevékenység: minden olyan feladat elldtdsa, melyet a
munkavallald6 munkakdréhez kapcsolodoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni

» nem mindsiil munkaidének: a munkakdozi sziinet, valamint a munkaba jaras idotartama

» munkakozi sziinet: a munkavégzés megszakitasa a munkaid6bol eltelt legalabb harom,
legfeljebb hat orat kovetden husz perc idétartamra

» A teljes napi munkaidd 8 ora (4ltalanos teljes napi munkaid6), a munkakdzi sziinetet a
feladatellatas zavartalansdganak biztositdsa mellett a munkavégzés megszakitasaval az
adott munkanapon kell kiadni.

7.1. Munkarend

A intézmény munkarendjét Ugy kell kialakitani, hogy a térvényes munkaidé folyamatosan
biztosithato legyen. A munkarend megfelel6 kialakitasaért az intézmény igazgatoja felel.

Az intézmény igazgatdjanak joga és kotelessége minden olyan esetben tilmunkét elrendelni,
amikor a hidnyz6d Ovodapedagégus helyettesitése a kotott munkaidé hatékony
megszervezésével, illetve csoportdsszevonassal nem megoldhat6.
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A jelenléti iv naprakész vezetése az intézmény minden munkavallaldja szamara kotelezo.

Az igazgatd a kotott munkaidében a 326/2013. Korm. rend. 17. § alapjan ellatand6 feladatok
elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

7.2. A neveloétestiilet tagjainak munkarendje

Az intézmény Ovodapedagogusai heti 40 oras havi munkaiddkeretben latjak el feladataikat,
éves munkarendjiiket, napi munkaidd beosztasukat, valamint a helyettesités rendjét az igazgato
allapitja meg.

A munkarendet legalabb fél évre eldre kell elkésziteni, és a belsd hirdetdre kitenni. A napi
munkabeosztas 0sszeallitasa soran a zavartalan feladatellatas és mikodés biztositasat, valamint
a pedagogusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni, az igazgaté a kotdtt munkaidében
ellatando feladatok elosztasdnal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ovodapedagdgusok a fenti alapelvek betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A miiszakbeosztas elcserélését az intézmény igazgatoja kizardlag eldzetes bejelentés utan, a
zavartalan miikodés biztositdsa mellett engedélyezheti.

Az 6vodapedagogus koteles:

» munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni

» munkaidejét maradéktalanul kitolteni

» munkaidejérdl napi rendszerességgel nyilvantartast vezetni
A jelenléti iven a tényleges munkaidt kell feltiintetni, a kotott munkaidé havi
munkaiddkeretének igazgatd altal elrendelt tallépése esetén a szabadiddvel torténd megvaltas
(MT 107.§ 143.§ (1)-(2)-(3) bek.) idépontjat és idétartamat a tilmunkat elrendeld igazgatd
jogosult megallapitani.

Az 6vodapedagogus kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb
heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szdmara.

A kollektiv szerz8dés, ennek hidnydban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, ¢és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

7.3. A kotott munkaidoben ellatott feladatok

A kotott munkaidébe tartozik mindazon neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladat, mely a
gyermekcsoport napirendjének megszervezése soran felmeriil — a gyermekek fogadasa,
jatékanak megszervezése, a foglalkozdsok megtartdsa (mozgés, mese-vers, vizualis nevelés,
ének-zene, a kornyezd vilag megismerése), a levegdzés, a sétdk szervezése, az étkezések
lebonyolitasa, a pthenés biztositasa stb.

A kotott munkaidbe bele tartozik tovabba a potlékkal elismert feladatok (munkakodzdsség-
vezetdi) ellatasa legfeljebb heti két 6raban.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi foglalkozas
megtartasa akkor rendelhetd el, ha
a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

o a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagoégusok allandé
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

o a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem Kkotott részében elrendelheto
tevékenységek:

A\

a foglalkozasokra val6 felkésziilés, anyaggyiijtés

a gyermek fejlodésnek nyomon kovetése, teljesitményének értékelése
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység
adminisztracios feladatok ellatasa, dokumentumvezetés

sziilokkel val6 kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelOtestiilet, szakmai munkak6zdsség munkajaban vald részvétel
a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremitkddes

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

V V V VYV VYV V V V V VY V V V

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

A\

gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

A\

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok (pedagodgiai asszisztens, dajkak,
kisgyermekneveld, bolcsddei dajka) munkarendjét a jogszabdlyok betartdsdval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az intézmény igazgatdja allapitja meg. A munkarendet fél évre
elére el kell késziteni, és a belsd hirdetore kitenni.

Munkakori leirdsukat az igazgato késziti el. A pedagogiai asszisztens €s a dajkak tekintetében
az igazgato gondoskodik a torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasardl, megvaltoztatasarol, és a munkavallalok szabadsaganak
jogszerli kiadasarol. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd szoébeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

A nem pedagogus munkakorben dolgozo koteles:
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e munkaidejének kezdetére, munkara kész allapotban megjelenni,
e munkaidejét maradéktalanul kitdlteni,
e munkaidejérdl napi rendszerességgel jelenléti ivet vezetni.

7.5. A munkabol valo tavolmaradas

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasanak tényét, illetve annak okat a munkavallalo
lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon munkaidd kezdete elétt 30 perccel
koteles bejelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen. A betegszabadsag igénybe vétele, valamint a tappénzes alloméanyba vétel
tényét az adott naptari nap soran a munkaidd lejarta elétt a munkavallalo koteles bejelenteni a
pénziigyi ligyintézdonek.

A tavolmaradas bejelentésének lehetséges modjai
Az inzézmény igazgatdjanak, vagy a helyettesének

» személyesen
> telefonhivassal

A betegszabadsag, tappénz bejelentésének lehetséges modjai
A pénziigyi liigyintézonek
» személyesen
» telefonhivéssal
» elektronikus levélben
Az egyéb modon (Messenger, Viber, Chat, stb.) jelzett tavollét nem szamit bejelentettnek!

A keresOképtelenségrol szold orvosi igazolast a munkavallald koteles a kézhezvételtdl
szamitott 24 oran belill a pénziigyi tigyintézonek eljuttatni.

Tavol toltott id6

Munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetben, igazgatdi engedéllyel tavozhatnak az
intézmény alkalmazottai, a tavollét idOtartamat az igazgatd utasitdsa szerint kotelesek
ledolgozni. Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszamit a munkavallal6 munkakdréhez
tartoz6 munkaidé-keretbe. Az elrendelés kizardlagosan igazgatoi jogosultsag.

A tovabbtanulas, tovabbképzés miatti tavolmaradast az intézmény igazgatoja jogosult
engedélyezni.

8. Az 6vodai munka belsoé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje (a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan)

A belso ellendrzés célja, a pozitivumok erdsitése, az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol
a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellenorzés teriiletei:

¢ pedagogiai munka ¢€s dokumentécidja
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e dajkai feladatok megvalosulésa
¢ pedagobgiai asszisztensi feladatok megvalosulasa
e technikai dolgozok feladatainak megvaldsulasa

Az ellenérzés fajtai:

e tervszerl, elére meghatarozott szempontok szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszeri ellenérzés

©)
@)

a napi problémak feltarasa, megoldéasa érdekében
a napi felkésziiltség felmérése érdekében

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az igazgato helyettes,
e a sziil61i munkak6zosség is.

A belso ellenérzésre jogosultak kore:

e igazgatd
e igazgato-helyettese

9. Intézményi védd, 6voé eldirasok

9.1. Gyermekvédelem

A nevel6testiilet minden tagjanak kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkoztatasat.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért, a feladatokat az
igazgato helyettessel az intézmény éves munkatervében megfogalmazottak szerint megosztja.

9.1.1.Gyermekvédelmi feladatok

vV ¥V VYV VV V VY

eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését,

a problémakat, a hatrdnyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,

nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, €s a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekekrol,

rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzéjutést javaslataval el0segitent,

egylittmiikddni a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatd masik
személyekkel, intézménnyel és hatdésagokkal,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak folyamatos nyomon
kovetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, az igazgatd koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (védond, orvos, jegyzo),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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9.1.2.Az 6vodapedagogus feladatai

» szilok tajékoztatasa az dvodaztatasi tamogatas igénylésének feltételeirdl
» az étkezési tamogatas igénybevételének lehetdségérdl és modjarol
» hianyzasok nyilvantartasa

9.1.3. Az igazgato feladatai

» sziilok tajékoztatasa a kérelmek beadasanak modjarol

» igazolas kiaddsa a gyermek ovodai jogviszonyanak fennallasrdl annak id6tartamarodl, a
rendszeres 6vodaba jarasrol

» azigazolas kiadasahoz intézményi nyomtatvanyt hasznal

» a szilé kérésére a német nemzetiségi csoportba jard igénylének német nyelvii
intézményi igazolast a ki

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény mitkodtetése soran az ANTSZ és NEBIH altal meghatéarozott szabalyokat be kell
tartani az intézmény dolgozodinak és a sziiléknek is. Valamennyi dolgozénak érvényes
egészségligyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hdzirend. Az évodavezetd feladata
az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az o6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntart6 és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat k6zotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védond latjak el.

A gyermekorvossal és a védondvel egyiittmiikodve az Ovodavezetd eldzetes iddpont-
egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatirozott kotelezd szlirdvizsgalatok
elvégzésérol (tisztasagi, fogaszati).

