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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - a alapjan, és a 20/ 2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan a koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /tovabbiakban
SZMSZ/ hatarozza meg.

A neveldtestiileti elfogadasrol és a sziil6i szervezet vélemény nyilvanitasardl jegyzOkonyv

készilt.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Baracsi Négy Vindor Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti

felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az oOvoda jogszerli és zavartalan milkodésének garantdlasa, a gyermeki jogok
érvényesiilésének biztositasa, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikddés demokratikus rendjének fenntartésa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a helyi nevelési programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunkéank eredményes magvaldsulasat segitd ovodai szervezet,

valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja.
1. 2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

-229/2012. (V11I. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
- 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrdl szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)



- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 2011. évi CXII. Torvény az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

- 44/2007. OKM rendelet

1. 3. Az SZMSZ hatalybalépése

Nkt.25.§ (4) Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet, fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikddtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint az ovoda Sziildi Szervezete véleményezési jogot
gyakorol. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény a kihirdetés napjan 1ép

hatalyba és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1. 4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

- az 6vodaba jaré gyermekek kozossége,

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

- a nevelotestiilet,

- az ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, vagy megbizott kbzalkalmazott,

- a neveldmunkat segitok és az egyéb munkakorben dolgozok teljes korére.

Az SZMSZ elé6irésai, kotelezo erdvel birod szabalyok.

Az 6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ - t az intézmény valamennyi dolgozoja
megismerje.

Megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az 6voda vezetdje felelos.



A miikddési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok,

rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az iranyadok.

1. 5. Az SZMSZ. feliilvizsgalata
Akkor sziikséges, ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik, vagy, ha a jogszabaly

azt eldirja.
1. 6. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az 6voda biztositja a sziilok szamara az aldbbi dokumentumok szabad megtekintését. A vezetdi
irodaban és a folyoson kell elhelyezni a hitelesitett masolati példanyaikat. Az 6vodavezetd vagy
az altala kijel6lt 6vodapedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni:

Az 6voda

- Helyi Nevelési Programjarol,

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,

- A Hazirendrdl,

- Az éves Munkaterv sziiloket is érintd részérdl.

A Hazirendet a gyermekek felvételét kovetd elsd sziildi értekezleten a sziilék elolvasasra
kézhez kapjak, melyet alairasukkal igazolnak.

Az 6vodakezdés elott a sziilok tajékoztatasara az dvodavezetd intézkedése szerint szervezett

formdban is sor keriilhet.
2. AZ OVODA JELLEMZOI

2.1. Az 6voda adatai
Az 6voda neve: Baracsi Négy Vindor Ovoda

Az 6voda fenntartdja és feliigyeleti szerve: Baracs Kozség Onkormanyzata
Az alapité okirat szama és kelte: B/ 2389-2/ 2018 2018. 07. 10.
Az 6voda cime: 2427 Baracs Szabadsag tér 10.

Az intézmény tipusa: nevelési - oktatasi intézmény, 6voda

A fenntart6 az 6vodai csoportok szdmat 4 csoportban hatarozta meg.

A felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 £6

Az intézmény miikddési teriilete: az 6voda Baracs kozségben lakéd allampolgarok esetében

allampolgari jogon biztositott 6vodai neveldi feladatokat lat el.



Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

2. 2. Az 6voda alapfeladata

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) szerint:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétol szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt. A jegyzd
a szllé kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betolti felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a

gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik.

Ovodank 2001. szept. 01-t6] integralt nevelést folytat.
Ellatando feladataink:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az 6voda a Nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
és a helyi Ovodai Nevelés program alapjan végzi feladatat, a nevelést az Ovodai Integracios
Program szerint szervezi. Az alaptevékenysége keretében az dvodai nevelés megszervezését a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségét szolgald ovodai integracios

program alapjan végzi.



Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé - a nevel6testiilet
altal készitett és a fenntarto altal jovahagyott - 2018-ban modositott, 1998 szept. 1-t6l hatalyos,
»INégy Vindor” kornyezeti nevelésre épiilé, néphagyomany6rzé és tehetségfejleszté helyi

ovodai nevelési program alapjan folyik.

2. 3. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az dvoda az intézményegységeként Baracs Kozség Onkormanyzata koltségvetési rendeletében
szerepld onallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel, valamint 6nall6 bankszamlaval
rendelkezd, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkorii
koltségvetési szerv. Az intézmény nem alanya az AFA.-nak. Vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A feladatellatast szolgald vagyon:

A feladatok ellatasahoz az 6évodanak rendelkezésére all a székhelyén 1évO ingatlan, a rajta
talalhat6 6vodai épiilettel. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar
szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

Az ingatlan adatai: baracsi 488/3 hrsz.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat a nevelési-oktatasi feladatok ellatdsahoz

szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

2. 4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol sz610, tobbszordsen modositott 1992. évi XXXIII. torvényben
foglaltak szerint.

Az intézmény vezetdje a fenntartd képviselOtestiilete altal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

Az 6voda vezetdje iranyitja a neveld tevékenységet. Megbizasara, alkalmazasara a kozoktatasi
torvény rendelkezései, valamint az SZMSZ eldirasai az iranyadoak.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

- a mindenkori kinevezett 6vodavezeto,

- annak akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy



2.5. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mukodést az aldbbi, hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Az alapit6 okirat,

- Az 6voda helyi 6vodai nevelési programja,

- Az 6voda éves pedagogiai munkaterve,

- Atovéabbképzési program ¢és beiskolazasi terv,

- Az SZMSZ,

- Az 6voda miikodéséhez sziikséges szabalyzatok.

3. AMUKODES RENDJE

3. 1. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart.
A nyitvatartasi idonapi 11 6ra, reggel 05.30 6ratol, délutan 16.30 oraig.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Reggel 5.30-t61 7.30-ig és délutan 15.30-16.30-ig 6sszevont foglalkozassal.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 5.30-ra érkez6 dajka nyitja.

Az elsé 6vond a lépesdzetes munkakezdés szerint 5.30 orara érkezik, az utols6 6vond 16.30-

kor tavozik a nyitva tartasnak megfeleléen. A délutanos dajka 16.45 oraig végzi a takaritast.

Az 6voda miikodése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az Ovoda sziikség szerinti felyjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas,

fertotlenités.

A nyari zarva tartasrol a sziilok igényeit adott év januarban felmérjiik, majd a sziil6k legkésébb
az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi, melyrol

a fenntartot és a sziiloket értesiti.



Nevelés-oktatas nélkiilli munkanapot /Snap/ évente valtozd6 mértékben veszi igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara 2 napot
neveldtestiileti kirandulasra teljes zarva tartassal hasznal fel.

Errdl a sziilok a jogszabalyban eloirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili
munkanap elott.

A hianyz6 gyermekek magas szama esetén, a nevelés-oktatas nélkiili munkanapokon valamint
nyaron, az iskolai sziinetek ideje alatt, valamint az iskolai tanév végétol a kis 1étszamu

csoportok dsszevonhatok.

3. 2. A vezetok benntartéozkodasa

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil a vezetd vagy a helyettes, kotelesek a munkarendjiikben
meghatarozottak szerint az intézményben tartdozkodni. Akadalyoztatisuk esetén az
intézményben megbizott személyek latjak el az intézmény feliigyeletét.

A jelzett személyek nevét, munkarendjét az éves munkarend tartalmazza.

A vezetdk benntartdzkodasan kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi

feladatok ellatasa.

3. 3. A pedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok munkaideje a kotelezd orabodl, valamint a nevelémunkaval vagy a

gyermekekkel valé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobal all.

Az 6vodapedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra koteles

forditani.

Az 6vodapedagdgus munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

Az 6vodapedagdgus munkabol vald rendkiviili tAivolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zd nap,

de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés el6tt 1 oraval koteles bejelenteni.

Az 6vodapedagdgus szamara a kotelezd oraszamon feliili neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd

rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja.



3. 4. Az alkalmazotti kozosség munkarendje

Az intézményben pedagogiai asszisztens, dajka ¢és gondozond, mint nem pedagdgus
kozalkalmazott segiti a nevelémunkat.

A miikodést segitd alkalmazottak: a konyhai dolgozoé és a karbantarto.

A karbantart6 az dnkormanyzat 9sszes intézményegységében teljesit feladatot.
Munkarendjiiket a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az intézményvezetd

allapitja meg.

3.5. Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépése, benntartézkodasa

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek
érkezését a kozelben tartdozkodd dolgozo észleli, /csengetés/ jelenti az 6vodavezetdnek, majd

annak engedélyével az 6vodavezetohoz kiséri.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald

egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

A nevelési id6n tul, kiilon téritéses szolgaltatast (pl. idegen nyelv stb.) vallalkoz6 vagy mas
intézmény pedagdgusa csak irdsos szerzddéssel végezhet, melyhez, hivatalos engedéllyel kell
rendelkeznie.

