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1. Altalanos rendelkezések
A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
és mlikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.
Az SZMSZ Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban meghatarozott eldirdsok
alapjan késziil el.
A Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcsdde, mint tébbcéli koznevelési intézmény SZMSZ-ét, intézményiink
neveldtestiilete, az 6vodaban mikodd szilldi szervezet, valamint a bolcsddei érdekképviseleti férum
véleményének kikérésével fogadja el.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a mikodtetére
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ rendelkezései 6sszhangban 4llnak az intézményi alapdokumentumokkal.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az allamhdztartésrdl rendelkezé jogszabalyok:

* Az allamhaztartsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény /Aht./

* Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
/Avr./

* A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjér6l
52016 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

* Akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (X11.31.)

Korm. rendelet (Ber.)

Agazati (kbznevelési) jogszabalyok:

* A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény /Nkt. torvény /

* Anevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarsl sz616
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

® A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 torvény végrehajtasarél rendelkezd 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

* A pedagdgusok uj életpdlyajarcl sz616 2023. évi LIL. térvény — Puétv. (tovdabbiakban: Puétv.)

* A pedagbgusok uj életpdlyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény végrehaijtasarél sz6l6

401/2023. (VI 30.) Korm. Rendelete — Vhr.

Egyéb agazati jogszabilyok:

* Akdzalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./
® A Munka Torvénykényvérdl sz616 2012. évi L. torvény /Mt./



A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasr6l sz616 1997. évi XXXI. térvény /Gyvt./ ,
Az informécids onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsigrol sz616 2011, évi CXIL. térvény

»

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérol,

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassédg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,

A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatair6l és

miikddésérol szo16 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet.

1.2. A szervezeti és miikddési szabilyzat célja

a fent felsorolt jogszabédlyokban foglaltak érvényre juttatésa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan mik6dés garantélasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek €s pedagégusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.3. A szervezeti és miikidési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy meghatirozza a Dr. Nemere Zoltan Ovoda és

Bolesdde szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket a

jogszabdly més hataskorbe nem utalt.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ bels6 jogi norma, elbirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel kapcsolatba keriils —

szereplore nézve kotelezd.

Személyi hatalva kiterjed

L 3

igazgatéra

az 6vodaval és bélcs6dével jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,

az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda és bdlcsode feladatainak megvalGsitasdaban,

az 6vodéba és bolcs6débe jard gyerekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviselGire.



Teriileti hatalya kiterjed

® az 6voda és bolesdde épiiletére, illetve az ehhez tartoz6 intézményi teriiletre,
* az 6voda és bdlesdde teriiletén kiviil szervezett, az intézményi nevelés idejében és keretében zajlo
program, esemény helyszinére,

® azintézmény képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Idébeni hatalya kiterjed

Az 6vodai nevelés €s bolesddei nevelés-gondozas idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre,

illetve az 6voda és bolesdde kiilsd képviseleti alkalmaira.

1.5. A szabalyzat érvényessége, médositasa, feliilvizsgilata, kozzététele
Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el, és az intézmény honlapjan kozzéteszi.
[Nkt. 25. § (1) bek.].
Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint az évoda sziildi szervezete, és a bolcs6dei
érdekképviseleti férum eldzetes véleményezési jogor gyakorol.
Az SZMSZ a fenntart6i ellendrzést és egyetértést kovetden 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejlleg, hatalyon kiviil helyezddik az intézmény eldz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Médositasara, feliilvizsgalatira akkor keriil sor, ha a jogszabélyokban, a szervezet és m{ikddés tekintetében
valtozés 4ll be, illetve, ha a sziilok vagy a nevelStestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
Kozzététele:
Az SZMSZ megtekinthetd az 6voda és bsles6de tobbi dokumentumaval (Hazirend, Pedagégiai program,
Bolesdde Szakmai Programja) egyiitt az intézmény irodajéban, elolvashaté az intézmény honlapjan.

Téjékoztatést a szabélyzatrél az igazgatd, és az igazgaté-helyettes ad. A dokumentumok megtekinthetéek a

http://www . kir.hwkir2int/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/20233 1

oldalon. A lehetdségekre a sziiléi értekezleteken, valamint a hirdetétabldkon hivjuk fel a sziilék figyelmét.