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit minél eldbb értesiteni kell. A betegségre gyanus,
lazas gyermeket az intézménybe bevenni tilos.

9.3. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A nevelési év elején megtorténik logopédus — fejlesztopedagdgus - 6vond altal a gyermek
allapotfelmérése, és a sziikségesnek tartott fejlesztés megtervezése.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallés, 1atas, mozgésfejlodésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal. Fogadoora keretén beliil az 6voda tijékoztatja a szilét a
gyermek ovodai fejlodésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges
intézkedésekre — (fejlesztési javaslat).

A helyben szokdsos megfigyelésen, ¢s intézményi méréseken alapuld eredményt az intézmény
nyilvantartja ¢és elemzi. Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanuldsi
eredményességrdl szold informacidk belsé nyilvanossagarol. Az eredmények elemzése €s a
szlikséges szakmai tanulsagok levondsa €s visszacsatolasa neveldtestiileti feladat. A belsd ¢€s
kiilsé mérési eredmények felhasznalasra keriilnek az intézményi 6nértékelés eljarasaban.
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9.4. A munkavallalok egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény talalokonyhajaba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd személy
Iéphet be. Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozoéra kotelezd érvényliek. A felnott
munkahelyi étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik. A talalas,
mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételminta vétel és ezek
dokumentalasa HACCP kézikonyv eldirasainak megfeleléen torténik. A neveldmunka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a gyermekbalesetek megeldzése, a
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa az intézményvezetdi feladata.

Az intézménybe ittasan ¢és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

Az intézmény minden munkavallaléja ismeri és betartja a munka- és tiizvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat, eldirdsokat, évente egy alkalommal oktatdson vesz részt.

A tlizriado-tervnek megfeleld gyakorlatot évente egy alkalommal szervez az intézményvezetd
helyettes, melyrdl jegyz6konyvet készit.

A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz0l6 1999. évi XLIL. térvény értelmében a kdzintézmény teljes teriiletén, valamint
a bejaratok 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

9.5. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
balesetek esetén

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az
egeészseéglik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdé személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a balescteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak
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Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
ha sziikséges, orvost kell hivni
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

9.6. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Az 6vodapedagdgus ¢és a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben dolgozdk kotelesek a
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset megeldz¢esi szabalyokat betartatni.

A nevelési év megkezdésekor az elsd sziildi értekezleten ismertetni kell a balesetek
megeldzésére szolgald szabalyokat: ezek az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyok, a hézirend balesetvédelmi eldirdsai, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadod,
bombariad6, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendok.

A gyermek o6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendjének
kialakitasat €és betartasat oly modon kel ellatni, hogy azok a balesetek megeldzést szolgaljak.
Az 6vodai sétak, kirdnduldsok alkalmaval 10 gyermekenként legalabb egy {6 feln6tt kiséretet
kell biztositani.

Az o6vodai foglalkozasokon csak olyan eszk6zok hasznalhatok, melyek a gyermekek
egészségét, testi épségét nem veszélyeztetik. Az dvodapedagogus altal készitett és alkalmazott
eszkozoknek is meg kell felelniiik a biztonsagossag kritériumainak.
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Kirandulasok eldtt a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat és
az elvarhat6 magatartasformat.

Amennyiben az oOvoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérot biztositani kell.

Telepiilésen Kkiviil szervezett kirandulas az igazgato és a sziild egyetértést kifejezd alairasaval
torténhet. A kérelem tartalmazza: a kirandulds helyét, idejét, az indulas ¢€s érkezés varhato
idépontjat, tervezett utvonalat, a kozlekedési eszk6z megnevezését, utaslistat-gyerekek,
kiséréik neveit, valamint a sziil6i beleegyezd nyilatkozat masolatat.

Az intézmény csak megfeleld mindsitéssel ellatott eszkozoket, jatékokat vasarolhat.
Az iddjarasi viszonyoknak megfelelo levegoztetés

A gyermekek levegéztetése nem megengedett abban az esetben,
» ha a széler0sség a jatszoudvar fainak épségét veszélyezteti (leszakado agak, levegdben
repiild, sériilést okozo targyak, erdsen felkeveredett por)
» ha a csapadékmennyiség a labbelik gyors bedzasahoz, a ruhadarabok gyors atazasahoz
vezetnek
» ha a kiils6 homérséklet a helyben alldogaléd gyerekek egészségét veszélyezteti

Minden esetben megengedett a differencialas, a gyerekek egy részének épiiletben tartasa —
esetenként indokolt és egyeztetett sziil6i kérésre is — dvodapedagogus feliigyelete mellett.

10. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény muiikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az gyermekek és
dolgozdk biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

atliz

a robbantéssal torténd fenyegetés

egy¢b veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatdé munkit mas modon akadélyozo
kortilmény

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az épiiletet vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azonnal értesiteni az igazgatot.

VVVY

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

YVVVYY

A rendkiviili esemény észlelésekor az épiiletben tartozkodd személyeket azonnal — a helyben
szokasos moédon — értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni az épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariado
terv mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak
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a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetéséért, a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

» Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vondnek a termen kiviil (pl.:
mosdodban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A veszélyeztetett épiiletet az 6voné hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg —
felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

>
>
» az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlzszerészek
stb.) fogaddsarol

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a felelés vezetdnek
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol

YVVYVYYVYV

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

Minden mas rendkiviili esetben torvényi rendelkezés, illetve fenntartdi utasitds szerint kell
eljarni.

11. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatisi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az igazgatd nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon elkiildott
(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
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Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz¢ adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell iktatni

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

YVVVVY

11.2. A bels6 dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre vonatkoz6, valamint az intézmény
alaptevékenységével 0Osszefliggésben keletkezd belsd, nem nyilvanos dokumentum (pl.
személyi anyag, csoportnapld, mulasztisi napld, fejléddési napld, mérési eredmények,
jegyzOkonyvek stb.) az intézménybdl ki nem vihetd, betekintésre, hasznélatra nem jogosult
személynek at nem adhato.

11.3. Adatkezelés

Az intézményben folyd tevékenységek sordn keletkezett adatok kezelésének rendjét az
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

12. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézményi munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az intézményvezetésnek
allando vagy eseti munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

e a fenntartd Kakasd Kozség Onkorméanyzataval

e aPedagdgiai szakszolgéalatokkal

e a Csaladsegitd Kozponttal és a gyermekvédelmi szervekkel

e az egészségiigyi szolgaltatokkal
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e akodznevelési intézményekkel
e aKakasd K6zség Német Nemzetiségi Onkorméanyzataval
e akdzmiivelddési intézményekkel

A munkakapcsolat megszervezése az igazgatd, és helyettese felelds és adott esetben az
ovodapedagdgus feladata. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdo nevelOket
az intézményi, illetve a feladat-ellatasi helyek éves munkaterve rogziti.

A kapcsolattartas formai

Onkormanyzat

Kapcsolattarto az igazgat6. Formai: szobeli és irasbeli t4jékoztatds ¢€s beszamolo;
egyeztetéseken, vezetdi értekezleteken, munkamegbeszéléseken vald részvétel; hatarozatok,
rendeletek végrehajtasa.

Pedagogiai  Szakszolgalatok (  Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bonyhadi
tagintézménye, Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag)
Vizsgalatok kezdeményezése, egyeztetés, szakmai konzultaci6. Kapcsolattartd minden
6vodapedagogus.

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, Bonyhaddi Jaradsi Hivatal Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly
Kapcsolattartok az intézmény igazgatdja, helyttese, meghatarozott esetekben az
6vodapedagogusok, akik sziikség szerint részt vesznek a Csaladsegitd Kozpont altal szervezett
értekezleten, tovabbképzésen, esetmegbeszélésen, csalddlatogatdson.  Gyamiigyi
kérdésekben a polgarmesteri hivatal gyamiigyi el6adojaval tartanak kapcsolatot.

Egészségiigyi szolgdlatok és szolgdltaték (védénd, gyermekorvos, fogorvos, ANTSZ, munka-
alkalmassagi vizsgalatot végzo)

A kapcsolat tartalmat szolgéltatoi szerz6dés rogziti. Formai: szlirévizsgalatok, ellendrzések,
tajekoztatok, alkalmassagi vizsgalatok. Az intézmény a szlrdvizsgalatok lebonyolitasdban
egyiittmiikddik, az ellendrzések utasitasait végrehajtja.

Kozoktatdsi intézmeények

Egylittmiikodés a beiskolazas feladatainak ellatasaban, az iskolaba 1épdk nyomon kovetése -
kapcsolattartd az Ovodapedagdgus. Munkaformak: kolcsonds szakmai latogatds, kozos
rendezvény, szakmai egyeztetés, megbeszélés.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A nemzetiségi csoportok és az Onkormanyzat szakmai egyiittmiilkddése megbeszélések,
beszamolok, palyazatok, k6zos rendezvények forméjaban nyilvanul meg.

Kozmiivelddési intézmények

Kulturdlis programokon (kidllitds, szinhédzlatogatds, konyvtari foglalkozds, mulzeumi
foglalkozas, stb.) vald részvétel. Az ovoda a Faluhaz helyiségeit sajat rendezvényeik
megtartasara el6zetes egyeztetés utan igénybe vehetik.

Katolikus egyhaz

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a katolikus egyhazzal. A hitoktatas rendjét a hitoktatoval
egylittmikodve készitik el. Az intézmény biztositja a hitoktatas megszervezéséhez sziikséges
helyiséget és eszkozoket.