Idépont modositasa év kozben csak az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

4. AZ OVODA SZERVEZET| RENDSZERE, IRANYITASA

4.1. Az 6vodavezetés szervezeti felépitése

Ovodavezeto

" " "
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Sziil6i Szervezet Elndke Ovodavezetd helyettes Gazdasagi ligyintézo
Tagok (Pedagobgiai asszisztens)
Sziilok

Ovodapedagogusok

Dajkak

"

Egy¢éb kisegitd alkalmazottak

Alkalmazotti k6zosség: az intézményhez tartozo valamennyi alkalmazott
4. 2. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

Nevel6testiilet: Az intézmény évodapedagodgusai
Jogaikat €s kotelességiliket az Nkt. 62. §-a hatdrozza meg

A nevelGtestiilet mitkodését, feladatait és jogkorét az Nkt. 70. §-a szabalyozza.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6vodavezetd hivja dssze.

A rendkiviili értekezlet 6sszehivasarol a napirend hdrom nappal elébb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti kezdeményezéshez a pedagogusok egyharmadanak alairasa és ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet foglakozasi 1d6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitva
nyolc napon beliil dssze kell hivni. Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat az értekezlet
el6tt 8 nappal atadja a munkakdzosség vezetdknek, ill. gondoskodik annak kifiiggesztésérdl. A
neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az 6vodavezetd helyettes, akadalyoztatisa
esetén a munkakozosség vezetd latja el.

A neveldtestiiletnek véleményezési és dontési jogkore van.
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Kotelezd a nevelbtestiilet véleményét megkérni:

-az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasaban
-a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet dontési jogkOrébe tartozik:

- aneveldtestiilet mikodése,

- anevelési program,

- az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

- az éves munkaterv elkészitése,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- az intézmény tovabbképzési programja,

- amindségi munkaért jaro kereset kiegészités elosztasanak elvei,

- akoltségvetés szakmai célu felosztasa,

- aHazirend elfogadasa, és a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Ha a neveldtestiilet egyszerili szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A hatarozatokat sorszdmozva nyilvantartasba
kell venni. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. A
neveldtestiilet hatarozatait nyilt szavazassal hozza. Kivétel a kétharmados jelenlétet igényld

ovodavezet6i meghizasrol és a fejlesztési elképzelésekrol szo16 hatarozat meghozatala.

Neveldmunkat segitdk: A pedagdgiai asszisztens, dvodai dajkak, gondozond

Feladataikat és hataskoriket a vezeto altal készitett munkakori leirdsok tartalmazzak.

Ovodai alkalmazottak:

Valamennyi, nevel6-oktatd munkat segité dolgozo és egyéb alkalmazottak, akik a helyi
igényeknek megfelelé6 munkakdri leiras, valamint a vezetd és a helyettes altal osszeéllitott

munkarend alapjan latjak el feladataikat.
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Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusa rendszeresen megbeszéli a

csoporthoz beosztott dajkaval.

A pénziigyi-szamviteli, adminisztracids tevékenység ellatasa:

A pedagdgiai asszisztens az 6vodavezetd iranyitasa ala tartozik. Részletes feladatat munkakori
leiras hatdrozza meg.

Az intézmény miikodéséhez, feladataihoz kapcsolodo pénziigyi, szamviteli €s adminisztrativ
feladatokat lat el.

Hataskore, felel6ssége kiterjed a munkakor szerinti feladatokra.

Eszrevételeirdl, tapasztalatairol beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezet6 felé.

Feladatait, hataskorét az intézményvezetd altal készitett munkakori leirds tartalmazza.

Kisegit6é dolgozdk: A konyhai alkalmazott

mor

Feladatait és hataskorét a vezet6 altal készitett munkakori leiras tartalmazza.

Technikai létszam: A karbantarto és a takaritok

Feladataikat és hataskoriiket a fenntartd és a Népjoléti Intézmény altal készitett munkakori

leiras tartalmazza.

Az intézmény vezetése a vezetési jogkorok, vezetési funkciok - tervezés, szervezés, dontés,
ellendrzés, értékelés - gyakorlasa soran keriil kapcsolatba az intézmény kiilonboz6 szervezeti
egységeivel.

Az intézményvezetd kikéri, és figyelembe veszi a neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség
véleményét jogszabalyoknak megfelelden.

4.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az o6vodanevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds, a munkaterv szerint
litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul
meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani az alabbi témakban:

- A nevelési program elfogadéasa és modositasa.
- A nevelési év elokészitése, a munkaterv elfogadésa.

- A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasa, elfogadasa.
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- Az 6voda éves munkdjanak értékelése, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljardé 6vodapedagogus kivalasztasa.

- A Hazirend elfogadasa.

- Az otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasa.

- Az o6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa.

- A neveldtestiilet véleményének kikérése a vezetd helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elétt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott.

- Nevelési Tanacsadd vagy a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag megkeresésére
a hetedik évet betoltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasa.

- Egyéb jogszabalyokban meghatarozott esetekben.

Rendkivili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:

- az 6vodavezetd Osszehivja,
- anevelotestiilet egyharmada kéri,
- Ovodaszek, sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
nevelOtestiilet elfogadta.
Az alkalmazotti kdz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztens, és a

konyhai alkalmazott egyiittmtikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének

meghatarozasaval ¢s modositasaval, valamint a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

A dajkdk munkaértekezlete az éves munkaterv szerint, az 6vodavezetd-helyettes

kezdeményezésére, rendkiviili esetben az dvodavezetd engedélyével hivhato ossze.

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

14



Az intézmény szervezeti egységei munkakori feladataik végzése soran kertilnek kapcsolatba
egymassal.

A kapcsolattartds megvaldsul intézményen beliil, 6vodan beliil és kiviil.

A kapcsolattartas alkalmi modja:

- értekezletek: vezetoi, nevelotestiileti, alkalmazotti, munkatarsi, sziiloi,

- tovabbképzések: ovodan beliili bemutatd foglalkozasok, dajkak hazon beliili
tovabbképzése,

- munkamegbeszélések, tdjékoztatok, beszamolok, tapasztalatcserék,

- Ovodai iinnepélyek rendezvények,

A szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolattartdsanak tartalmat az éves

munkatervben kell régziteni.

4.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkor.

A feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja. A megbizott, a rabizott feladatot
legjobb tudésa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa (tématol fiiggden) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik, ahol
az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo
igyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak Iétre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhéazott jogkor
gyakorldja a nevelOtestiiletet tijekoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

- a Helyi Ovodai pedagogiai Program elfogadasat,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,

- a hdzirend elfogadasat,

- a munkaterv elfogadasat,
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- az 6vodara vonatkozo atfogé elemzés elfogadasat,

- a beszamolo6 elfogadasat.

A nevel6testiilet altal atruhazott jogkor:

- a prébaidds pedagdgus munkakdrben dolgozo kdzalkalmazottak munkajanak véleményezése,
- a helyi nevelési program megvalositasahoz sziikséges eszk6zok, szakkonyvek, segédletek
kivélasztasa

- az egyes munkakdzOsségeket iranyitd vezetd beosztasi kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése

- a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

- a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

- Javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét

- Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- Javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara

- Tamogatja a palyakezdd pedagodgusok munkéjat

- Segiti a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

A szakmai munkakozosség feladatai:

- bemutato6 foglalkozasok szervezése

- a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
- kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése

- a munkakoz0sségi tagok On- és tovabbképzése

- Javaslatot tesz specialis iranyok megvalasztasara

A szakmai munkakozosségek egyuttmikodése, kapcesolattartasanak rendje:

- szakmai munkakozosségek vezetdi félévente konzultaciot tartanak
- biztositjak a munkak6zosség tagjainak részvételét a foglalkozasokon
- @ munkak6zosség vezetok gondoskodnak arrdl, hogy a munkakozosségi tagok

megismerhessék a tars kozosségek munkajat.
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4.5. Az intézményvezeté jogkore és felelossége

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét az Nkt. 69.§, valamint a fenntartd

hatarozza meg.

Intézményvezetés: dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény ¢€lén a magasabb vezetoi
beosztasu 6vodavezetd all. (Nkt. 68.§) Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott
korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdje a fenntartd engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az 6vodavezetd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben
dontési joggal rendelkezik. Az oOvodavezetdé a neveldtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az 6vodavezetd felel: Nkt. 69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény
szakszerll és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddes, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

- képviseli az intézményt. (2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

- a pedagogiai munkaért,

- a nevelGtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeéseert €s ellendrzéséért,
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-a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelés céljabol.

Az dvodavezetd jogkore:

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Doént az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly vagy
a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe. Képviseli az intézményt.

Az 6vodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

- pedagdbgiai feladatok

- munkaiigyi feladatok

- gazdalkodasi feladatok

- taniigy-igazgatasi feladatok

Tovabbi feladatai még:

- kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett partnereivel.
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok
maradéktalan ellatésa.

Kizarodlagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete;

- a nevelGtestiilet vezetése;

- a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala;
- a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

- a vezetO beosztast alkalmazottak kdzvetlen iranyitésa;
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4.6. Az 6vodavezeto - helyettes jogkore és felel6ssége

Az intézményvezetd feladatait a helyettes kozremtkodésével latja el. A vezetd helyettesi
megbizast a neveldtestiileti véleményezési jog figyelembe vételével az intézményvezetd adja
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes. A
vezetd helyettes a torvényben meghatarozott felsdfokt végzettséggel, valamint legalabb 6t év
szakmai gyakorlattal rendelkez6 személy.