2. Intézmény altalanos jellemzéi

2.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bélcséde
Az intézmény székhelye: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcséde, cime: 2855. Bokod Fé ut 47/A
Telephelye: 2855. Bokod, F6 u. 27.

Elérhet6ségeink:

— Telefon.: 34/580-025



—  E-mail: ovoda@bokod.hu
— Weboldal: www.bokod.hu

Csoportszdm: 4 ¢vodai csoport €s 1 bdlesbdei csoport

Maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 88 f6 6vodas (mely 1étszdm a fenntart6 engedélyével 20%-al
atléphet6) + 12-14 6 bolcsddés.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 6vodaban 15 6, bélcsédében 3 £6.

Intézmény OM azonositdja: 202331

A fenntart6 neve: Bokod Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete.

Alapit6ja: Bokod Kozség Onkorményzata. A kéltségvetési szerv alapitasanal figyelembe vett jogszabalyi
rendelkezések: Aht. 7/A.§, 8.8, 8/A.§, Nkt. 21.§, Nkt. 22.§.

Alapités iddpontja: 2013. 08. 31.

Alapité okirat kelte: 2013. m4jus 30.

Alapit6 okirat szama: 114/ 17/2013.

- Gazdélkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: Onallé koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Bokodi Polgarmesteri Hivatal székhelye: 2855 Bokod, H8s6k tere 6.) latja el.

Az intézmény hosszd bélyegz6jének felirata, lenyomata: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcséde 2855
Bokod, F6 utca 47/A. Addszam: 15816605-2-11

Az intézmény korbélyegzéjének felirata, lenyomata: Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolesdde 2855. Bokod,
F6 utca 47/A

2.2, Az intézmény alaptevékenysége, tipusa
A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéld, kozos igazgatasy, egységes Gvoda-bolcsode.
Ovoda
Az 6voda alapfeladata az alapit6 okiratban meghatérozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
szitkséges, a teljes 6vodai életet magéban foglalé foglalkozédsok keretében folyik. Az 6voda a gyermek 3
(szabad féréhely esetén 2,5 éves) koratél ellatja a gyermek napkdzbeni ellatisaval 6sszefliggd feladatokat,
valamint a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
nevelését is.
Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdra épiil§ - az igazgaté és a neveldtestiilet
altal elkészitett, fenntart6 altal jévahagyott - 6vodai pedagégiai program alapjan folyik.
Bolesdde
A bolcsddei ellatds keretében biztositja 20 hetes kortél 3 éves korig a gyermekek napkozbeni ellatésat.
Feladata a dolgoz6 anyak, valamint a szocidlisan és mentalisan intézményes ellatdsra szorul6 csaladok

gyermekeinek szakszerl nevelése, gondozasa.



Biztositja a gyermekek testi ¢s szellemi fejlodését napirend kialakitdsaval és egyénre szabott nevelési
médszerck alkalmazaséaval.
Bolesbdei nevelés-gondozds orszigos alapprogramja szerint, jogszabdlyban meghatarozott szakirnyid

végzettséggel rendelkezd személyek altal, ny(jt szakszerli gondozast és nevelést.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 4.§ 14a. a) pontja alapjan 6vodai nevelés, ellatas
szakmai és mikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek
nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
21. § (1) szerinti gyermekétkeztetés feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé
1997. évi XXXI. torvény 42. §-a, és a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.(1V. 30.)

NM rendelet 36. §-a szerinti gyermekjoléti alapellatdsi feladatok koziil a bolcsbdei ellatas feladatai.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellitas szakmai és miikodtetési feladatai, t5bbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
$z016 1997. évi XXXI. torvény 21. § (1) szerinti gyermekétkeztetés feladatai. A gyermekek védelmérél és

a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 42. §-a szerinti bdlcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajitos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak |-

? szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 104030 Gyermekek napkozbeni ellatisa napkozbeni gyermekfeliigyelet ell4tds dtjan
6 104031 Gyermekek bolcs6dében torténd ellatdsa