A partnerek iranyitasa és menedzselése
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Cél a ,partnerkdzpontiisag” tudatositdsa: a partnerekkel vald folyamatos parbeszéd ¢és
egyeztetés fontossaganak felismerése, beépitése az intézmény mindennapi munkajaba.
Kapcsolat a bels6 partnerekkel

Cél a kozvetlen partnerekkel valé kommunikacié érdekében az intézmény meghatarozza az
informaciosziikségletet és az informalandok korét, a lehetséges kommunikacios csatornakat,
a napi mikodéshez sziikséges informaciok belsd aramlasanak, frissitésének folyamatat, az
érintettek bevonasanak modjat az informacidk terjesztésébe és felhaszndlasaba.

Az intézmény vezetése, munkatarsi kore folyamatos parbeszédet folytat, aktiv kapcsolatot tart
a pedagodgiai folyamatban kdzvetleniil résztvevd partnerekkel — gyermek, sziild, alkalmazotti
kor —, az intézmény miikodését biztositd fenntartoval és a gyermekeket fogado iskolaval.

Partneri igény— és elégedettségméreés

Cél a partnerek igényeinek megismerése ¢és elégedettségilk mérése, elemzése. Az elemzés
eredményeinek felhasznalasa az éves munkaterv értékelésénél, a kovetkezd éves tervezésnél és
az intézményi onértékelésnél.

Rendszeres, kidolgozott és kovethetd az intézmény panaszkezelése.

13. Az intézménnyel jogviszonyban all6 munkavallalék tovabbképzése

Kiils6 tovabbképzés

Az intézmény a fenntartd 4altal jovahagyott 5 évre sz0ld tovabbképzési programnak
megfelelden, a koltségvetési forrasok figyelembe vétele mellett tdmogatja az intézmény
munkavallal6inak tovabbtanuldsat, tovabbképzését.

A munkaltato az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa, a szakképesités megszerzése
céljabol a munkavallaloval tanulmanyi szerzédést kothet. Ez a tAmogatas kiterjedhet az alabbi
koltségek részleges vagy teljes atvallaldsara:

» képzés dija, tandij

» tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi és szallaskoltségek

> jegyzetek, tankonyvek ara

Az intézmény a pedagdégus munkakor kotelezd, hét évenkénti, 120 oras tovabbképzésének
teljesitését, a képzési koltség atvallalasat 100%-ban a munkaltatd minden f6allasu, pedagogus
képesitéssel rendelkezé munkavallaldja szamara biztositja.

A tovabbképzés szabalyai:

» a munkavallald koteles irasban jelezni szadndékat, akar ujabb szakképesités
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van sz6

» felsOoktatdsi intézményben folytatott tanulméanyok alatt koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, valamint koteles a konzultacios iddpontokat leadni

» a tanulmanyi szerzOdésben rogzitett tanulmanyi szabadsdgnapokon kiviil szorgalmi
idében tovabbi szabadsagot nem jogosult kivenni

» a tovabbképzés napjara — kivéve a helyben szervezett, 4 6ranal rovidebb idétartamu
képzést — a munkavallalé mentesiil a kotott munkaidé letoltésére

14. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, radié és az irott sajtod
képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:

>

>

Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatdé eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozo6lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢&s
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢€s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az  intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje.

Kiilfoldi sajtoszerveknek nyilatkozat kizardlag intézményvezetdi engedéllyeladhato.

ZARADEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet mdodosithatja a sziildi
szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallod szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
E szabdlyzat az elfogadéds napjan hatalyba 1ép, ezzel egy idOben hatalyat veszti az intézmény
2021. juniusaban elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Kakasd, 2024. 01. 18.

Maté Klara

igazgatd
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Mellékletek
1. sz. melléklet

A Kakasdi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde adatkezelési szabalyzata

A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint az 6voda, mint kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, kozoktatasi informacidés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgylijtési program keretében adatokat szolgaltatni.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben az igazgatod
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett gyermek
sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az oOvodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
» papir alapu nyilvantartas,

» szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

» a gyermek neve,sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi elvének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgarsdg esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodéas jogcime, és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma

» sziiloje, torvényes képviseldje neve, tartozkodasi helye, telefonszama
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a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok

A gyermek adati koziil tovabbithatok:

>

>

>

>

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megszinése,
mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség,  ligyészség,  telepiilési  Onkormanyzat  jegyzdje,  koOzigazgatasi
szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére - Ovodai, felvételével kapcsolatos adati az
érintett 6vodahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje neve, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé  adatok,a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek

a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi  rendellenességére  vonatkoz6é adatai a pedagodgia szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

az Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba I1épéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgédlatnak, intézményeinek, az
iskolanak tovabbithatok.

Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatokat. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagogus, az igazgatd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mds vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszély
helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz nem sziikséges az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az elébbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok

Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:

>
>
>

alkalmazott nevét, anyja nevét
sziiletési helyét €s idejét

oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgus igazolvanyszamat,
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végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

munkakorét,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszony, munkaviszonya idOtartalmat,

munkaidejének mértékét,

YV V.V V V VYV V V V V

tartostavollétének idotartalmat.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd a felelds. Adatkezelési jogkdrének
gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

» azigazgato
» apolgarmesteri hivatal, erre kijeldlt alkalmazottja

A gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak

» azigazgato
» azigazgato helyettes
» az 6vodapedagogus

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett

Az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja

» igazgatd
» apolgarmesteri hivatal, erre kijelolt alkalmazottja

Az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek,a kozneveléssel
Osszefliggd 1igazgatasi tevékenységet végzO0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
igazgatd tovabbithatja.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyl anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni.
Az alkalmazottak munkaviszonyaval, bérrel kapcsolatos személyi anyagokat a polgarmesteri
hivatalban taroljuk.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd
felelOs.
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Munkakori leiras - mintak

2. sz.melléklet

AZ IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillal6 neve:

Munkakére: Ovodapedagogus, igazgato
A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezés médja: Vezet6i palyazati eljaras Gtjan
Kinevezés idétartama: S5¢év

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kakasd Kozség Polgarmestere
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 12 ora

Torvényi meghatarozas:
Fenntarté altal engedélyezett: 0 6ra/hét

Besorolasa:
Helyettesitéje: az igazgatd tavollétében és az SZMSZ-ben kijelolt személy
Szabadsag: 50 nap

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

e A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése elétt 15 nappal,
kivéve rendkiviili esetben.

e Az éves szabadsagbol a polgarmester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.
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e Téavolmaradas, hidnyzas esetén a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
értesiteni kell a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsat (pl.:osztalyvezetot).

A munkavaillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Ovondképzo féiskola és vezetdképzo
szakvizsga.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzeési, tovabbtanulési elvarasok: szakvizsga és a
7 évenkénti 120 oras tovabbképzés (2006-2013).

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az ovoda egyszemélyi felel6sségli vezetdjeként tevékenységével felels az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

o Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntarto érdekeit.

o Kozremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

e Végrehajtja a Képviseld Testiilet és a Polgarmester altal meghatarozott feladatokat.
A munkakér célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldomunka személyi, targyi
¢s szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigyi-igazgatdsi, munkaltatoi-
személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok elldtdsa, megszervezése, -ellendrzése,
értekelése. A torvényi eldirasoknak megfeleld miikdodés, mitkddtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e Teljes munkaidd kitoltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniigyi-igazgatasi, munkaltatoi-
humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

e Sziikség esetén dvodapedagogusok helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés,
kirandulasok kisérése, stb.

Pedagégiai-szakmai feladatok

o Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan
ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

e FEllendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

o FElkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelOtestiilettel.

o Elokésziti, igény szerint aktualizalhatja a szervezeti és miikddési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, és elfogattatja.

e Eloterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevelOtestiilet,
sziilo1 szervezet eldtt)és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol lathatd helyen
kifliggeszti, €s valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

e A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
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Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat-ellatasi tervet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszerii €s folyamatos onképzését.
Eldsegiti az 0jitd szandék, korszert pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellendérzi az intézményben folyd pedagodgiai munkat, €s rendszeresen ellendrzi annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizdlja ¢és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

El6késziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget
tesz.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddit.

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

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben a folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az Intézmény munkaer6-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt mddon kinevezi az Intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort.

Az atsorolasokrol iddben gondoskodik.
Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.
Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kdznevelési nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.
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Elkésziti a munkakori leirdsokat.
Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése sordn irasos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az Intézmény tligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Irattari tervet készit a szabdlyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

Az intézménybe érkezO {ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgéltatést.

A hivatalos iigyintézési hataridon beliil vélaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbozd eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast,
fertStlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.
Ellendrzi a vagyon-, alloeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata az Intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Igazgatoi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia

az igazgatd helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és feleldsség megosztasarol a
helyettes részére kiilon munkakori leirasban kell rendelkeznie)

valamennyi pedagogussal,
a pedagogiai munkat segitd dajkakkal, pedagdgiai asszisztenssel

a bolesddei kisgyermekneveldvel és bolcsodei dajkaval

Az igazgat6 szoros kapcsolatot tart fenn:

Intézményen beliil: A sziilokkel,
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o [Intézményen kiviil: A fenntartd illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival. A
nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

o Az intézmény partnereivel
Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd és a nevelotestiilet felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
A dolgozé kompetenciai:
Az igazgato kizardlagos kompetencidja €s egyszemélyes felel0ssége:
e a gyermekfelvétel,
e a munkaviszony-létesités, -megsziintetés,

Az igazgatd dontése alapjan a fenti kompetenciak az igazgatd-helyettesre atruhazhatoak, de ezt
irasban kell rogziteni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

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

Datum: ...