A vezetd helyettes munkajat a munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd

kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Az 6vodavezetd helyettes feladata:

- aszabadsagnapok nyilvantartdsa és a helyettesités megszervezése,
- asziiloi kozosség és a munkakdzosségek mikddésének segitése,

- adajkék munkarendjének elkészitése, ellendrzése.

A vezetd helyettes feladat és hataskore kiterjed egész munkakorére.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak
jelzésére.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben - el nem halaszthato iigyek
intézésével - ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetdt kivéve, ha a

fenntartd masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikodik:

- anevelotestiilet és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
- az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az ilinnepélyek szervezésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

4.7. A helyettesités rendje az intézményvezeto, vagy a helyettes akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a vezetd-helyettes latja el teljes

feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.
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Az 6vodavezetd €s a vezetd-helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést az 6vodavezetd
altal megbizott személyek latjak el. A személyek nevét az éves munkaterv tartalmazza.
Reggel 5.30-8 o6raig, és du.15.30-16.30 o6raig terjed6 id6ben az intézményben tartdozkodo
ovodapedagdgus az intézkedésre jogosult.

Intézkedési jogkore a reggeli és a délutani meghatarozott idében az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megdovasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed

Ki. Az intézked6 6vodapedagodgus koteles az 6vodavezet6t intézkedésérdl tajékoztatni.

V. Belsé ellenérzés célja, feladata, elvei, rendje, szempontja

A belsd ellendrzés célja:

- az 6voda a jogszabalyoknak és a belso szabalyzatoknak, eléirasoknak megfeleléen miikddjon.
- a gyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata: az 6voddban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysdganak mérése.

Az ellenérzés fajtai

Fenntartoi ellendrzés:

- a mindségfejlesztés eredményei
- a miikddés hatékonysaganak eredménye

Vezetoi ellenOrzés:

- a szakmai, pedagogiai munkara vonatkozo
- az adminisztraciora vonatkozo
- a szervezési feladatokra vonatkozo

Bels6 ellenOrzés:

-vagyongazdalkodasra iranyul6 ellendrzés
Onellendrzés:
-célok, feladatok megvaldsulasanak ellendrzése

Kiilso ellen6rzés:

-torvények, rendeletek betartasanak ellendrzése

Az ellendrzés kiterjed:

- dokumentumokra
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- 0vodapedagogusok munkdjara
- egyéb dolgozok munkajara

- baleset — és munkavédelemre

- gyermekvédelmi tevékenységre

- vagyonvédelemre

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének elvei, rendje, szempontja

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el, a nevelGtestiilet részére nyilvanossagra kell
hozni

A szempontrendszernek 6sszhangban kell lennie az alapdokumentumokkal.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenOrzés:

- tertileteit,

- modszereit,

- litemezését.

Az ellen6rzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
¢s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd és a helyettes

dontenek.

Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése:

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
- a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

- utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

- belsé tartalékok feltarasaban,

- a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,

- a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

- a takarékossag érvényesitésében.

Felelosségi viszonyok:
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

r orr

hatékony miikodéséért az 6vodavezetd €s helyettese feleldsek.
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Belso ellendrzést végezhet:
- az 6vodavezetd

- az 6vodavezetd-helyettesek

Az ellendrzések rendje:
Ellendrzést ellendrzési litemterv, illetve irasban rogzitett munkamegosztids alapjan lehet

végezni. Az ellendrzési litemtervet a tanévnyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

- szakmai, pedagégiai tevékenység ellendrzése,

- az adminisztracidés munka ellen6érzése,

- a neveld-oktaté munkat segit6k munkdjanak ellendrzése (dajkék, udvarosok).

Az ellendrzés fajtai:

- tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszerti

a, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

b, napi felkésziiltség felmérésének érdekeben.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezet6-helyettes
- a szakmai munkako6zosségek

- a szlil61 munkakozosség is.

Az ellendrzés, értékelés modja:

- egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utdn — szoban, 6sszegzd értékelés, irasban,
- kisebb kozdsség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,

- altalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet eldtt.

A vezetdi belso ellenorzés, belso kontroll:

- szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése
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- a pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

- a pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a nevel6-oktatd munka tartalméanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
- a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,

- a munkakozosségek munkajanak ellendrzése

- A feladatok teljesitésének, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Félévkor és év végén a csoportvezetok elemzé mddon irdsban szdmolnak be a csoportok
nevelési helyzetérdl, a neveldmunka hatékonysagarol, feladatokat, teenddket hataroznak meg.
Nevelési év végén az 6vodai tevékenységrendszer egésze hatékonysdganak elemzése, az
6vodai éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzésére is sor kertil.

Az d6vodavezetd beszamol az 6voda munkdjarél, melyet a nevelGtestiilet megvitatds utan

elfogad.

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése:

- A munka-és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi oktatas ellenérzése,
- Az irattar ellendrzése.
- A nevel6-oktaté munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése.

- A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az dvodavezeto és ovodavezeto-helyettesek ellendrzési kotelessége:

- megallapodasuk szerint a pedagodgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsanak
ellendrzése,

- a pedagdgiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

- az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /,

- a nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre,

- a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése.

- egészségligyi €s higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése,

- ételmintak megdrzésének ellendrzése, a csoportba keriild adagok ellendrzése.
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- a tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellenérzése

- a munkakoz0sség munkatervi feladatainak hataridére valé szinvonalas elvégzéséért,

- a munkakozosség keretén beliil torténd eldadasok, korreferatumok megszervezéséért,
ellendrzéséért.

- a bemutat6 foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,

- a munkakozosség altal szervezett programok /versengések, kiallitas stb./ ellendrzése.

Az ovodavezetd az ellendrzési terv alapjan, a pedagodgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéd;jat.
Az 6voda vezetdje a feleldsségi teriiletén kotelezOen, szakmai téren a tdjékozodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része

- Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére ¢s a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

- Az 6vodavezetd az ellendrzési iitemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas

alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

- Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel

ismerteti. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezi, értékeli.

Intézményi Onértékelés rendje

2015 szeptemberétdl a rendelkezd jogszabalyok figyelembe vételével 6t évre szO0lo intézményi
onértékelési program alapjan, éves Onértékelési tervben rogzitettek szerint a pedagdgusok,
intézményen beliili onértékelésére keriil sor. Az intézményben kialakitott belsd ellendrzési
csoportot alkotd pedagogusokat a vezetd, a helyettesek, nevezik meg az 6vodabol. A BECS
tagjai készitik el az Onértékelési programot, ¢és az éves tervet. A tervben rogziteni kell az
onértékelésben részt vevopedagogusok nevét, a vezetok értekelésre keriilnek-e, az intézményi
onértékelés mely elemei keriilnek elvégzésre az adott évben, a BECS tagjai milyen
részfeladatok ellatasaval, milyen ilitemben végzik az egyes értékelési feladatokat, az
értékelésben kozremiikodd partnerek bevonasdnak modjat. Minden nevelési évben a
nevelbtestiilet 50%-a vesz részt az onértékelési folyamatban, és a BECS tagjai is évente

valtoznak.
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A BECS tagok szama, és kivalasztasanak modja:

Az ovodavezetd, és a helyettesek allando tagként vannak jelen a munkafolyamatban, az
intézménybdl 5 pedagodgus lesz tag.

Szempontok:

- mesterpedagogusok

- munkako6zosség vezetdk

- gyakorlati jartassag informatikai feliiletekhez

- elkotelezettség az onértékelési folyamat irant

- akik az elkovetkezd évben tanfeliigyeleti ellendrzést kapnak

6. AZ OVODA KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

6. 1. Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk €s a gyermekek alkotjak.

6. 2. Az 6vodapedagdégusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara szakmai munkako6zosségek miikodnek.

A szakmai munkako6zdsség meghatarozza miikodési rendjét €s elkésziti munkatervét.

Az 6vodaban a hatékony miikodés érdekében egy-egy munkakdzosség 3 fobal all.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakdzosség vezetd irdnyitja.

Az 6vodaban mukodo munkakozosségek:

- Mérés-értékelés munkakdzosség
- Tehetségfejlesztd munkakdzosség

- Kornyezetvédd €s hagyomany6rz6 munkakozosség

A szakmai munkakozOsség- vezetdk megbizdsanak elvei az 6vodaban:

- legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
- anevelOtestiilet 4ltal elismert tekintély,

- tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
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- o szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzEk,

- amunkakodzOsség-vezetd az dvodavezetd szakmai, modszertani segitdje.
A munkak6zosség vezetdjét az 6vodavezetd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak
meg.

A munkak6zosség vezetok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik

A szakmai munkakozOsség- vezetd feladatai:

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése,

az dvodai szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervezd munkéban segitségadas.

Elgondolésai legyenek tudatosak, alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (j modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkakozdsség foglalkozasain.

A bemutat6 foglalkozéason latottakat értékelje és onként vallaljon feladatokat.

Az dvodaban a bemutatd foglalkozasokkal egybekotott munkakozdsségi tovabbképzések azzal
a céllal keriilnek megrendezésre, hogy az ovodapedagogusok egymas munkajat jobban
megismerjék.

Evenként egy témaban 2-2 munkakozosségi tovabbképzést tartunk.

6. 3. A sziildi szervezet, sziil6i kozosség
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet, sziil61 kozosséget miikodtetnek.