7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében

8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el. Bokod Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete altal jovdhagyott intézményi koltségvetés felett az igazgat6 jogosult rendelkezni.
A koltségvetési intézmény szamlaszdma: 63300116-11071967
Adoészam: 15816605-2-11
Az Intézmény belsé ellendrrel nem rendelkezik. A bels ellendrzési feladatokat a Bokodi Polgarmesteri
Hivatal 4ltal megbizott kiilsé szolgaltaté litja el.
Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok,

munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatiséban.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, a belsé kapcsolattartas rendje, formaja

3.1.Szervezeti felépités
'Magasabb vezetd beosztasi: igazgatd, igazgatdhelyettes
Vezet6 beosztisii: vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld, munkakozosség-vezetok.
Alkalmazotti kozosség: az intézmény valamennyi foglalkoztatottja
Nevelétestiilet: az 6vodaban foglalkoztatott Svodapedagbgusok és a biles6dében foglalkoztatott

kisgyermeknevelok.



Az intézmény szervezeti dbraja:

IGAZGATO

LNIZE IQLIZHA
SEVSVOVH

3.1.1. Igazgaté
A pedagdgusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIL torvény 73. §-a, valamint a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése alapjan Bokod Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban 5 évre,

nyilvanos pilyé4zat ttjan. Felette a munkaltat6i jogkor gyakorl6ja a polgarmester.

Az igazgaté felelés az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabély, nem utal més hatdskorbe. A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban rogzitett, egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény és Pidéty, valamint a fenntart6 hatérozza

meg. Az igazgat6 felelés az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, elkésziti a nevelbtestiilet bevonasaval



az 6voda pedagégiai programjét, és felelds az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasaért. Képviseli az intézményt.
Az igazgato felel:
e 3 pedagdgiai munkaért,
* a nevelGtestlilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,
* arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
® anemzeti és Gvodai-bdlcsddei linnepek megszervezéséért,
* a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a k6znevelési intézményhez kapcsolddd feladatai koordinalasaért,
* aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
® asziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikddésért,
* atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
* agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
* akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért,
¢ aKar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatisaért.
Az igazgaté szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek

meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas munkavallaljara dtruhdzhatja.

3.1.2, Igazgatohelyettes

Vezetbi tevékenységét az igazgat6é kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Megbizasat az igazgat6 hatirozott
idore 5 évre adja. Felette az 4ltaldnos munkéltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatdhelyettes
munkakori lefrését az igazgaté késziti el. Felelossége kiterjed a munkakdri lefrasban talalhato feladatkorre.
Az igazgaté tdvollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az intézményiranyitassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgaté lat el:

® azintézmény szakszerti és térvényes mitkddése,

* neveldmunka iranyitsa, ellenérzése.

Az igazgatohelyettes felelds:

* neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, technikai dolgozé iranyitaséért, tevékenységiik

ellendrzéséért és értékeléséért,
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* apedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért,

¢ ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

® a pedagégus és neveldomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, technikai dolgozé munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért,

* szabadsagok litemezésében vald egyiittmiikddésért €s naprakész nyilvantartasaért,

¢ a HACCP rendszer miikddtetéséért,

® azintézmény mikddéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitéséért,

* a gyermekbalesetek megeldzéséért, intézményi balesetekkel kapcsolatos tevékenységek
lebonyolitasaért,

e leltarozasért, selejtezésért,

® munka-¢és tlizvédelmi tevékenységért,

o udvari jatékok feliilvizsgalataért.

3.1.3. Vezetdi feladatokat ellité kisgyermekneveld
Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkéltatéi
jogokat az igazgatd gyakorolja.

A megbizés idétartama: hatarozott idejti 5 évre sz6l.

Szakmai tajékozodasa, a bolcsédei dolgozok rendszeres ellenérzése és munkdjuk szakmai értékelése

alapozza meg felelés dontéseit, az igazgat6nak tett megalapozott javaslatait.

Felel6ssége Kkiterjed teljes megbizatdsara és a bolcséde egész tevékenységére. Aktivitasatol &s
kreativitasatél, valamint példaadéo munkavégzésétél és igényességétdl nagymértékben fiigg az
intézményegység szakmai eredményessége.