Polgarmester Munkavallal6
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3.sz. melléklet

Az igazgato-helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO:
MUNKAVALLALO:
MUNKAKOR: BEOSZTAS: igazgaté-helyettes

KOZVETLEN FELETTES: intézmény igazgatdja

MUNKAVEGZES HELYE:

MEGBIZAS IDOTARTAMA:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

KOTELEZO ORASZAMA: 24 6ra
SZABADSAGOS NAPJAINAK SZAMA: 50 nap

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az igazgatd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az
altala vezetett csoportra.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak

Munkaidd beosztasat az igazgatd késziti el, s az 6voda éves munkatervének melléklete
tartalmazza.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben, el nem halaszthaté iigyek
intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését.

Az igazgatd tartds tavollétében teljes jogkorben helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartos
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.
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Kozremiukodik

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

szakmai tovabbképzések szervezésében,

az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

az 6voda informacios rendszerének kialakitasaban, mikodtetésben

az igazgatd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsdban

Kozvetleniil végzi

a dajkdk pedagogiai munkat kozvetleniil segitOk munkdjanak iranyitasat, a
munkafegyelem betartasat, ellendrzését.

megszervezi a helyettesitéseket mind az ovodapedagdgusok és az alkalmazottak
korében

nyilvantartja a hidnyzasokat, az ehhez sziikséges igazolasokat begytijti, kezeli
szabadsagok titemezését €s naprakész nyilvantartasat

a karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hidnyossagot
tapasztal.

megszervezi a sziinetek €s a nevelés nélkiili munkanapok alatti ligyeletet,

kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,
gondoskodik az eldiras szerinti selejtezésrol

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre

a nyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idészakos karbantartdsi
munkdélatokat

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és részt vesz azok kidolgozasaban az
ovodapedagogusokkal, igazgatoval.

Az igazgato - helyettes felelos:

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,

a pedagogusok szakmai munk4janak ellendrzésében valo részvételéert

a sziil61 szervezet mikodésének segitéséért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkdjat, mikor hol
legyen a nagytakaritas, hol legyen az ligyeletes csoport, stb.

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben, az
eszkdznorma szerinti igény megszervezésében

Bizalmas informaciok kezelése

Az ovoda dolgozodival kapcsolatos informaciokat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben
foglaltak szerint jar el.
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Feladatait 6nalldéan, a munkakdri leirasuknak megfelelden latja el

Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e Az igazgat6 utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e Vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.
Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés.

e Igazgatd helyettesi potlék.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Ezen munkakori leirds ....................... 1ép életbe

Datum: Kakasd,......ccoooiiiiiiiiiiii

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Atvettem (dAtUM): ...t



munkavallalo

4.sz. melléklet

Bolcsodei kisgyermekneveld munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkiltatéo megnevezése: Kakasdi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Béleséde
Munkaltaté cime: 7122 Kakasd, Rakoczi Ferenc utca 253.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja — az igazgat

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld — és gondozo

VEGZettS€Ze: .. ..o

Munkaideje: heti 40 ora

Heti munkaideje:

> Heti munkaideje 40 6ra. A teljes napi munkaidob6l 7 orat kell a csoportba
eltdlteni, igy a fennmaradd oOraszamot sziikség szerint a kovetkez6 feladatok
ellatasara fordithatja: csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.

» A fennmarad6 egy oOrat sziikség szerint az intézményben is letoltheti, mely
id6tartam nem szamit dijazott tilmunkanak.

Mini Bolcsodei kisgyermeknevel6 vezetoi feladatai:

» A Dbolesédei  kisgyermeknevel6t, vezet6t a neveldtestilet és a munkatarsak
véleményének figyelembevételével az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat az
intézményvezetd iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

> Teljes mértékben felel a mini bolcsédében folyd neveld, gondozdo munka szervezéséért,
tartalmi  szinvonalaért belsé munka szervezésért, mindségi Mmunkavégzésért,
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért.

> Folyamatos tajékoztatast ad az intézmény vezet6jének a miikodés soran felmeriilt
problémakrol.

> M
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>

unka idejénck megkezdése el6tt 10 perccel koteles @ munkahelyén megjelenni.
Hiadnyzasa esetén az 4altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat
ellatni.

Jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi ledolgozott draszamat, hidnyzasanak okat
(szabadsag, tappénz, tovabbképzésen valo részvétel, egyéb ok).

A mini bolcsédei gondozas mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt a fenntartoval,
intézmény dolgozoival, a sziilokkel.

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

» igazgato

Szakmai kapcsolatai:

» bolcsédeorvos
» védondi haldzat
» Ovoda intézményegység

A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetéi feladatok

>

YV V V V

YV V V VY

Elkésziti a mini bolcsédei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetovel.
Biztositja a pontos ¢€s korrekt adatszolgéltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

A Mini Bolcséde rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasaban
tevékenyen kozremiikodik.

A gyermekek nevelését gondozasat, a Mini Bolcséde Szakmai Programjanak
megfelelden iranyitja és segiti a mini bolcs6dei dajka munkajat.

Az intézményvezetdvel egyiitt szervezi és bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a
dokumentaciokat.

Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és mindségi ellenérzését, s ellendrzi kiadasat.
Az intézményvezetd felé javaslatot tesz a sziikséges eszk6zok beszerzésére.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal,
az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Segiti a sziil6i kozosség milkodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i
értekezletet hiv dssze.

A sziil6i
szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és a mini bdlcsddei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.
Ellendérzi a munkavédelmi-és tizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
A belsé ellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridore ellatja.
A balesetvédelmi el6dirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.
Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara €s betartatasara.
Figyelemmel kiséri és betartatja a Mini Bolcsdde torvényes és szakszerii miikodését.
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> Megszervezi a rendelkezésre allo eszkozok és berendezések célszerii felhasznalasat,
megovasat.

> Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacioaramlast.

> Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

Felelos

> A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

> A szakmai és gazdasagi jellegii jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

> A bolcsddében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, az alapitd
okiratban (mtikodési engedélyben) el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

> Felel6és azért, hogy a nevelés- gondozas szinvonalanak emelése érdekében
mindenlehetséges intézkedést megtegyen.

Javaslatot tesz
» Az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz az SZMSZ és a hazirend
Osszeallitasahoz

> Akoltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

Y

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz ¢és pedagdgusok
szakvizsgaravalo felkészitéséhez

Az eszkozbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezeto felé

Sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsdhoz

Pélyazatokon val6 részvételre

Szakirodalom vasarlasara

A szakmai program folyamatos megujuléasara, korrekciojara

Neveldtestiileti értekezletek témdjara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili
munkanapokmegszervezésére.

vV V V V V V

Kisgyermekneveldi feladatai:

> Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és  értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

» Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével
neveli- gondozza, a rabizott gyermekeket.

» Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és a biztonsaganak megfeleldek legyenek.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérodl, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl.

» Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddéjarasnak és a nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

» Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az
intézményvezetdnek és megmutatja a bdlcs6de orvosanak. Az 0rvos
utasitasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az
orvosi beavatkozasoknal.

» Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrol
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val6 gondoskodésra

» Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.

» A szilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekiikkelkapcsolatos napi eseményekrol.

» A gyermekekrol konkrét, valosaghti informéciot nytjt a sztildknek.

» A sziilokkel, egyiittmlikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit,
aziitemezésnek megfeleléen megvalositja azt.

» Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol, a csoportjaban rendet tart.

» Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken  és
tovabbképzéseken. Tudésat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

» Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonos tekintettel a
gyermekek ¢és sziil6k jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre
vonatkozoan.

» Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

» A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti az intézményvezetot,
otleteivel,javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasaban aktivan részt
Vesz

Adminisztraciés feladatok:
Idészakosan (3 havonta):

> Vezeti a ,,Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap” kisgyermekneveld bejegyzés
rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a gyermekek
viselkedés-¢és fejlédésmenetének roviditett, lényegre tord, kivonatos formadja,
amelyet kiegészit a fejlédési tabla és a percentilis lap vezetése.

> A csaladi fiizetben a sziilok szamara informaciot nydjt gyermekiik fejlodésérol,
mini bolcsddei életérdl.

» Fejlodési naploban a beszoktatds periddusaban naponta rogziti az eseményeket,
bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, feljegyzést készit a gyermek fejlédésérol.

Naponta:
> Folyamatosan vezeti a csoportnaplot.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
» A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja.
> Reggel (legkésobb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot
forditva a diétakra is.
» Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6zodik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.
» Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetének.

Kornyezetvédelmi feladatai:

» gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tava egészséges kornyezetének biztositasarol

» gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol

> alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyjtésrol

> a veszélyes anyagok ¢s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras
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szerint jar el
Felelosségi kor:

> felelossége Kiterjed a boles6de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikodésre, kiemelten;
v/ a csoportban torténd szakmai munka mindségére - a csoportban
tartozkodogyermekek biztonsagara
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
az intézmény jo hirnevének apoldsara
az egészség (pszichés €és szomatikus) megdvasara
gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok,eldirasok betartasara és betartatasara.