6. 4. A vezetok és a sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A sziil61 kozosség képviseldjével az dvodavezetd tart kapcesolatot, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, az 6vodapedagdgus teriiletét meghalado
tigyekben a vezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az o6vodai sziil61 szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek egyetértési, vagy véleményezési

jogosultsaga van a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdések targyalasanal. A gyermekek
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nagyobb csoportjat a Hazirend hatarozza meg. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Ha a sziil6i szervezet az 6voda mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestlilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol 8 napon beliill rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol az
6vodavezetd gondoskodik.

Az 6voda vezetdje a sziildi kozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

6. 5. A sziiléi szervezet jogai

Az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

- Az 6vodai SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.

- A vezetOk és a Sziil61 Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban.

- Asziil6ket anyagilag is érint0 iigyekben.

- A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasaban.

- Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

- Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az el6készitd
bizottsag elndkének atad.

- A munkatervnek a szul6ket is érint6 részében.

A szilokkel valo kapcsolattartas formaéi:

- sziiloi értekezlet,

- fogado 6rék, nyilt napok,

- egyéb kozos rendezvények,

- munkad¢lutanok, kirandulasok,
- gyermekhét, csaladi majalis,

- kulturalis programok,

- irasbeli tajékoztatdk, szakmai ismeretterjesztés a falitijsdgon keresztiil.

A kapcsolattartas formait Helyi Ovodai Nevelési Programunk tartalmazza, valamint az éves

munkatervben is meghatarozzuk.
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7. KULSO KAPCSOLATOK

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo

tarsintézményekkel.

7. 1. Intézmények, szervezetek

Az Onkormanyzat és az 6voda

Jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlesonds informalas.

Az altalanos iskola és az 6voda

Az éves munkatervben régzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatdsok, hospitalasok, kozds

rendezvények.

A Nevelési Tanacsado és az 6voda

Az iskolai tanulasra valo felkésziiltség megallapitasa a nagycsoportos 6vodasokra vonatkozdan

az 6vodavezetd €s a csoportvezetd 6vonok javaslata alapjan.

Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl az 6vodavezetOnek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

Faluhdz, Konyvtar,

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettek szerinti latogatasok.

Egvhazak és az 6voda kapcsolata

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése. Hely biztositasa nyitvatartasi idon kiviil.

Az egészségiigyi szolgaltatod

Ellatja a dolgozok évenként kotelezd egészségiigyi vizsgalatat.
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A pedagdgiai szakmai és szakszolgaltatd

Szaktandcsadas, szakmai segitségnytjtas igénybevétele. Képességmérések az iskolakoteles
gyermekek korében.

Logopédiai szlirés a nevelési év elején, a gyermekek fejlesztése helyben torténik.

7.2. Az intézményvezetoé kapcsolatot tart
- az onkormanyzattal,
- aMAK-kKal,
- aszakmai szervezetekkel,
- az érdekvédelmi szervezetekkel,
- az egészségiigyi szolgaltatoval,
- az egyhazak képviseldivel,
- az altalanos iskola képviseldivel,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal,
- akulturalis és kozmiivelddési intézményekkel,
- ahelyi alapitvannyal,

- ahelyi gazdasagi tarsasagokkal és vallalkozokkal.

A kapcsolattartas formaja, modja:

Személyesen,  telefonon, interneten,  faliGjsagon  kifliggesztett  informaciokkal,
csaladlatogatason valo részvétellel.

A kapcsolattartas évenkénti tartalmat a Munkaterv tartalmazza.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE.
A HAGYOMANYAPOLAS FELADATAI

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
JO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
Nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek nemzeti identitasat
fejleszti, hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb hagyomanyai kozé tartozé rendezvények
a kozosségi €let formalasat, a k6zos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket egymas iranti

tiszteletre nevelik.
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A gyermekek kozosséggel kapcsolatos hagyomanvyok:

- Ko6zos megemlékezések a gyermekek sziiletésnapjarol.

- Ajandék készités anyak napjara, karacsony, sziiletésnap.

- Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartdsa- mikulas, karacsony, farsang,
hasvét, csaladi majalis, anydk napja, gyermekhét, nagyok bucsuztatdsa, miisoros
délutan, stb.

- Népi hagyomanyok 4&polasa, jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok
megismertetése, népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés, néptanc, népi
gyermekjatékok.

- Oszi, tavaszi kirandulasok, az elfogadott éves munkaterv szerint.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje dsszhangban all az 6voda Helyi Nevelési

Programjaval.

Az dvoda dolgozodinak kozosségével kapesolatos hagyomanyok:

- Szakmai napok szervezése.

- Tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa.

- Munkakozosségi foglalkozasok.

- Ko6z6s tinnepségek, kirandulasok szervezése.

- Haéazi bemutatok szervezése.

9. A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS IDOPONTJAT ES HELYET
BIZTOSITO ELJARAS RENDJE:

Az dvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz iradsban ki kell kérni a sziili

szervezet véleményét.
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10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

10. 1. Az évoda egészségvédelmi szabalyai

- Az 6voda miikddése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell
tartani.

- Az oOvodaban megbetegedd lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.

- Az Ovodapedagégusnak gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

- Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek teljes gyogyulasig nem latogathatja
az dvodat.

- A gyermek betegség utan, csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

- Fert6z0 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell.

- Tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

- Az 6voda konyhajaban csak az a dolgozé tartozkodhat, aki érvényes Egészségligyi
Nyilatkozattal, orvosi véleménnyel rendelkezik.

- Az alkalmasségi vizsgalatot tizemorvos végzi.

- Idegen személy, csak kisérével és megfeleld védoruhaban Iéphet a konyha tertiletére.
A HACCP rendszerben eldirtak a meghatarozok mindenkire vonatkozoan.

- A csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat:

nyilt nap, tinnepélyek, sziildi értekezletek, munkadélutanok, rendezvények.

- Uj 6vodas gyermek csak orvosi igazolassal johet a kozosségbe.

- A sziil6 koteles a gyermek oltasi kiskonyvét bemutatni.

- Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos!

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

10. 2. Egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozéasat az dvodédba jarod

orvos és védond latja el.
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Az 6vodaorvos és a védond negyedévente, ezen feliil igény szerint vizsgalatot végez az dvodas
gyermekek korében:

- Ellendrzik a gyermekek tisztasagat, a tetvességet.

- Elvégzik az 6téves kortl gyermekek egészségiigyi statuszvizsgalatat.

- Elvégzik a nagycsoportos gyermekek iskolaérettségi, egészségiigyi vizsgalatat.

- A gyermek egészségiigyi feliigyeletét a csoportos 6vond biztositja.

- A gyermeket érd kisebb sériilés esetén az ellatast az 6vond biztositja.

- Sulyos esetben az 6vond orvost és mentot hiv, majd legrovidebb idon beliil értesiti a

gyermek torvényes képviseldjét.

- Az intézmény orvosanak neve, rendelési ideje az 6voda falijsagjan megtekinthetd.

11. AZ INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Az 6vonok prevencios feladatai

A nevelési év elején a gyermekek életkoranak megfeleléen balesetvédelmi ismeretekben

részesitik a gyermekcsoportokat.

- Testi épségiik védelmével kapcsolatban felhivjak figyelmiiket a veszélyforrasokra.

- Ismertetik a tilos és elvarhatd6 magatartasformékat a csoportszobdban, a folyoson, a
mosddban, az wudvaron, sétan, kirdnduldson, testnevelés foglalkozdson. Ezt a
csoportnapldban is rogzitik, illetve a sziiloket is tdjekoztatjak az év elso sziildi értekezletén.
- Az udvari jatékok allapotat az Ovodapedagogusok és a dajkak folyamatosan
figyelemmel kisérik.

- Meghibasodas, balesetveszély esetén azonnal jelzik az oOvodavezetdnek, vagy a
helyettesnek, akik kotelesek a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a veszélyforras
megsziintetésére azonnali intézkedést megtenni.

- Az 6voda csak ,,megfeleldségi” jellel ellatott jatékot vasarolhat.

- Az Ovodapedagégus koteles a jatékokon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast attanulmanyozni és a jatékszert ezek
ismeretében hasznalni.

- Az o6vondk altal bevitt eszk6zok a Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabélyzatban

rogzitett eldirasok szerint alkalmazhatok.
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- Sajat készitésli eszkozok, csak kiprobalas utan, és biztonsagos miikddés esetén vihetdk

be gyermekcsoportba.

11. 2. A gyermekbalesetek bekovetkeztével kapcsolatos szabalyok

A gyermekbaleset bekovetkezésekor kisebb sériilés esetén a gyermek ellatasa a jelenlévo 6vond
feladata.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 oOvodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Az 6vond feleldssége felmérni, hogy a sériilt gyermeknek milyen ellatasra
van sziksége, természetesen az Ovodavezetdvel, vagy a helyettessel megbeszélve,
elsdsegélyben részesiteni, orvoshoz vinni, ment6t hivni.

Amennyiben orvoshoz kell vinni a gyermeket a vezetd, vagy a helyettes értesiti a gyermek
szilleit, vagy torvényes képviseldjét.

Ha a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
az érintett 6vodapedagogus, a vezetd vagy a helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.
Hérom napon tal gydgyul6 baleset esetén az 6vodavezetd elrendeli a baleset koriilményeinek

kivizsgalasat.