Elvégzi azokat a feladatokat, amely a szakmai program megvaldsuldsat biztositja, iranyitja a bélcséde
szakmai munkajat. A gyermekek felvétele soran felel6sséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.
A bolcsddében a gyermekvédelmi feladatokat ellatja. Az igazgat6t folyamatosan tajékoztatja a bolcsode
miikodésérdl, ha szitkséges egyeztetést kezdeményez. Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente
egyszer kiterjed a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtisira, a belsé ellendrzések
tapasztalataira, az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Részletes feladatait és tovabbi felel6sségét a munkakéri leirds hatdrozza meg.

3.1.4. Munkakozosség-vezetd
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgat6 biz meg, legfeljebb &t évre -, aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizésa alapjan, munkakdri leirasdnak megfeleléen végzi.
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3.2. A vezetdk kozti egyiittmitkodés

A vezetdség tagjai:

* Igazgatd,
¢ Igazgatbhelyettes,
*  Munkakozosség-vezetok,

® Vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld.

A vezetdk elsdsorban kdzvetlen kapcesolattartas utjan dolgoznak. A kapesolattartas a vezetéség tagjai kézott
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kdlesdondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdség
rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisdggal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélést az
igazgat6 vezeti. A vezet6k kozotti munkamegosztést jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza,
amely az SZMSZ mellékletében talalhato.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlisa:
A magasabb vezet6k, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozz4juk rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitsi €s intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban. A vezetd
egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
A vezetdi értekezlet feladata:

o tdjékozodas a bels szervezeti egységek, szakmai kozosség munkajarol,

* az intézmény valamint a bels szervezeti egységek, szakmai kozdsség aktudlis, és konkrét

tennivaldinak attekintése, egylittm{ik6dés segitése.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A vezetdk a
sziikség szerint, de legalabb 2 hefente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd
szervezet milkodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettél a vezetoség felé. Az intézmény vezetdségének a
tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is

ellatnak.

3.3. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatGhelyettes latja el teljes felelosséggel. Kivételt
képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd

kizarélagos hataskorébe tartoznak.

A vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartd masként intézkedik. Tartds

tavollétnek mindsiil 1 hénap id6tartam.
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Az igazgatd és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesitést a munkakozosség vezetdk koziil az
igazgato altal kijelolt személy latja el. A bolcsdde szakmai vezetdjének akadélyoztatdsa esetén az igazgatod

latja el a bolcsddevezetéssel kapesolatos feladatokat. Sziikség szerint az igazgat6 egyedi megbizast is adhat.

Az igazgato az 6voddban sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra 6vodapedagogusoknak is adhat

megbizist,

A napi nyitvatartasi id6keretben, a 8-13.30 draig terjedd idén tdl, vagy a vezetd beosztasdak egylittes
hiényzésa esetén, a helyettesités ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagdgusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3.4. Az igazgato feladat és hataskorébol leadott feladat és hatiaskorok
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket

ruhazza at:

* Az igazgatOhelyettes munk4jat munkakori leirdsa alapjdn, valamint az igazgaté kozvetlen

irdnyitasaval végzi.
¢ azigazgatbhelyettes feleldssége kiterjed munkakori leirdsaban talalhaté feladatkorre.
Az igazgatd, hataskorébol atruhazza a helyettesre:

* aneveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését;

* amunkarenddel és a szabadsigolassal kapcsolatos feladatokat;

* az 6vodapedagdgusok munkdjanak beosztsa, feladataik megszervezése; 6sszehangolisa;
® az Gvodai iinnepek munkarendhez igazod6é mélté megszervezése;

® helyettesitések megszervezése;

e fogadoorak, sziil6i értekezletek szervezése;

* ¢4vodai, 6vodan kivilli programok, rendezvények, kirandulasok el6készitése;

¢ tobbletmunk4val kapcsolatos elszdmoldsok elkészitése.

3.5. Bels6 kapcsolattartas
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk kdzremiikodésével — az

igazgat6 fogja Ossze.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.
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A kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilénbdz6 dontési forumokra, nevel6testiileti - alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot
gyakorl6 kozosséget, illetve az 4ltaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben

kell rogziteni.