AN NN

Egyéb feladatok:
» A mini bolcsédei élethez kapcsolodo, ill. intézményi szintii rendezvények
elokészitése,szervezése, az azokon valo részvétel

> Minden olyan, a mini bolcs6de mitkodésével osszefiiggd aktualis feladat,
mellyel az igazgatdé megbizza.

Ezen munkakori leiras 202............... -t61 1ép hatalyba.

A munkakori lefrdst Kiadta:
igazgatd

Kakasd, 20.......coommmm i

Nyilatkozat

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

Kakasd,20........cooooir
Munkavallalo
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5. szamu melléklet

Ovodapedagogus munkakori leirasa

MUNKALTATO:
MUNKAVALLALO NEVE:
MUNKAKOR:

BEOSZTAS: Ovodapedagdgus

Cél: a rabizott gyermekek egyéni és kézosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelelo iranyitasa.

KOZVETLEN FELETTES:

MUNKAVEGZES HELYE:

CSOPORT:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDOBEOSZTAS: gyerekek kozt eltoltott id6 heti 32 6ra
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség: Ovondképzd Foiskola,

ELVART ISMERETEK: Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai, jogi eldirdsok, a bels6
szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység,
példaado, viselkedés gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogusi elhivatottsdg, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, vidamsag, jatékossag.
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A pedagégus alapvetd feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatdsa, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.

Munkaltatéi jogok gyakorldja az 6vodavezetd Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti
el.

Kotelessége €s joga a koznevelési torvényben foglaltak szerint kozremiikddni. A neveldtestiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

KOTELESSEGEK

FELEDATKOR RESZLETESEN:

1.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok, és a belsé szabalyzatok elbirasait, szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

2.) Egészséges napirendet allit Ossze, betartja a kozosségi ¢let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat

3.) Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhatja a
gyermeket feliigyelet nélkiil)

4.) A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
foglalkozasokkal (mozgasos és énekes jaték, vers-mese, rajzolds, kézimunka, torna,
gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulés stb.) fejleszti.

5.) A gyermeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modszerekkel.
Segiti az egyéni képességek kibontakozasat.

6.) Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

7.) Iranyitja és értékeli a csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

8.) Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

9.) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen ~ gyarapitja, bemutatd
foglalkozasokat tart.

10.) Tajékoztatia a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal (csaladlatogatas),
Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

11.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot

(Iskola, Konyvtar, Miivel6dési Kozpont stb.)

FELELOSSEGI KOR

Felelés a kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységere.

Feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért.

» lgazgatodi kérések, utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» A munkakezdésnek, a munkaidd lejartanak pontos betartasaért,

» A jogszabalyok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» A munkaeszkozok, berendezési targyak elOirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEBB FELADATOK. MEGBIZASOK
Pedagogiai, és adminisztracios feladatai:
o A csoportnaplo vezetése
o A folyamatos megfigyeléssel kapcsolatos dokumentumok vezetése
o A pedagdgiai szakvélemények kiadasa
o A felvételi és mulasztasi napld vezetése

o Az o6vodai linnepélyek megszervezése, megtartdsa és az azokon vald részvétel
munkakori kotelessége

o A helyi specidlis az 6voda sajatos koriilményeibdl adodo feladatokat
o Azok a feladatok melyekkel az igazgaté megbizza

o Az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés

Dijazott vagy dijazas nélkiili feladatok: megbizasok (a megfelel6t aldhtizni)

e Szakmai munkak6zosség vezetd
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e Mindségfejlesztési csoport vezetdje, tagja,
e Szertarfelelds

e Konyvtarfelelds

e Tiz, munkavédelmi felelGs

e Gyermekvédelmi felelds

Munkavallalo munkaltat

6. sz.melléklet

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

MUNKALTATO:
MUNKAVALLALO NEVE:
MUNKAKOR:

BEOSZTAS: Pedagogiai asszisztens

Cél: a rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elbsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelelo iranyitasa.

KOZVETLEN FELETTES:

MUNKAVEGZES HELYE:

CSOPORT:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDOBEOSZTAS: gyerekek kozt eltoltott idd heti 35 6ra
KOVETELMENYEK:

Cél: Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén pedagodgiai
szakképesités asszisztensi végzettség
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Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belso
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az Ovoda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

— az étkeztetésnél, — az 0Oltozkodésnél, — a tisztilkoddsban, — a levegdztetés
elékészitésében €s lebonyolitdsaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

veégez.
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A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatésa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a jOohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezeto-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezeto késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentadlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato
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o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenorzési tevékenység

e Munkdajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Ellenérzésére jogosultak
o Az igazgato, helyettese és az 6vodapedagdgusok

e A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
¢s az igazgatoval. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti ¢és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkdjadhoz szamitogép, fénymasolod berendezés all rendelkezésére.
Technikai dontések

e Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
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e Dbérbesorolas szerinti fizetés

e 50 nap szabadsag

Kakasd, 202...................

munkavallalo munkaltatd
Zaradék
Ezen munkakori leirds ...........oooeviiiiiiin.. 1ép ¢letbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kakasd, 202.......cccovviviiiieiiiinn.,

munkavallalo 1gazgatd

Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kakasd, 202........ccccovvnniiiiinnn.

munkavallalo
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1.sz.melléeklet
DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:
MUNKAVALLALO NEVE:
MUNKAKOR:

BEOSZTAS: évodai dajka

Cél: A rabizott gyerekek gondozésa, feliigyelete, nevelése a helyi nevelési program
szerint.

Es az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

KOZVETLEN FELETTES: Kézvetlen felettese az 6vodapedagégus. Munkajat az igazgatd
altal meghatdrozott ~munkarendben, csoportmunkdjdt a  csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

MUNKAVEGZES HELVYE:
CSOPORT:
HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDOBEOSZTAS: Az 6voda munkarendje szerint. 7.00-15.00-ig, 8.15-16.15-ig, ill.
9.00-17.00-ig heti valtasban. A napi munkaidé a 20 perc munkakozi sziinettel
meghosszabbodik.

KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség: dajkaképzo,

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, bels6é szabdlyzatainak
ismerete.

® (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlddéséhez.

e Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.
e Szorosan egylittmiikdodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai

célkitlizéseit.
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e Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes €s udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e Segitokész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak alakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

® Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan iranyitja az 6vondkhoz, a
gyerekek viselkedésérol tajékoztatast nem adhatnak.

® Az oOvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak. Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

® Az dvodai linnepélyeken, hagyoméanyok apolasaban aktivan kézremiikddik, a szervezési
munkéban a vezetd és az 6vondk utmutatisai szerint részt vesz

e Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozé helyiségeket, az 6voda udvarat.

e Ellatja a naponkénti, hetenkénti és idészakonkénti takaritdsi munkéakat az 6voda egyéb
helyiségeiben is.

KOTELESSEGEK

A gyerekek gondozasa, feliigyelete, nevelése

Rendszeres feladatai:

Részt vesz a gyerekek gondozésaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 61tozkodeés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vonod Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az wutcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirdndulasok ideje alatt, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon
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Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba viszi.

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A dajka egyéb feladatai:

Naponként portalanitja a csoportszobat, 61toz6t. Ebéd utan és zaras elétt felmossa az
01tozot, fertotleniti a mosdot. A termekben csak akkor lehet takaritani, ha a gyerekek
mar nem tartdzkodnak bent (vonatkozik ez porszivozas, szOnyegtisztités,
padlopasztazasi munkdkra.) Minden nap felmossa a csoportszobat, folyosot, eldteret,
kirdzza a szOnyeget. Takaritdshoz ¢és az étel talaldsdhoz ugyanazt a ruhazatot nem lehet
hasznalni.

Kitakaritja az irodat és a hats6 szocialis helységeket. Legalabb 2 hetenként lemossak az
ajtokat, butorokat, jatékokat, a gyermekek tisztalkodasi eszkozeit. Kisebb takaritasi
munkakhoz a gyermekek segitségét kérhetik.

Az ovondi kérésre kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében ¢és a foglalkozasi
eszkozok elokészitésében, elrakasaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.

Feladatait agy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson. Felelds a
csoport 1étszamanak megfeleld edény, evOeszkoz idoben torténd bekészitéséért. Masik
dajka hidnyzisa esetén, és amikor a munka ugy kivanja, besegit a masik csoport
ellatasaban a helyi szokds szerinti munkamegosztasban.

Iddjarastol fiiggben nyaron naponként, de legalabb 2 naponként fellazitja, locsolja a
homokot. Gondozza a szobandvényeket és az 6voda kertjét, udvarat — télen részt vesz a
ho eltakaritasban.

Sziikség szerint elvégzik az id0szakos takaritast (tavaszi, 0szi és a nyari nagytakaritas) —
ablak, fliggony, textilidk, kellékek, babaruhdk mosasa, vasalédsa, babok javitasa.

Elmosogatjak a tizorai, az ebéd és uzsonna edényeket. Vizhidny esetén gondoskodnak
mosdo- és ivovizrdl. Kézbesitést, kisebb szallitasi feladatokat ellatjak.

Az esti zards ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz elzarasat, a fiités elzarasat. A
tliz-, a munka- és vagyonvédelmi eldirasokat betartjak, a hianyossagokat jelzik.

Felelossége:

Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egyiitt dolgozé o6vodapedagégussal koteles egyiittmiikodni. A
felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatdja
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
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értekekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Ezen munkakori leirds 202............... -t61 1ép hatalyba.

A munkakori lefrdst Kiadta:
igazgato

P.H.