A kivizsgalashan részt vesz:

az 6vodavezeto,

a munkavédelmi megbizott,

a sziildi szervezet képviseldje,

megfeleld szintli munkavédelmi vizsgaval rendelkezd személy.

A kivizsgalasrol szolo jegyzOkonyv elkészitése a munkavédelmi megbizott feladata.

A gyermekbalesetek nyilvantartdsa a torvényben el6irt nyomtatvanyon torténik, az
ovodavezeto ellendrzésével. A balesetrdl felvett jegyzokonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket!

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezetd ellendrzi.
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Az 6vodédban az ovoda feliigyelete alatt all a gyermek a nyitva tartds kezdetétdl a zarasig, az
intézménybe belépéstdl, a jogszerii elhagyasig. A sziild egyideju jelenlétében, ha a sziild a
gyermeket atvette, a gyermek viselkedéséért a felelsség a tovabbiakban 6t terheli. Valamint a

sziilo a felelds a vele egyiitt az 6vodaba érkezé nem 6vodas gyermekéért is.

11. 3. Betartand¢ szabalyok

Udvar

- Az udvarra valé kimenetelkor vigyazzanak egymas testi épségére, ne rohanjanak,
ne tolakodjanak.

- A gyermekek csak 6vodapedagogus, vagy sajat sziild feliigyeletével tartozkodhatnak az
udvaron a déleldtti ordkban. A délutani 6rdkban a sziilé a gyermeke atvétele utan tavozik
az udvarrol.

- Elsésorban az udvar szolgidl a szabad mozgasra, de figyelniik kell arra, hogy
egymasnak, illetve udvari jatékoknak ne szaladjanak.

- Csuszdanal figyelni kell arra, hogy a gyermekek egymds utdni sorrendben, nem
16kdosddve, tilve hasznaljak ezt a jatékot.

- Maszokara nedves, jeges idében nem maszhatnak fel, mert lecsiiszhatnak és
megsériilhetnek.

- A lengdhintara, hintara felndtt segitségével iilhet fel a gyermek, a tobbiek a hinta
mozgasa kozben kelld tavolsagban kell, hogy tartézkodjanak.

- Meérleghintan csak iilve tartozkodhatnak, illetve hintazhatnak a szeren, kozel allni nem
szabad, a hintat sajat maguk, vagy felndtt hozhatja mozgasba.

- A babahazat, hazikot rendeltetésének megfelelden hasznaljak.

Homokozo

- A homokozoéban a homok megfeleld, nedves allapotban all a gyermekek rendelkezésére.
- A homokot egymasra nem szorhatjak. A homokozé jatékokat csak épitésre, asdsra
hasznalhatjak, verekedni nem szabad veliik.

- Az udvari fakat letdrni nem szabad, az dgak megkarcolhatjak, megsérthetik testiiket.

- A meghibésodott, sériilt jatékszereket hasznalaton kiviil helyezziik.

- Fokozottan felhivjuk a figyelmiilket a magas maszokak, szeméttarolok helyes

hasznalatara.

34



- A jaték ¢és egyéb eszkozoket taroldo helyiségben csak felnétt feliigyelettel
tartozkodhatnak gyermekek.

- A fiives udvaron névo gombakat, veszélyes ndvényeket irtjuk.

- Az 6voda zarva tards ideje alatt bekeriilt veszélyeztetd tényezoket figyelemmel
kisérjiik.

- A gyermekek a reggeli érkezéskor a kerékparjukat a meghatarozott taroléba kell
elhelyezniiik sziildi feliigyelettel. FErkezéskor és tivozaskor a fObejarati ajton
kozlekedjenek. A sziilo koteles gyermekét a csoportba bekisérni, a kaputdl a gyermeket
nem engedheti be egyediil.

- Az udvarrol csak felnétt feliigyeletével johet be a gyermek. A nagyobbak a kisebbeket
bekisérhetik az udvaron tartdzkodo felnétt kérésére.

- Az udvaron feliigyelet nélkiil gyermek ¢és idegen személy nem tartozkodhat.

- Az 6voda udvaran a jatékeszkozoket csak az 6vodaba jard 6vodaskoru gyermekek
vehetik igénybe.

- Az udvar allando rendjére, tisztasagara, balesetmentességére, a veszélyekre allanddan

figyeliink, €s igyeksziink a hibdkat minél el6bb javitani.

,

Epiilet

- Az 6voda épiiletében (folyoso, csoportszoba, eldtér, mosdd, 61t6z0) csak jarasban
kozlekedhetnek.

- Az ajtokat kilinccsel nyissak, illetve csukjak. Vigydzzanak a keziikre, nehogy az ajtéhoz
csukodjon.

- A folyoson tigyeliink a csuszdsmentességre, nedves iddben szOnyegek felteritésével.

- Folyamatosan tisztan tartjuk és ellendrizziik az ablakiivegeket, butorokat és egyéb
eszkozoket.

- lIgyeksziink az eszkozoket megfeleld helyen tarolni, hogy ne akadalyozzuk a

kozlekedési utvonalat.

Folyosd, 61t6z0

Rendjére, tisztasdgara folyamatosan tligyeliink.
- A gyermekek ruhadarabjait megfeleld helyen taroljuk: kosarak, vallfa, ruhatart6

zsakok, mindezek jellel ellatva.
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- A gyermekek cipdjiiket a pad ala helyezik.

- A vizes padozaton kozlekedd gyermekekre kiilondsen figyeliink.

Mosdd

- A mosdodban a feliigyeletet biztositani kell.

- A WC-t rendeltetésének megfeleléen hasznaljak.

- Hasznalat utdan a WC-t a kisgyermek lehuzza, ha kell felnott segitségével.

- A mosdora felkapaszkodni, WC {iildkére felallni nem szabad.

- A gyermek nem hozhat magéval egészségére artalmas targyakat.

- A hozott targyakért az 6voda dolgozoi feleldsséget nem vallalnak.

- Az 6voda rendjének, tisztasagdnak megtartasa minden alkalmazott és az itt megfordulo
kiilsé személynek is kotelezo.

- Mindenkor figyelemmel kisérjiik a padozat vizmentességét.

- Mosdoban a tisztasagra és a balesetmentességre mindenkor a csoporthoz tartoz6 felnott
a felelds.

- Mindenkor figyeliink a takarékos vizfogyasztasra.

Csoportszobak

- A butorokra, polcokra felmaszni nem szabad, csak kisszékre allhat fel a gyermek, ha
nem ¢ér el valamit, felndtt feliigyeletével.

- A gyermekeket a csoportszobédban feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad.

- A csoportot felnétt kiséretével hagyhatja el a gyermek.

- A csoportbdl a folyosora és az udvarra csak felndttel mehetnek ki.

- Teritésnél csak az életkori fejlettségiiknek megfeleld6 munkat végezhetnek. Felndtt
jelenléte ekkor is kotelezo.

- Az evdeszkozoket csak rendeltetési céljuknak megfeleléen hasznalhatjak.

- A gyermekek a miiszaki cikkekhez, radi6, magno, vetitd, stb. nem nyulhatnak.

- A villanykapcsoldk olyan magassadgban vannak, hogy a gyermek nem érheti el.

- Barkacsolas, festés, rajzolas esetén az anyagok, eszk6zok veszélyességére felhivjuk a
figyelmiiket, és a szabalyok betartasara 6sztonozziik oket.

- Hegyes eszkozok, ollo, ti, hurkapdlca, stb. haszndlata csak kis 1étszam esetén egy

asztalnal, vagy tobb felndtt jelenléte esetén engedélyezett.
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- Fokozottan {igyeliink a csoport tisztantartdsara, heti, havonkénti, évszakonkénti
fertdtlenités, nagytakaritas.

- A tevékenységek utan rendrakas, jatékeszkozok tisztantartdsa rendszeresen, valamint
javitasa.

- Sziikség szerint soron kiviili fertotlenités fert6zés esetén.

Az dvodéban az épiilet zarasaért, a biztonsagért, a takarékossagért az utolséként tavozo dolgozo

a felelds!

12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan eldre nem lathaté esemény, amely a neveld és
oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvodas gyermekek és a dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

12. 1. Rendkiviili események és ovintézkedések

Rendkiviili események:

- a természeti katasztrofa: villamesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.
-atlz

- a robbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.

Az 6vodavezetOnek illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejuleg - felelos dolgozdk kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokroél:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

- a kozmuvezetekek, a gaz, viz, elektromos aram elzarasarol,
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- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az els6segélynyujtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek, rendorség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb. fogadasarol.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdiét az dvodavetdnek vagy a

kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol, mérgekrol,

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kiliritésérol.

Tz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat Tlizriado tervének utasitdsait kell végrehajtani.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén a Tizvédelmi szabalyzat bombariad6 tervének
utasitasait kell végrehajtani.
A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitliritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvényliek.
A tlizriado6 terv és a bombariado terv az intézmeény alabbi helyiségeiben van elhelyezve:

- az 6vodavezetdi irodaban

- afdbejaratnal.
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12. 2. Bomba és Tiizriado esetén sziikséges teendék

Az intézményben a riasztas modja:

Folyamatos csengetés

A rendérség hivoszama: 107

Telefonos bejelentés alapjan a renddérségnek tajékoztatast kell adni az esemény

mibenlétérdl és helyszinérol.