Az intézmény igazgatGja Osztonzi, tdmogatja a csoportszinti, valamint az intézményi szintl

egylittmikddéseket az intézményi célok elérése érdekében.

Az igazgat6 a nevelési év munkatervében meghatédrozottak szerint, (de nevelési évenként legaldbb hiarom
alkalommal) 6sszehivja az intézmény nevel6testiiletét. Ekkor keriil sor a munkatervben rogzitett teriiletek
megbeszélésére, az eltelt id6szak eseményeinek megbeszélésére, az elvégzett munka értékelésére, valamint

a kovetkezd idészak feladatainak attekintésére.

Az 6vodapedagégusok, kisgyermekneveldk, a nevel6munkat segité alkalmazottak, és a konyhai dolgozo

kozotti kapesolattartas napi szinten, az dvodai munka egészében miksdik.

Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport 6vénéi rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott

dajkaval, pedagdgiai asszisztenssel.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

a) apedagdgiai program modositasa, elfogadisara,

b) aszervezeti és mikddési szabélyzat, valamint médositasa elfogadasara,

¢) anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

d) az intézmény éves munkdjinak értékelésére, egyéb 4tfogé elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasara,

€) anevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagégus kivélasztasara,

f) ahazirend elfogadaséra,

g) az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

h) a vezet6i palyaztatashoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd szakmai vélemény kialakitasara —
amennyiben a fenntart6 kéri.

i) anevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezeté-helyettes megbizasa, illetve a megbizs visszavonasa
eldtt, az dvodapedagdgusok kiilsn megbizasa elétt,

J) jogszabélyban meghatérozott esetekben.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:

a) az igazgatd sszehivja,
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b) anevel6testiilet egyharmada kéri,

¢) aszil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkdt végz6 6évodapedagogusok,
kisgyermeknevel6k, valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak, és a technikai

dolgozd egyiittmiikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrol szol6 térvényben meghatérozott fenntart6i dontések elézetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval,
koltségvetésének meghatdrozasdval és modositisaval, kapcsolatosak. A neveldtestiileti és alkalmazotti

kozosségek értekezletét az igazgaté hivja dssze.

A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatohelyettes, sziikség esetén az igazgaté hivja Ossze, melyek

rendszerességét az éves munkaterv tartalmazza,

Ovodankban Onértékelést timogat6 szakmai munkakozosség, Munkakozosség a fenntarthatosagért és

Mozgés munkako6zosség mikodik.

Munkako6z6sségek tagjainak 1étszdma: 6t f6 6vodapedagégus.

A munkakozosségek tagjainak feladatai a munkakozosségek éves terveiben keriilnek rogzitésre.
-Intézményi kommunikacid, informéciéatadas:

Az intézmény igazgat6ja tudatosan hasznalja az informéciégyijts, informacid eloszto és szévivéd vezetdi
szerepeket. Személyes kapcsolatain keresztiil, folyamatosan friss és aktuélis informaciét szerez, kozli

dontéseit, informdacidit eljuttatja az intézmény alkalmazottainak.

Az intézményi célok, a tudatos tevékenység-dsszehangolds érdekében, az intézményben rendszeresen,
iddben, pontosan kell eljuttatni az informéciét az érdekeltek felé. Az intézményben az alébbi

informécidatadasi gyakorlatok élnek:

e szbébeli (személyes, telefonos),
e {rdsos (falitijsag)

® clektronikus.

Az intézmény valamennyi dolgozGja ismeri és alkalmazza, az intézményi dokumentumokat,

szabélyzatokat, haszndlhatja a szakmai ujsigokat, konyveket, nyomtatott segédanyagokat, az
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intézményi telefont, szdmitdgépet, laptopot a munkéjéhoz sziikséges informiciok és ismeretek

megszerzéséhez.