Kakasd, 20.......coommmm i

Nyilatkozat

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

Kakasd,20........coooir

Munkavallalo
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8.sz. melleklet

Ovodapedagogus /Gyakornok/ munkakori leirasa

MUNKALTATO:
MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR:
BEOSZTAS: Ovodapedagogus, Gyakornok
Cél: a rabizott gyermekek egyéni és kozossegi nevelése, fejlodeésiik sokoldalu elosegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelelo iranyitasa.

KOZVETLEN FELETTES:
MUNKAVEGZES HELVYE:
CSOPORT:

HETI MUNKAIDO: A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotott munkaidejét a
326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet 17. § altal meghatarozott. A kotott
munkaidd és a teljes munkaidé kozti idében a gyakornok hospitél, konzultal a
mentorral, igazgatoval, és egyéb munkatarsakkal.

MUNKAIDOBEOSZTAS: Heti valtasban, délelott és delutan
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség, 6vodapedagogus(BA)

A gyakornok feladatai:
a.) A gyakornok feladata, hogy a felkészitési tervben meghatdrozott rend szerint megismerje.
e az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét
e az intézmény pedagodgiai célkitiizéseit, alapelveit, értékrendjét, azok gyakorlati
megvaldsulésat,
e agyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak, a pedagogusok, jogait és kotelességeit,
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e anevelési, taniigyi dokumentumok alkalmazésat,
e a munkakdrére vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket,
e az intézménybe jard gyermekek sajatos felkészitésének problémait.

b.) A gyakornok a szakmai vezetd tdmogatasaval felkésziil az altala ellatott munkakorrel
kapcsolatos tervezé munkara, e kdrben:
e az intézmény pedagogiai programjaban, a munkakorére vonatkozo eldirdsok
értelmezésére és szakszerii alkalmazasara, kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara.
e a gyermekek foglalkozasainak felépitésére, az alkalmazott modszerckre, eszkozokre,
azok célszerti megvalasztasara,
e az eldkészitéssel, tervezéssel, és eredményes neveldomunkaval.
c.) A gyakornok a szakmai vezetd iranyitasaval elvégzi az altalanos pedagogiai képességek
fejlesztésére iranyuld, valamint a munkakoréhez kapcsolédd gyakorlati feladatokat. Ekdzben
foglalkozasokat — latogatasokat, adatgytjtéseket, elemzéseket végez, gyakorlati tapasztalatai
szakszerlien dokumentalja.
d.) A gyakornok a felkészitési tervben meghatarozottak szerint ad szamot a szakmai
kovetelmények teljesitésérdl.

KOTELESSEGEK

FELEDATKOR RESZLETESEN:

1.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok, és a belsé szabalyzatok elbirasait, szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

2.) Egészséges napirendet allit Ossze, betartja a kozosségi ¢let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat

3.) Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhatja a
gyermeket feliigyelet nélkiil)

4.) A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket eltérd
foglalkozasokkal (mozgasos és énekes jaték, vers-mese, rajzolds, kézimunka, torna,
gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulés stb.) fejleszti.

5.) A gyermeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modszerekkel.
Segiti az egyéni képességek kibontakozasat.

6.) Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

7.) Iranyitja és értékeli a csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

8.) Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

9.) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen  gyarapitja, bemutatd
foglalkozasokat tart.

10.) Tajékoztatia a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal (csaladlatogatas),

Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

11.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az dvodavezet (tagovoda vezetd)

rabiz.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot
(Iskola, Konyvtar, Faluhaz stb.)

FELELOSSEGI KOR

Felel6s a kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

>

YV VWV VYVYV

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

Vezetoi kérések, utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A munkakezdésnek, a munkaidd lejartanak pontos betartasaért,

A jogszabalyok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

EGYEBB FELADATOK. MEGBIZASOK
Pedagodgiai, €s adminisztracios feladatai:

o

0O O O O O

(@]

o

A csoportnapl6 vezetése

A folyamatos megfigyeléssel kapcsolatos dokumentumok vezetése

A pedagogiai szakvélemények kiadasa

A felvételi és mulasztasi napld vezetése

A Nevelési Tanacsado szakszerli tajékoztatasa

Az oOvodai linnepélyek megszervezeése, megtartdsa és az azokon vald részvétel
munkakori kotelessége

A helyi specialis az 6voda sajatos koriilményeibdl adodo feladatokat

Azok a feladatok melyekkel az 6vodavezetd megbizza

Dijazott vagy dijazas nélkiili feladatok: megbizasok (a megfelel6t alahtizni)
Szakmai munkak6zosség vezetd

Mindségtejlesztési csoport vezetdje, tagja,

Szertarfelelds

Konyvtarfelel6s

Tlz, munkavédelmi felelds

Gyermekvédelmi felelds

Zaradék

Ezen munkakori leirds ..o, 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
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Datum

munkavallalo munkaltatod

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum

munkavalla

9.sz. melléklet

Munkakori leiras - Bolcsodei dajka részére

Munkavallalé neve:

Munkiltaté megnevezése: Kakasdi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Béleséde
Munkaltato cime: 7122 Kakasd, Rakoczi Ferenc utca 253.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja az igazgatod

Kozvetlen felettese: bolcsdde szakmai vezetd - kisgyermekneveld

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

VEGZettS€Ze: .. oo

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

Helyettesitéje: 6vodai dajka

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

Feladatai:
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Az ovodavezetd és a kisgyermeknevelo iranyitasdaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi
az érvényben lévo higiénés trendeket. A kisgyermekneveld, kiozvetlen segitotarsa, folyamatos
jelenlétével segiti ot a neveld, gondozo munkdban.

>

>

>

>

Munkaidé beosztasat az oOvodavezetd késziti el, s az éves munkaterv melléklete
tartalmazza.

Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld, gondozd. Munkajat az 6vodavezetd altal
meghatarozott munkarend alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikacios &és
beszédmintdjaval hasson a kisgyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az
kisgyermeknevel6hoz iranyitsa.

Koteles a munkaidd kezdetekor munkéra kész allapotban, a gyermekcsoportban a munkét
elkezdeni.

>

>

Y

Akaddlyoztatisa esetén a munkakezdés eldtt jelezni a hidnyzds okat az o6voda
vezetdjének.

Koteles munkdjat elvarhatd szakértelemmel, gondossadggal, az erre vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitdsok betartasdval végezni, 0Osszehangoltan a tobbi
dolgozoval.

Munkakori feladatait a kozérdek kizarolagos figyelembevételével koteles ellatni.
Munk4ja soran tudomasara jutott informaciokat, adatokat koteles megorizni.

A torvényes munkaidében maganjellegii tevékenységeket nem folytathat.

Munkakaori feladatai:

Feladata a bolcs6de helyiségeinek tisztan tartdsa. Naponta koteles az egész részleget a
gyermekek tdvozasa utan kitakaritani:

Sziikség esetén megbizhato a gyermekek feliigyeletével is.

A kisgyermekneveld tdvozdsa utan elvégzi a gyermekek feliigyeletével jard
tevékenységeket.

A csoportszobaban szelldztetés mellett felporszivozza a szOnyegeket.

Letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves fert6tlenitd
torléssel takaritja a parkettat.

Fiirdészobaban lemossa a csapokat, tiikroket, a pelenkazo asztalokat, WC-ket
fertStlenito tisztitdszerrel takaritja.

Az atadohelyiségben is lefertétleniti a butorzatot, kiiiriti a szemeteseket, majd a fiirdd,
atado, bejarat felmosasat veégzi el.

A csoportszobak kitakaritdsa utan lesopri és felmossa a teraszt, kipakolja az udvari,
teraszi jatékeszkozoket és végzi az egyéb helyiségek takaritasat. (Folyoso, 061t6z0,
ablakok ajtok sziikség szerinti lemosasa, viragok ontozése, portalanitasa.)

Atveszi a reggelit a konyhardl, és a higiénés kovetelmények betartasaval zstrkocsin
betolja a csoportba.

Talcéan beviszi a csoportba a tizorait, (nyaron az udvarra).
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Levegobztetéshez késziilddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vesz a
gyermekek felligyeletében.

Ebédeltetéskor - A gondozdsi miiveletekhez kapcsolodéan

>

>
>

Y VvV

YV V V

A\

A gyermekek étkezése elott alapos fertdtlenitds kézmosast végez, idében a csoportszoba
elé tolja a talalo kocsin az ételt.

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

A csoportszobdkat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal il/

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
Tisztdzas utan kiviszi a szennyes pelenkat

Sziikség szerint a kisgyermekneveld kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban,
illetve az teraszon, udvaron.

A kisgyermekneveld, altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. A kisgyermekneveld
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az kisgyermekneveld utmutatasai szerint.

Ellen6rzi, hogy a tevékenységek végzéséhez sziikséges eszkozok hasznalhatoak (pl.
gyurmatabla tiszta, ceruzdk ki vannak hegyezve).

Segiti a kisgyermekneveldt a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel.

A gyermekeknek érkezéskor és tdvozaskor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
figyelembevételével. .

A mini bolesddei nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.
Alkot61i médon miikodjon egyiitt az kisgyermekneveldvel és munkatérsaival.

Jaruljon hozza a mini bolcsdde és az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!
Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszelyeztetd tényekrol
a kisgyermeknevel6t, az 6vodavezetot.

A mini bolcsddei és 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezesi feladatokban a vezetd €s a kisgyermekneveld utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.