A ment6k hivoszama: 104

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol

és a fenntartod értesitésérol.

Aki bombat észlel, vagy arrdl tudomast szerez, koteles a vezeté dvondnek vagy a

helyettesének, illetve a tiizszerésznek jelenteni.

A bombariadd és tiizeset jelentésének tartalmaznia kell:

a bomba, a tliz helyét, az intézmény cimét,
mi van veszélyeztetve,
emberélet van-e veszélyben,

a jelentd nevét, a jelzésre hasznalt telefon szamat.

Azonnal meg kell szolaltatni a cseng6t, elektromos jelz6t, melynek hallatdra az 6voda

valamennyi dolgozoja koteles a vészhelyzetnek megfelelden megkezdeni a mentést.

A riasztas utan az 6vonodk a dajkéakkal a sajat csoportbeli gyermekeit kivezetik az épiiletbdl az

udvari gyiilekezohelyre, vagy sziikség esetén az utcara ugy, hogy a kozlekedési utvonalon, a

folyosokon panik, tomoriilés ne legyen.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a csoporttal foglalkozo

6vodapedagogusok a feleldsek.

13. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

- Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl és

az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.
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- Az intézményvezetd felel azért, hogy milyen reklamhordozét engedélyez az
6vodaban. Dontésekor figyelemmel kell lennie azokra a pedagogiai elvarasokra,
amelyeket a torvény fogalmaz meg a nevelési-oktatasi intézményekkel szemben.

Nem jelenhet meg az 6vodaban olyan reklam. amelyik veszélyezteti a gyermekek

megfeleld fejlodését:

- er6szakra, a kdrnyezet, a természetkarositasra 6sztondz,

- félelemérzetet keltd,

- a gyermekek tapasztalatlansagat és hiszékenységét kihasznalva, a gyermekeket arra
szo6litja fel, hogy sziileit ,,vasarlasra” 6sztondzze.

Dohanyarut, alkoholt reklamozni az intézmény bejaratatol 200-m-es korzetben tilos!
14. EGYEB RENDELKEZESEK
14. 1. Alairasi jogkor
- Az intézmény nevében aldirdsra és bélyegzd hasznalatara az 6vodavezeto.
- Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket dvodavezetd helyettes irja ala.
- Az d6vodavezetd illetve az 6vodavezetd helyettes akadalyoztatasa esetén pedagdgiai

asszisztens bélyegezhet.

Ugyvitelre, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az dvoda ligyintézéséért az 6voda vezetdje a felelds.
- Azt iigyintézés ellatasa megoszlik az 6vodavezetd, a helyettes és a gazdasagi
igyintéz6 (pedagogiai asszisztens) kozott.
- Statisztikai adatszolgaltatast €s mas hivatalos {ligyirat kizardlag az 6vodavezetd
alairasaval, korbélyegzdvel ellatva lehet kiadni, és a vezetd altal bejelentett szemely
alairasaval valik hitelessé.
- Az intézményhez nem névre sz610 leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az
6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes bontja fel.
- Az 6vodai iratokat iktatjuk és a mindenkori jogszabalyok szerint keriilnek selejtezésre.
- Az intézményben az adatvédelemre vonatkozé el6irasokat és iratkezelési eljarasokat

az 6voda Adat,- és Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell alkalmazni.
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14.2. Titoktartasi kotelezettség

Az dvodavezetot, az Ovodavezetd helyettest, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként

kozremikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasdnal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,

sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziiljével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre, magatartasra, mulasztasra, allapotra vonatkozik, amely a gyermek testi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlddését gatolja, vagy akadalyozza, ¢és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az Ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az

ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kdzremiitkodok azonban betartjdk az

adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.

A kozoktatdsrol szo6l6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.

14. 3. A telefonhasznalat szabalyai

- Az 6vodabol csak hivatalos ligyben lehet telefonalni.
- A telefonhasznalat szabalyait koteles minden dolgozoé betartani.
- A dolgozdk mobiltelefonjaikat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil

hasznalhatjak.

14.4. Szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezet6i irodaban 1év0 szamitégépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozé személyes

adatokat is tartalmazz — csak az 6voda vezetdje, megbizottja hasznalhatja.
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A nevel6i szobaban talalhato laptopot a dolgozok korlatozas nélkiil hasznalhatjak.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabéalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus iton torténd 1étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez0 iratok kezelésének,
megOrzésének szabdlyzasa.

A Szabélyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szaméra kotelezd érvényt, aki munkéja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése a megbizott vezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez.

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
gépek miiszaki dokumentécioira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeési, programozasi, lizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz¢ utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton

érkezett volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni és meg kell drizni.

a
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16. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése a NevelOtestiilet feleldssége, melyet az 6voda
neveldtestiilete elfogad az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda el6z6 2017-es Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kdtelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziilo1

kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Zaradék

Az dvodai sziildi szervezet az 6vodai SzMSz-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Baracs, 2018. szeptember 01.
Szaboné Fiiredi Berta

szuloi szervezet elndke

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Kelt: Baracs, 2018. szeptember 01.

Fazekas Kitti

ovodavezeto
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Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leirasok
3. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
1. Melléklet
ADATOK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK:
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa:

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az oOvoda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vodavezet6 helyettes, az 6vodapedagdgusok €s az 6voda titkar a munkakorével 6sszefiiggd

adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthatd és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagodgiai céli habiliticios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl a célnak

megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A gyermekekr6l nyilvantartott adatok

- A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas
jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

- A szil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma.

- A gyermek fejléddésével kapcsolatos adatok.

- A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok.

- A beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok.

- A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok.
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- A tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsdg elbirdlasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személyre €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitdsa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
6vodabol:

- A fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat.

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza.

- Az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
szliloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

- A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéhoz,

- Az egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol.

- acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas

vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt vagy kertilhet.

Az adatkezelés intézményi rendje

- Az 6vodéban az adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes.

A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

- Az oOnkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kdotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt

fel kell tintetni.
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- A sziil6t kiilon tajékoztatni kell arrol, ha kiilonleges adatrél van szd, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo térvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld.

- Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

- A felvételi eldjegyzési naploban az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az vodavezetd veszi
fel.

- Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

- Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus csoport naplot, foglalkozasi naplot vezet.

- A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességre
vonatkozo adatai, a gyermekvédelem korébe tarozo adatok biztonsagos kezelésérol és 6rzésérol
a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrényben zarja el.

- A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka és-
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

- A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremtkodik a gazdasagi ligyintézo.

- Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari Orzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgia szakszolgélati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

- A gyermek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljdnak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitiasa az Ovodavezetd aldirdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az alkalmazottak adatai
Az 1993.évi LXXIX. Torvény, valamint a Kjt. 5. szamt melléklete alapjan nyilvantartott
adatok:
Név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve

- TAJ szama, adb6azonosito jele
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allando lakohely, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

valamennyi iskolai végzettség

egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete

A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok

valamennyi iskolai végzettség

szakképesitései

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései (1), valamint
meghatarozott munkakdrbetdltésére jogositd okiratok adatai-

tudomanyos fokozatai

idegennyelv-ismerete

A korabbi munkaviszonyban [ 64. § (2) bek., 87.§ (2)-(4) bek.] toltott
id6tartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

a megszinés modja, idopontja

A kozalkalmazotti jogviszony

Ko6zalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolesi bizonyitvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom és végkielégités mértéke szadmitasanak alapjaul szolgalod

id6tartamok

Egyéb

alkalmazasi feltételek igazolasa

besoroléssal kapcsolatos adok, megbizas FEOR szam, kulcsszam

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja.

szabadsag, kiadott szabadsag.
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Személyi juttatasok
- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozésai, azok jogcimei.

A munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és hatarozott idejli

athelyezés modja, végkielégités adatai.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok (41 § (1)-

(2) bekezdés.

Minden mas adat az érintett hozzajarulasaval gyiijtheto és kezelheto.
A felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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2.Melléklet Munkakori leirasok

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Baracsi Négy Vandor Ovoda 2427 Szabadsag tér 10.
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezo 6raszam: 32/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: 4 csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo féiskola

A szakmai fejlodést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 Oras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6d6é magatartast tanasitani.

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

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o A pedagobgus etika, a tdrsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint maganéletében is
betartja.

A munkakor célja:

e A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kotelezd oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagodgiai —szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ
teend6k

Pedagdgiai-szakmai feladatok a (a kozoktatdsi térvény [Kt. Jelirasai alapjdn

e Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes korti feleldsséggel 1atja el, melyre irasban
tervszerden fel is késziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o  Kotelezd draszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feliigyelet nélkiil.

o Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.

o Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
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Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfelel banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idokozonként ezt irdsban rogziti. Tapasztalatairol
tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda vezetdjét és az érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét
figyelembe véve. ) Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezet6tdl, a gyermekvédelmi
felelostol vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.

A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagogia munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara
nézve kotelezonek tekinti.

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

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri és teljesiti, a mindségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a ,,Mindségi kor” munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével).

Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a megtijulas, a miiveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalébb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a hianyzasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasardl haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogia szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértéi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara, gyermek elhelyezési ligyében).