Az intézményben tartott valamennyi 6vodai és bolcsodei rendezvényt vagy eseményt az igazgatoval minden
esetben el6zetesen egyeztetni szilkséges. Az igazgatd érdeklédése alapjan, valamint ellendrzés céljabél az
intézményben, valamennyi dsszejovetelen, értekezleten, rendezvényen és eseményen részt vehet. Ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint latogatja a csoportokat. Az igazgat és a bélcsédei szakmai
vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy az intézmény dolgozoit, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd

informaciok id6ben eljussanak az érintettekhez.

3.6. Az intézményben folyo belsé tudasmegosztis

Az igazgaté valamennyi alkalmazott bevonasaval tudatosan fejleszti a szervezeti kultdrat.

Az intézményben bemutat6 foglakozasok szervezésével ismerhetik meg az 6vodapedagégusok a kollégak
munkdjat. Az eldaddsokon, képzéseken, tovabbképzéseken részt vett kisgyermeknevelok illetve
ovodapedagbgusok értekezleten, szakmai délutdnon, vagy nevelés nélkiili napon adjik 4t tud4sukat az
intézmény Ovodapedagbgusainak, kisgyermeknevelének sziikség szerint a dajkiknak is. A belsé
tuddsmegosztas rendszeres mikddését az igazgatd, valamint a mérés-értékelés munkakozdsség vezetdije

szervezi.

3.7.Kapcsolattartas a sziiloi szervezettel

Az 6vodéban, a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak
létre. A sziilok jogait és kotelezettségét a Koznevelésrdl szolé térvény 72.§-a, A Nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl sz6l6 EMMI rendelet 119.§-a, a kdznevelésrdl sz616 torvény 73. § a sziilbi
szervezet mikodését szabalyozza.
A sziil6i szervezet miikodése intézményiinkben:
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:

® apedagdgiai munka eredményességét,

e agyermeki jogok érvényesiilését,

o tdjékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érint$ kérdésekben az igazgat6tol.

Az 6vodai szintli ligyekben a sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziiléi szervezet képviseldjével a csoport 6vodapedagdgusai tartanak kapcsolatot.
Az 6vodai szintl sziil§i szervezet vezet6jét meg kell hivni:
® anevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsihoz, amely ligyekben jogszabaly,
vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a sziiloi szervezet részére véleményezési jogot

biztosit,
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A meghivés a napirendi pont {rasos anyaganak legaldbb nyolc nappal korabbi dtad4séval jar.

A sziiléi szervezet véleményét kell kérni:

a nevelési év rendjének elfogadasakor,

a Szervezeti és Miikdési szabdlyzat elfogadésa eldtt, a vezetok és a sziildi munkakozosség kozti

kapcsolattartds modjat szabalyozé részben,

az 6voda és a csaldd kapcsolattartsi rendjének kialakitisaban,

az 6voda adatkezelési szabdlyzatanak elfogaddsakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovébbitdsdnak szabalyozéisa tekintetében,

Pedagégiai program elfogadasa elétt,

Hazirend elfogadasa el6tt.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka eredményességének

figyelemmel kisérése sordn megéllapitisokat tesz, az igazgat6 gondoskodik arrél, hogy azt a nevelétestiilet

a szilldi szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.

3.8.Kapcsolattartas a bélesédei Erdekképviseleti Férummal

Az Erdekképviseleti Férum a bolesddei ellatasban részesiild gyermekek érdekeinek megjelenitésére,

képviseletére €s ellatasara létrehozott véleményezd, javaslattevs, valamint a targykorébe tartozo panaszt

elbiralo testiilet.

Mikddésének célja, hogy a bolesodei ellatissal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma

mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil. Megteremtse a bélcsédei ellatasban részesiils

gyermekek szillei/torvényes képviseldi, a fenntarté és az intézmény képviseléi kozotti egyiittmikddés

sz€lesebb korben értelmezett alapjat. A Férum szavazati jogd, valasztott tagokbdl 4ll.

Tagok:

a bolesédei ellatdsban részesiilé gyermekek sziilei/térvényes képviseld 2 £6,
a boles6de munkavallal6inak képviseletében 1 £,

a fenntart6 képviseletében 1 16.

A Forum tagjai maguk koziil elnokot vélasztanak.

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

Dontési jogot gyakorol:

tisztségviselonek megvalasztasaban,

hataskorébe tartoz6 iigyekben.