Kozremiikodik a kisgyermekneveld irdnyitdsaval a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek nevelésében.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Tovabbi feladatai:

Naponta gondoskodik a hulladéktarolok kitiritésérél, majd a tarold edények
kimosasarol, fertétlenitésérol.

Kéthavonta ablakot tisztit, fliggdnyt mos, hetente lemossa a fiirddben a csempét, a
letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.
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e Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo).

e Munkavégzése soran ligyel a bltorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt
higitast, a megfeleld Osszetételi tisztitdszert haszndlja,- mert anyagilag felelés a
berendezési targyak kezeléséért.

o Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles az
intézményvezetonek/helyettesnek jelenteni.

A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A takaritasi munkéjat mindig tigy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne zavarja.
Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi 1d6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem
tartdzkodnak.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso ill. lemosd ruha) kell hasznalnia a csoportszobakban, a
fiirdészobakban, WC-kben és mast a mosogatokban, konyhai helyiségekben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizrendészeti oktatdson, valamint a kisegitoi
dolgozdk szamara tartott belsd képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokon.

Napi munkaideje:

09: 00 -17: 00

Rendkiviili esetekben — nagyszamu hianyzas — kirendelhet6 az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézményvezetdjétol kaphat.

Szabadsagot a bolcséde-vezetotol kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.

Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét idotartamat a bolcsdde vezetdjének eldre koteles
jelezni.

Munkaidejében a bolcsddét csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkgjat az eldirt védé- és munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt
védofelszerelések hasznalataval. A munka és védoruhazat juttatdsanak szabdlyait az intézmény
szabalyozza.

Munkajat az intézmény hatalyos:
o Elelmezési szabalyzata,
Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program),
Tiiz és munkavédelmi szabalyzat,
Balesetvédelmi szabalyzat,
Vagyonvédelmi szabalyzat,
energiatakarékossagi eldirdsainak figyelembe vételével végzi.

A munkakdri leirdsban nem szabélyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhatd rendelkezései az
iranyadok.

Hatalyos:
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Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatéd fenntartja.

P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s bilintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkédm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kakasd, 202........cccceveet...

munkavallalo

10.sz. melléklet
Ovodai dajka munkakori leiras / helyettes Kisgyermekneveld

Munkavallal6 neve:

Munkaltaté megnevezése: Kakasdi Bezerédj Amélia Ovoda és Mini Béleséde
Munkaltaté cime: 7122 Kakasd, Rakoczi F. utca 253.

Munkakoér megnevezése: 6vodai dajka

Munkakorre eldirt szakképesités: dajkaképzo

Munkaideje: heti 40 6ra / napi 8 o6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: ................. igazgat6

Kinevezési jogkor gyakorloja: .................. igazgato

Besorolés, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megtelelden
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Munkédjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben a csoportvezetd 6vodapedagogus

iranyitasa alapjan végzi.

Munkaido beosztas:

Az O6voda munkarendje szerint 7:00-15:00-ig, 8:00-16.00-ig, illetve 9:00-17:00-ig heti

valtasban. A napi munkaidd a 20 perc munkakdzi sziinettel meghosszabbodik.

Heti munkaidé: 40 6ra

Cél: A rabizott gyerekek gondozasa, felligyelete, nevelése a helyi nevelési program szerint.

Es az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Kovetelmények

Iskolai végzettség: dajkaképzo

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.
Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Segitékész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak alakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan irdnyitja az 6vonokhoz, a
gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhatnak.

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyok &polasdban aktivan kozremiikodik, a szervezési

munkaban a vezet6 és az oOvondk itmutatasai szerint részt vesz
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>
>

Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozo6 helyiségeket, az 6voda udvarat.
Ellatja a naponkénti, hetenkénti és iddszakonkénti takaritasi munkékat az dvoda egyéb

helyiségeiben is.

Kovetelmények

A gyerekek gondozasa, feliigyelete, nevelése

Rendszeres feladatai:

>

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipok
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozés segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikddik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzdben

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirdndulasok ideje alatt, felliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem jon
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremilkodik, az ételeket az
o6vondkkel egyiitt kiosztja az edényeket étkezések utan leszedi, €s a mosogatoba viszi.

Ha munkdja soran balesetveszélyt €szlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A dajka egyéb feladatai:

>

Naponként portalanitja a csoportszobat, 61toz6t. Ebéd utan és zards eldtt felmossa az
oltozot, fertdtleniti a mosdot. A termekben csak akkor lehet takaritani, ha a gyerekek
mar nem tartozkodnak bent (vonatkozik ez porszivozas, szOnyegtisztitas,
padlopasztazasi munkdkra.) Minden nap felmossa a csoportszobat, folyosot, eldteret,
kirdzza a szOnyeget. Takaritdshoz és az étel talaldsdhoz ugyanazt a ruhdzatot nem lehet

hasznalni.
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» Kitakaritja az irodat és a hatsé szocialis helységeket. Legalabb 2 hetenként lemossak az
ajtokat, butorokat, jatékokat, a gyermekek tisztalkodasi eszkdzeit. Kisebb takaritasi
munkakhoz a gyermekek segitségét kérhetik.

» Az 6vondi kérésre kozremikddik a csoportszoba atrendezésében és a foglalkozasi
eszk6zok elokészitésében, elrakdsaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.

» Feladatait Ggy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson. Felelds a
csoport 1étszamanak megfeleld edény, evOeszkoz iddben torténd bekészitéséért. Masik
dajka hidnyzasa esetén, és amikor a munka ugy kivanja, besegit a masik csoport
ellatasaban a helyi szokés szerinti munkamegosztasban.

» Idojarastol fiiggden nyaron naponként, de legaldbb 2 naponként fellazitja, locsolja a
homokot. Gondozza a szobandvényeket és az 6voda kertjét, udvarat — télen részt vesz
a ho eltakaritasban.

» Sziikség szerint elvégzik az idoszakos takaritast (tavaszi, 6szi és a nyari nagytakaritas) —
ablak, fliggony, textilidk, kellékek, babaruhdk mosasa, vasalasa, babok javitasa.

» Elmosogatjak a tizorai, az ebéd és uzsonna edényeket. Vizhiany esetén gondoskodnak
mosdo- és ivovizrol. Kézbesitést, kisebb szallitasi feladatokat ellatjak.

» Az esti zar6s ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz elzarasat, a flités elzarasat. A

tliz-, a munka- és vagyonvédelmi eléirasokat betartjak, a hianyossagokat jelzik.

Felelossége:

Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egylitt dolgozd 6vondvel koteles egyiittmiikodni. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatdja alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Mini Bolcséde — kisgyermeknevel6i helyettesités munkakori leiras

Feladatai, jogai
Altalanos feladatok:

a red bizott gyermekek eldirds szerinti gondozasa nevelése,

figyelemmel kiséri és eldsegiti a csoport, valamint a ,sajat” gyermek helyes testi és
szellemi fejlodését, a gyermekeket higiénikus készségre neveli, tdmogatja a helyes

kezdeményezéseket, aktivitasukat és onallosagukat,

védi a gyermekek €s sajat testi épségét,

szigorian betartja és betartatja a fert6tlenitéssel kapcsolatos eldirasokat,

atveszi a sziiloktdl a gyermekeket, tdjékozdodik az otthon t61tott id6 eseményeirdl,
gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek idében étkezzenek, aludjanak,

gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol.
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegdn, tartozkodast.
gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfeleléen legyenek feldltoztetve,
a gyermekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil,

a gyermekek, megbetegedését azonnal jelenti a bolcsdde vezetdjének, értesiti a gyermek

szileit,

a kisgyermekneveldnek beszamol szdban és irdsban /csoportnapld/, a csoportban tortént

eseményekrol,

a gyermekekrdl sziikség szerint csaladi fiizetet vezet,

gyermekek jelenlétét dokumentalja,

kiadaskor tdjékoztatja az illetékes sziilot a bolcsddében torténtekrol,

baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, ill. a siirgds terapia megkezdése a hazi orvoshoz
kertilésig,

betartja a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,

hivatali titkot megoriz,

feladatait pontosan, feleldsség teljesen, legjobb tudasa szerint végzi.

munkahelyét, munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el,

a csoportban vezeti, az eldirt nyilvantartasokat.
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Kakasd, 202.........cccovvvve....

P. H.

Munkavallalo Igazgato

11.sz. melléklet

Ovodai dajka munkakori leiras/ helyettes bolesédei dajka

Munkavallal6 neve:

Munkaltaté megnevezése: Kakasdi Bezerédj Amélia Ovoda és Mini Béleséde
Munkaltaté cime: 7122 Kakasd, Rakoczi F. utca 253.

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Munkakorre eldirt szakképesités: dajkaképzd

Munkaideje: heti 40 o6ra / napi 8 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: .......ooooeiiiiiiil. igazgatd
Kinevezési jogkor gyakorloja: .....................l. igazgato

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben a csoportmunkdjat a csoportvezetd
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Munkaido beosztas:
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Az ovoda munkarendje szerint 7:00-15:00-ig, 8:00-16.00-ig, illetve 9:00-17:00-ig heti
valtasban. A napi munkaidé a 20 perc munkakdozi szilinettel meghosszabbodik.

Heti munkaido: 40 ora

Cél: A rabizott gyerekek gondozasa, feliigyelete, nevelése a helyi nevelési program szerint.