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilé, ovodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot (hetirend, napirend, csoportos szokasrend,
nevelési terv ( harom honapos bontasban), heti {itemterv szintjén,jaték , mozgas, foglalkozasok tagolasaban.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,.fejlettségmérd lapot” , mely a gyerek aktuélis fejlettségi allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (Kjt., Knt. el6irasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok

A szabadsag kiadasanak id6épontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hdnapjat kivéve- a munkavallalo
kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozdnak az erre vonatkozo igényét 15 nappal
elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a poOtszabadsdg nem. Amennyiben
betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd
30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A
visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi rendeletének 10. §.a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.
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A pedagogiai munkdaval kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a
levegéztetés vagy az étel elvonasa, a jatékid6 lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt ( pl.
felesleges sorakoztatas, varakoztatas, vide6ztatas).

Reggel 6-tol 7-ig, valamint 17-t61 17.30-ig tigyelet ellatasara pedagogus beoszthatd. A tovabbi iddszakban,
7 oratol délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

A gyereket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél iddsebb személyre bizni
Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendeék, sziilo ilyen esetben nem vonhato felelgsségre.

A pedagdgus tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebben a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével 0sszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintend6 kérdésekben ( a gyerek egészségligyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (
dajka, masik sziil0) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezo oraszam letoltése alatt az intézménye épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.
A kotelezo oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerckekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az dlelkez6 idében, amikor a valtotars
is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) megbeszélésre is ekkor keriilhet sor,
de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaideje kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. Amennyiben ezt
valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykdnyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.
Munkaja soran az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt.

felkésziilés nevelési-oktatasi feladatokra (pl. tovabbképzéseken vald részvétel, eszkozok elokészitése)

a taniigyi-igazgatasi (mulasztasi naplo) és a pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségmérd lap) adminisztracid
elvégzése

csaladlatogatés

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadd oOra tartisa

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa

A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogia témaban.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan. alapjan):

A nevel06testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
eléirnak.
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Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan beliil: az dvodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
e asziilokkel

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, nevelési tanacsadoval.

Az 6voné kompetenciija:
e A helyi pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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A GONDOZONO MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési év, hely:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

Gondozono és takaritd

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

érettségi, kisgyermeknevel6i szakképesités

4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

Heti 40 6ras munkarend

5. Munkavégzés helye

Baracsi Négy Vandor Ovoda 2427 Baracs, Szabadsag tér 10.

6. Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Az 6vodavezeto

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

A csoportos 6vodapedagogus

‘ 8. Hataskor

A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas szerint.

‘ 9. Helyettesités

Ot helyettesitheti:
dajka

o} helyettesitheti:
dajkat
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10. Feladatai

A munkakor célja:

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Az ovodaskoru ( féleg a 2,5 és 3 éves) gyerekek gondozasanak elldtdsa 6vondi
iranyitéassal.

A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartisa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP el6irasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szorosan egyiittmiikodik az oOvondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozz4jarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelmes és udvarias
kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasndl, vécéhasznalatndl. Sziikség szerint pelenkat cserél.
Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
oltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

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

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban vagy
kozelében tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.).

Kisérokeént segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirdndulasok, kiilon programok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziil0 meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja at a

sziiloknek. Gondoskodik a minél hamarabbi, alapos ferttlenitésrol.
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A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozd o61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, eldtér, vezetdi iroda, fejlesztészoba,
tornaterem, ebédld, felndtt WC) egyeztetés szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a batorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonb6z6é részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnyok,
kdpenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetiivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk illetve jarvanyos megbetegedés esetén kistrolja,
fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvardnak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az id0szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A homokozot fertétlenités céljabol naponta atforgatja és meglocsolja / id6jarasnak
megfelelden/.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegytijti,

mosogatas céljabol.

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az

étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
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Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vond behatérolt idejii napkozbeni
tavolléte esetén is) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen irdnya
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni
kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek
ovondjéhez , vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveld6 munka zavarasa nélkiil,
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkako6zi sziinet naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben, azt az érvényben 1évé munkatérvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.

Az 6voda épiiletét munkaiddben a vezetd engedélyével hagyhatja el.
Megbetegedése esetén idOben értesiti a vezetdt, hogy helyettesitésérdl gondoskodni
tudjon.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, melyeket az 6vodavezetd feladatkorébe utal.

11. Felel6sség

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd, kellemes emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a

gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének alakitdsadban.

o A hivatali titoktartas kotelezd. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miitkodésével dsszefiiggd belsd problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
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Vagyon: Felelds
e az intézményben lévO berendezések allaganak megdvasaért és rendeltetésszeri
hasznalataért, amennyiben kart okoz anyagi feleldsséggel tartozik.
e az 6voda zéarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol
bevannak zarva.

e az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Technikai dontések:

Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal. Megtartja ¢és megdrzi az egészséges ¢€s  biztonsagos
munkakoriilményeket. A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva
tartasarol gondoskodik. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett
személynek. Az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet. Az
ovoda teriiletén ( épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Bizalmas informaciok:

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

12. A munkakér ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

o tuddsanak és képességének megfelelo korrekt munkavégzés

o munkafegyelem betartasa

az ovoda pedagogia munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése

gyerekszeretet

pontossdg, precizség

megbizhatosag

Jjo kapcsolatteremto készseg

jo alkalmazkodo készség

ondllosag sajat munkajat illetoleg
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13. Munkakapcsolatok

Az 6voda 6sszes dolgozojaval.

14. Zaro rendelkezések

A munkakor betoltéje koteles:
o felettese utasitiasa alapjan tovabbi feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél

fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.
e munkaidejét a munkahelyén maradéktalanul letolteni, késés és/vagy korabbi
elhagyasa az 6vodanak csak a felettes tudtaval és engedélyével torténhet.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése azonnali
jogkovetkezményeket von maga utan.

P. H.

ovodavezetd munkavallalo

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben aldirasommal tudomdasul veszem, hogy az éltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetjogi feleldsséggel tartozom.

Baracs, .......cooiiiiiiiiii

munkavallald
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési év, hely:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

Dajka

3.A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

Minimum 8 osztaly és dajka végzettség

4. Munkarend (munkaidd-beosztas)

Heti 40 6ras munkarend

5. Munkavégzés helye

Baracsi Négy Vandor Ovoda 2427 Baracs, Szabadsag tér 10.

6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Az 6vodavezeto

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

A csoportos 6vodapedagogus

‘ 8. Hataskor

A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas szerint.

‘ 9. Helyettesités

Ot helyettesitheti:
Masik dajkat, gondozondt

o} helyettesitheti:
Masik dajkat, konyhaldnyt,gondozén6t
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11. Feladatai

A munkakor célja:

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartdsa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP el6irasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szorosan egyiittmiikodik az oOvondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelmes és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o61tozkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturdlt étkezeés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

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

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délel6tt, az 6vondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban vagy
kozelében tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulasok, kiilon programok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.

A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziil0 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja at a

sziiloknek. Gondoskodik a minél hamarabbi, alapos fertétlenitésrol.
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A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozzd tartozd o61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritisat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, el6tér, vezet6i iroda, fejlesztdszoba,
tornaterem, ebédlo, felndtt WC) egyeztetés szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a batorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonb6z6é részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnyok,
kdpenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetiivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk illetve jarvanyos megbetegedés esetén kisurolja,
fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvardnak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az id0szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A homokozét fertétlenités céljabol naponta atforgatja és meglocsolja / id6jarasnak
megfelelden/.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat dsszegytijti,

mosogatas céljabol.

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az

étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
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o Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is.

o A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond behatarolt idejii napkdzbeni
tavolléte esetén iS) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni
kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziilloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
ovondjéhez , vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

o gyMunkaid('S alatt, maganiigyben csak a neveld6 munka =zavarasa nélkiil,
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

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

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkakdézi sziinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben, azt az érvényben 1évé munkatérvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.

12. Felelosség

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymadst segitd, kellemes emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének alakitasaban.

e A hivatali titoktartas kotelezd. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével dsszefiiggd belsé problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szamitod témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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Vagyon: Felelds
e az intézményben 1évO berendezések allaganak megdvasaért és rendeltetésszerii
hasznalataért, amennyiben kart okoz anyagi feleldsséggel tartozik.
e az 6voda zéarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol
bevannak zarva.
e az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Technikai dontések:
Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal. Megtartja ¢és megdérzi az egészséges ¢€s biztonsagos
munkakoriilményeket. A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva
tartasarol gondoskodik. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett
személynek. Az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet. Az
ovoda teriiletén ( épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Bizalmas informadciok:
Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informéciokkal a térvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

13. A munkakér ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

o tuddsanak és képességének megfelelo korrekt munkavégzés

o munkafegyelem betartasa

az ovoda pedagogia munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése

gyerekszeretet

pontossdg, precizség

megbizhatosag

Jjo kapcsolatteremto készseg

jo alkalmazkodo készség

onallosag sajat munkajat illetoleg

14.Munkakapcsolatok

Az 6voda 6sszes dolgozojaval.
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15. Zaré rendelkezések

A munkakor betoltéje koteles:
o felettese utasitiasa alapjan tovabbi feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél

fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.
e munkaidejét a munkahelyén maradéktalanul letolteni, késés és/vagy korabbi
elhagyasa az 6vodanak csak a felettes tudtaval és engedélyével torténhet.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése azonnali
jogkovetkezményeket von maga utan.