Véleményt nyilvanithat:

gyermeket érintd tigyekben.

Javaslatot tehet:
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a bolcs6de alaptevékenységével 8sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével, milksdtetésével,

az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

a szervezeti felépités szerinti (igazgat6), illetve egyéb illetékességgel biré személynél/szervnél (fenntarto,

gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkez6 szerv). A panaszkezelés rendjét az intézmény hazirendje

tartalmazza.

Egyetértési jogot gyakorol a bolcséde Hazirendjének jovahagyasanal.

Feladatok az egyiittmiikdés és kapcsolattartis soran

Az egyiittmiikddés és kapesolattartas sordn a vezetdk feladata:

kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az Sziiléi Szervezet,
Erdekképviseleti Férum jogainak gyakorldsahoz sziikségesek,

ha a Sziildi Szervezet, az Erdekképviseleti Forum a gyermeki jogok érvényesiilésének és a
pedagogiai, gondoz6i munka eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitisokat
tesz, gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a Sziiloi Szervezet képvisel6jének, illetve a
kisgyermeknevelsk az Erdekképviseleti Forum képviseldjének részvételével megtirgyalja,

intézményen beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

A Sziil6i Szervezet és a bolesédei Erdekképviseleti Forum képvisel6inek feladata:

minden értekezlet utan koételesek a kdvetkezo csoportos sziiloi értekezleten beszdmolni a mindenkit
érintd informacidkrol,

a Sziilsi Szervezet, Erdekképviseleti Forum aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetbségiiket az
intézményegységiik falidjsagéra kifiiggesztéssel nyilvanossagra hozzak,

éljen a jogszabaly és az intézmény belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak
gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,

tdmogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda, bolcséde tevékenységének eredményességét.

A miikodés rendje

4.1. Nyitvatartasi rend

Az intézmény 6t napos (hétfotdl péntekig) munkarenddel, egész éven 4t, folyamatosan mikaodik.

Heti pihendnapokon és munkasziineti napon az intézmény zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6l valé eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.
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Ovoda nyitva tartdsa: 5: 30 — 16:30-ig.

Bélcsbde nyitva tartdsa: 6:00 — 16:30-ig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint érkezé Gvodapedagdgus és dajka nyitja. Az dvoda teljes nyitva
tartdsa alatt Gvodapedagégus litja el a nevelési feladatokat. A bolcsdde teljes nyitva tartdsa alatt

kisgyermeknevel§ latja el a nevelési-gondozasi feladatokat.

Az 6voda, bdlesBde tizemeltetése a fenntart6 ltal meghatarozott nyari zérva tartds alatt sziinetel. A nyari
takaritasi szlinet az elvégzendd munkéktol fiiggéen 6vodéaban 2-4 hét, bolcsdde esetében 5 hét. Ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakarits. A nyéri takaritasi
sziinet id8pontjat a félévi sziildi értekezleten, de legkésébb februar 15-ig ismertetjik. A takaritasi sziinet
idétartamaban a Dadi Nefelejcs Ovoda és Mini Bslcséde fogadja az ellatast igényld sziilok gyermekeit.
Az intézmény zérva tart december végén, a két iinnep k6zo6tt abban az esetben, amennyiben a sziilok nem
igénylik a nyitva tartast, vagy egyéb, indokolt esetben.

A nevelési évben az 6vodai nevelés nélkiili napok szdma 5 nap, a bdlcsédei nevelés- gondozés nélkiili napok
szama 1 nap (B6lcs6dék Napja). A nevelés nélkiili napok idépontjat az éves munkaterv és a kiilonds
kozzétételi lista tartalmazza, de errél (a nevelés nélkiili napot megeldzden 7 nappal) a falitjsagra kiirva is

tdjékoztatjuk a sziiloket, akik kérhetik a gyermekiik feliigyeletét.

5. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

5.1. A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd heti munkaideje: 40 ora, kotelezd 6raszama: 10 6ra. A heti munkaidd és a kotelezd 6raszam
kozotti killonbség a nevelé munkdra, a foglalkozasokra vald felkésziilésre, valamint a vezetdi feladatok
ellatasdra forditandé. Az igazgaté munkaideje felhasznaldsat és beosztasat a kitelezd draszaman feliil maga

jogosult meghatarozni.