Es az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kovetelmények

Iskolai végzettség: dajkaképzo

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

>

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Szorosan egyiittmitkddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Hozzé4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének

kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Segitékész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak alakitdsaval, magatartasaval
hozzajarulaz 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan iranyitja az 6vondkhoz, a
gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhatnak.

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak. Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyok 4polasaban aktivan kozremiikodik, a szervezési
munkaban a vezeto és az 6vonok utmutatasai szerint részt vesz

Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozo6 helyiségeket, az 6voda udvarat.

Ellatja a naponkénti, hetenkénti és iddszakonkénti takaritdsi munkakat az 6voda egyéb
helyiségeiben is.

Kovetelmények

A gyerekek gondozasa, feliigyelete, nevelése

Rendszeres feladatai:
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Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipok
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vonod Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61téz6ben

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az wutcai sétdk, kinti foglalkozésok,
kirandulasok ideje alatt, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatdba viszi.

Ha munkdja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A dajka egyéb feladatai:

>

Naponként portalanitja a csoportszobat, 6ltoz6t. Ebéd utan és zaras elott felmossa az
oltozot, fertdtleniti a mosdot. A termekben csak akkor lehet takaritani, ha a gyerekek
mar nem tartozkodnak bent (vonatkozik ez porszivozds, szOnyegtisztitas,
padlopasztazasi munkékra.) Minden nap felmossa a csoportszobat, folyosot, eldteret,
kirdzza a szOnyeget. Takaritashoz és az étel talalasahoz ugyanazt a ruhdzatot nem lehet
hasznalni.

Kitakaritja az irodat €s a hats6 szocidlis helységeket. Legalabb 2 hetenként lemossak az
ajtokat, butorokat, jatékokat, a gyermekek tisztalkodasi eszkozeit. Kisebb takaritasi
munkdakhoz a gyermekek segitségét kérhetik.

Az 6vondi kérésre kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében és a foglalkozasi
eszk6zok eldkészitésében, elrakdsaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.

Feladatait Ggy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson. Felelds a
csoport 1étszamanak megfeleld edény, evéeszkoz idOben torténd bekészitéséeért. Masik
dajka hianyzésa esetén, és amikor a munka ugy kivanja, besegit a masik csoport
ellatasaban a helyi szokds szerinti munkamegosztasban.

Id6jarastol fliggden nyaron naponként, de legalabb 2 naponként fellazitja, locsolja a
homokot. Gondozza a szobandvényeket €s az 6voda kertjét, udvarat — télen részt vesz a
ho eltakaritasban.

Sziikség szerint elvégzik az idészakos takaritast (tavaszi, 0szi €s a nyari nagytakaritas) —
ablak, fliggony, textilidk, kellékek, babaruhdk mosasa, vasalésa, babok javitasa.

Elmosogatjak a tizorai, az ebéd és uzsonna edényeket. Vizhiany esetén gondoskodnak
mosdo- és ivovizrdl. Kézbesitést, kisebb szallitasi feladatokat ellatjak.
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» Az esti zaros ellendOrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz elzarasat, a flités elzarasat. A
tliz-, a munka- és vagyonvédelmi eléirasokat betartjak, a hiAnyossagokat jelzik.

Felelossége:
Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi felelosséggel tartozik.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egyiitt dolgozd o6vondvel koteles egyiittmiikodni. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatdja alkalmanként
megbizza.

A munkakodri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Mini Bolcsode — bolcsodei dajka helyettesités munkakori leiras

Feladatai:

Feladata a bolcs6de helyiségeinek tisztan tartdsa. Sziikség esetén megbizhatdo a gyermekek
feliigyeletével is. Munkdjat az intézményvezetd, szakmai vezetd és a kisgyermekneveld
kozvetlen iranyitasaval végzi.

Munkakori feladatai:
» A csoportszobaban szelldztetés mellett felporszivozza a szonyegeket a nap végén.

> Letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves fertdtlenitd
torléssel takaritja a parkettat.

» Fiird6szobaban naponta lemossa a csapokat, tiikroket, a pelenkazo asztalokat, WC-ket
ferttlenitd tisztitoszerrel takaritja.

» Az atadohelyiségben is naponta lefertStleniti a butorzatot, kiliriti a szemeteseket, majd a
fiird6, atado, bejarat felmosasat végzi el.

> Sziikség esetén lesopri €s felmossa a teraszt, elvégzi az egyéb helyiségek takaritasat.
(Folyoso, oltozo, ablakok ajtok sziikség szerinti lemosdsa, viragok Ontozése,
portalanitasa.)

> Atveszi a reggelit az ételszallitotol, ételmintat tesz el, ehhez kapcsolodd adminisztraciot
elvégzi (pl. héfok ellendrzés), a higiénés kovetelmények betartdsaval a zsurkocsira
elokésziti a reggelit, majd betolja a csoportba.

» Tizoraibol sziikség esetén ételmintat tesz el, tadlcan beviszi a csoportba a tizorait,
(nyéaron az udvarra).

> Levegodztetéshez késziilddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a
gyermekek felligyeletében.
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Ebédeltetéskor

>

Atveszi az ebédet az ételszallitotol, ételmintéat tesz el, ehhez kapcesolodd adminisztraciot
elvégzi (pl. hofok ellendrzés), a higiénés kovetelmények betartdsaval a zsurkocsira
elokésziti az ebédet, majd betolja a csoportba.

A szOnyegrol elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz, allando
helyiikre megkezdi a fektetdk lerakasat.

Ezt kovetdéen a flirdoben tisztara torli a csapokat, tiikroket, kis WC-ket, iilokéket
fertotleniti, eloteret rendbe teszi és felmos.

Az étkezések végeztével kiviszi a talalokocsin a szennyes edényeket. Az ebéd soran
keletkezett szennyes edényzetet az eldirasnak megfeleléen kezeli, mosogatja, szaritja.

Az étkezések végeztével a kiilsd és a belsd szobdban egyarant rendbe teszi az asztalokat,
székeket, feltorol.

Tovabbi feladatai:

>

A kisgyermekneveld munkaidejének lejarta utan, délutan 15:00 o6ratol 16:30-ig a
kisgyermekneveld utmutatdsa/irdnyitasa alapjan gondozasi tevékenységet (tisztazas,
uzsonnaztatast kovetd gondozasi folyamatok) illetve szabad jatéktevékenység
feliigyeletét is elvégzi.

Naponta gondoskodik a hulladéktarolok kitiritésérdl, majd a tarolé edények
kimosasarol, ferttlenitésérol.

Kéthavonta ablakot tisztit, fliggényt mos, hetente lemossa a flirddben a csempét, a
csoportszobdkban a lambériat, letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen mitkddteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo).

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt
higitasu, a megfeleld Osszetételli tisztitoszert hasznalja,- mert anyagilag felelés a
berendezési targyak kezeléséért.

Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles az
intézményvezetOnek/helyettesnek jelenteni.

A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A takaritasi munkajat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne
zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol
gyermekek nem tartozkodnak.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoséd 1ill. lemosé ruha) kell haszndlnia a
csoportszobdkban, a fiirdészobdkban, WC-kben €s mast a mosogatokban, konyhai
helyiségekben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizrendészeti oktatason, valamint a kisegitdi
dolgozdk szédmara tartott belsé képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozas-
egészseégligyl vizsgalatokon.
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Munkaido-beosztas:

Heti munkaideje: 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaidoben kell ledolgoznia.

Napi munkaideje:
08:00 — 16:00

Ettdl eltéré munkabeosztast az igazgatd rendelhet el.
Rendkiviili esetekben — nagyszamu hianyzas — kirendelhet6 az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az igazgatdtol kaphat.

Szabadsagot az igazgatotol kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.

Tavollétét, tappénz esetén a varhatd tdvollét id6tartamat az igazgatonak eldre koteles jelezni.
Munkaidejében a bolcs6dét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Munkajat az eldirt védé- és munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt
védofelszerelések hasznalataval. A munka és védéruhazat juttatdsanak szabalyait az intézmény
Munkaruha szabalyzata szabalyozza.

Munkajat az intézmény hatalyos:
. Elelmezési szabalyzata,

. Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program),

. Thz és munkavédelmi szabalyzat,

. Balesetvédelmi szabalyzat,

. Vagyonvédelmi szabalyzat,

. energiatakarékossagi eldirdsainak figyelembe vételével végzi.

Munkdjat az igazgatd és a bolcsdde szakmai vezetdje iranyitja és ellendrzi, a tdliik kapott
feladatokat koteles elvégezni.

Az intézmény miikddésérdl, a gondozottakrdl informaciokat nem gylijt. A tudomaséara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhatd rendelkezései az
iranyadok.

Hatalyos:

Zar6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.
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Kakasd, ..........oovviiiiiini.

Munkavallalo

P. H.

Igazgato
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Az intézmény OM azonosit6ja

Készitette

202103 :
2 o
Maté Klara [ & X
igazgatdé | i s :5 )
Legitimdcios eljiras - Az érvényességet igazol6 aldirasok . - by 3 Q@&
4/2024.
hatérozat szimon elfogadta az intézmény Véleménynyilvaniték

nevelotestiilete

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

A sziil6i szervezet nevében/névalairas/

2/( 1.30.) .sz. hatarozattal jévahagyta

Hatdlyba lép: a kihirdetés napjat kovetéen azonnal
Ervényesség: a dokumentum visszavonasig érvényes
Feliilvizsgilat: évente, illetdleg jogszabalyi valtozas esetén

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az 6véndi irodaban
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