P. H.

ovodavezetd munkavallalo

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben aldirdasommal tudomasul veszem, hogy az é&ltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetjogi feleldsséggel tartozom.

Baracs, .......cooiiiiiiii

munkavallald
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A KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LE[RASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: konyhas

Munkahely neve, cime: Baracsi Négy Vandor Ovoda 2427 Baracs Szabadsag tér 10.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd

A munkavaillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: konyha

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségligyi vizsga
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o  Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal ¢s a HACCP eldirasaival. Belso igénye, hogy kdrnyezete tiszta
legyen.

A munkakor célja:

e Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendék, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

e Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskort gyerekek gondozasaba.

e A konyhan kiviil, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

o Az ¢telszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az el6z6 nap
leadott 1étszammal. Ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irdsok
betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy a helyettesnek, és az elkésziilt jegyzokonyvet
tanuként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kozvetleniil az elfogyasztas
eloétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

e 10 orakor korbejarja a csoportokat és megszamolja a hianyzo6 gyermekeket, majd egyezteti az ebéd rendelés
fiizetben talalhat6 bejegyzésekkel. 11 orakor leadja az ebédrendelést az étteremnek.

e Vezeti az étkezések nyilvantartasat.

o Délben az ebédet szétosztja, talal (k6tény, sapka), legkésébb % 12-kor, amennyiben indokolt, mar elbb is.

e Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, slitemény).

o Az ¢telmintas iivegeket feldaitumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az
id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatast kif6zésrol.

e A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a siitemény
alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

e Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai eléirasok
szerint:

— A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a zsiroldas,
masodik a fertétlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

— A zo6ldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

— A mosogatogépet rendeltetésszeriien hasznalja. A sziikséges mosogatoszerek beszerzésének
sziikségességét idében jelzi.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kistrolja, fertétleniti.
A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatoszivacs) fertdtleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

o Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohullamu siit6, hiitégépek
¢s a gaztiizhely tisztasagara.
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Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer / a honap elsd szerdajan/ atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a htitoket,
surolassal elvégzi az ev6eszkdzok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai {ivegfal, ajtok, cs6vezetékek, flitdtest lemosasat is elvégzi.
Ebédideje altalaban 2 2 és % 2 kozott van.

Az uzsonna szétosztasat elvégzi, elmosogat majd a konyhat kitakaritja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel fordul a gyermekek felé.
Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal.

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett iddben segit a gylimdlesok, zoldségek étkezésre vald elokészitésében.

Altalinos szabalyok:

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltatd

hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalé kérésének megfeleld id6pontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgoz6 erre vonatkozd igényét
15 nappal el6bb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a
levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni.
Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd
engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg0Orizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével
Osszefiiggd bels6 problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi
vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a
helyetteshez.

Egyéb:

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.
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A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartdsa

A j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendSk maradéktalan betartasa

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, dvodavezeté-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Besorolasa és illetménye: Besorolasa kjt. szerint, pedagdgiai asszisztens munkakorben torténik.

A munkavégzés helye: Baracsi Négy Vandor Ovoda Baracs Szabadsag tér 10.

Munkaidd: heti 40 6ra

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: pedagogiai asszisztensi végzettség, érettségi /kozgazdasagi/, szamitdogép
kezel6i ismeretek

Munkaltatdja: 6vodavezetd

Munkajat az 6vodavezet altal meghatarozott munkarendben iranyitasa ¢s ellendrzése alapjan, végzi.

Munkakdréhez tartozo konkrét feladatok:

e A pedagoégiai asszisztens altalanos feladatai keretében atveszi, atadja a gyereket a sziil6tdl, gondozotol.

e Az dvodapedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

e  Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/ munkakdzosségi megbeszéléseken,
intézményi értekezleteken.

o Kozremiikodik az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott gyerekeket,
vigyaz a gyerekek testi épségére.

o Felismeri az alapvet6 els6segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. Az dvodapedagogussal egyiitt ligyeletet 1at.

e Ovodan kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra stb. kiséri a
gyermekeket. Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

e Tevékenyen részt vesz az 6vodas gyermekoltdzkodési, - étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja vele a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi, sziikség szerint korrigalja a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli
a csoportos étkezéseket.

e  Részt vesz az dvodan beliili, illetve kiviili szabadidds programok szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.).

o Feliigyeli, segiti a gyereket a szabadid6s tevékenységben, egyezteti az 6vodapedagdgussal a
foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, el6késziti a foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

e Berendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikkodik az dvodapedagogussal a
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktato, nevelé munkaban.

e  Segiti, batoritja a gyermeket altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A pedagdgus
iranyitasaval kozremiikddik a gyermek fejlesztd,- korrekcios tevékenységben.

o A gybgypedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit az SNI gyermekek fejlesztd feladatok
megoldasaban, a beilleszkedés, magatartasi nehézséggel kiizdo gyerekek fejlesztd feladatok megoldasaban.

o Kozremiikodik a foglalkozasok és a szabadjaték rendjének biztositasaban.

o Esetenként (pl. iigyeleti idoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol az
ovodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

e A kijeldlt csoportban az udvarra indulas eltt és a levegdzés utan a fiirdészobaban és az 61tdzkddésben,
vetkézésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.

e Tamogatja a gyermekek 6nallo 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az 6vodapedagdgus
elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremtikddik, az ételeket az 6vodapedagdgussal egyiitt
kiosztja.

e  Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Ovodan beliil sziikség szerint kiséri az 6vodast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtdrlés, WC hasznalat,

ruhacsere, stb.)

Az uszodai programok ideje alatt az 6vodavezetd megbizasa alapjan a csoportok munkajat segiti.

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna el6készitésében.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 5ltozésben, tisztalkodasban.

Testnevelés elott és utan segit az 61tdzésben, vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a folyoson.

Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.
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Egyittmiikodés, kapcsolatok:

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
e A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.
e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.

Intézményre vonatkoz6 adminisztracids feladatok:

Minden hénap 2.-ig elkésziti az 6vodai intézményre vonatkozo a ho végi jelentéseket, valtozasjelentést
és az 6vondk esetében, kéthavi munkaidd keret alapjan helyettesitési dijak kimutatasat, elszamolasat.
Kezeli a KIR személyi €s tanuldi nyilvantartast
Figyeli a szerz6dések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo személyi kifizetések datumait.
A szamlakat naprakészen kezeli.
Az 6vodai dokumentacidit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagogiai anyagokat legépeli az
ovodavezetd Gtmutatasai alapjan.
Naprakészen kezeli €s vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

Az ellatmanyt elszamolja
Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.
Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az 6vodat, sajat munkajat érintd, 01j rendeletekrdl (elsésorban
Magyar K6z16nybol és a Miivelddési K6zlonybdl, Net- jogtarbol).

Munkajat meghatarozott idépontban a kijelolt irodaban végzi

Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének.

Siirgés esetekben azonnal, - altalaban hetenként - tajékoztatast ad az 6voda vezetdnek.
Gylijti az elszamolas alapjat képezé szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald lapok masolatat. Az
esetleges egyszertsitett kozbeszerzési eljarasok anyagait.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatdkat.
Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Gyijti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkez6 gyermekek
jogosultsagat, bizonyito igazolasokat.

Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrol, tulfizetésekr6l hé végén, a gazdasagi szervezet
elvarasainak, el6irasainak megfeleléen kimutatast készit.

Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok megfeleld és
idében torténd rendezését.

A talalokat ellatja a sziikséges nyomtatvanyokkal.

A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve kotelezonek
elismerem.

................. Ph.

69



KIEGESZITES AZ OVODAVEZETO-HELYETTES VAGY A TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRASAHOZ

A munkavallalo neve:

Munkakoére: 6vodapedagogus, megbizott 6vodavezeté-helyettes

Kinevezés modja: a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.

Kinevezés idotartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 24 Ora/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt ligyvivo (ésszerl a helyettes valtotarsat megjeldlni).

Jaranddsaga:

A munkakorb6él és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Vezetbhelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezet kompetenciajaba tartozoé feladatokat (példaul munkaero-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miitkodtetését és a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezo oraszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyerekcsoportban.
A teljes munkaid6 (heti 16 6ra) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagégiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak megvaldsulasat.
Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvaldsitasat a dajka munkakdr tekintetében.
Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 11jité szandéku, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét és hatékonysagat.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os téritési dijra raszorul6 csaladok szamat. A
statisztika szamara (kihasznaltsag) dsszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet a
gyerekek hianyzasarol.
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o Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagodgiai tartalmu eléadast,
foglalkozast szervezzenek.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat azonnal jelzi a
vezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja Sket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

Megszervezi ¢s ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozdok munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja

az 6voda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara €s a kitiintetésekre.

o  Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga beilleszkedését.

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

o Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Alkalomszeriien ellen6rzi a befizetéseket. Idénként besegit a téritési dij beszedésébe.

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

e  Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozo eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kdtelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az ovodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagdgussal,

e apedagogiai munkat segit6 dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel (0vodaszék vagy SZMK).

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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