Az igazgatdhelyettes heti munkaideje: 40 6ra, kotelezd éraszama: 24 éra. A heti munkaidé és a kotelezéd
Oraszam kozotti kiilonbség a nevelé6 munkara, a foglalkozasokra valo felkésziilésre, valamint az
igazgatohelyettesi feladatok ellatasara forditand6. Az igazgatdhelyettes, a kételezd éraszdma kivételével
meghatarozott iddpontban tartézkodik az intézményben. Munkaidejét az igazgaté munkaidejével

dsszehangolva allapitjuk meg.

A vezetdi feladatokat elldté kisgyermekneveld heti munkaideje: 40 6ra, kitelezo 6raszama: napi 7 6ra. A
heti munkaidd és a kotelezd oraszdm kozotti killonbség a neveld munkara, a foglalkozdsokra valé

felkésziilésre, dokumentécié vezetése, csalddlitogatds, a napi taldlkozdsokon tili kapcsolattartisra a
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sziilékkel, egyéni konzultaciora, sziilécsoportos beszélgetésre; tovabbképzésen valé részvételre, valamint a
szakmai vezet6i feladatok ellatdsara forditando.

Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil, 8 — 13.30 6rdig, az igazgaténak, vagy az 4ltala megbizott
6vodapedagdgusnak az 6voddban kell tartézkodnia. Az igazgaté benntartdzkoddsan kivili idében a
helyettesités rendje szerint t6rténik a vezet6i feladatok ellatasa.

Hivatalos tigyek intézése az igazgaté iroddjaban torténik.

5.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntart6zkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Az 6vodapedagégusok heti munkaideje: 40 ora, kotelezd Oraszamuk 32 Ora. A kotott munkaidejét a
gyermekekkel val6 kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban foglalé foglalkozésra kell forditania, a
munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészit, azzal dsszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveltestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szdmara,

A heti munkaidd és a kotelezd oraszam kozotti kiilonbség a neveld munkéra, a foglalkozdsokra vald
felkésziilésre forditandé.

Az 6vodapedagbgusok kétheti véltisban, reggeles-délutanos miiszakban dolgoznak. Koziilik egy {6 a

reggeli nyitasra érkezik, egy f6 pedig a zarasig marad az 6vodaban.

A Kkisgyermeknevel6k heti munkaideje: 40 6ra, kdtelezd 6raszamuk 35 dra. A kotott munkaidejét, a
munkakorhéz kapcsolédoan meghatérozottak szerint a gyermekek kozvetlen nevelésére, gondozasara kell
forditania. A munkaidé fennmarad¢é részében a bolcsddei nevelést, gondozast elokészitd, azzal dsszefliggd

egy€b feladatok elvégzése, gyakornok szakmai segitése és eseti helyettesités ellatasa rendelhetd el.
Az 6vodai dajkak reggeles-délutanos miiszakban, heti valtasban dolgoznak. Munkaidejiik 40 6ra/hét.
A bolesédei dajka alland6 délel6ttés miiszakban dolgozik. Munkaideje 40 6ra/hét.

A konyhai dolgoz6 alland6 délel6ttos mliszakban dolgozik. Munkaideje 40 éra/hét.
Pedagogiai asszisztens heti munkaideje 40 6ra; allando déleléttds miiszakban.

Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi foglalkoztatott feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgés esetekben, vezetéi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt. A pedagoégus naponta kételes nyilvantartani kotott munkaidejét az dvoda belsd
hasznalatra készitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok, stb.) a pedagdgus
kotelezd ordjanak letSltése utdn, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A

szabadségolasi terv alapjan az igazgaté a helyettessel, a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveldvel
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egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak

okat lehetdleg 1 nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni, az igazgaténak

vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésr6] intézkedhessen. A munkaidd beosztas cseréje az igazgatd

eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi médjanak megjel6lésével tehetd meg.

5.2.1. Ovodai alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje
az egy csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus parok egymast helyettesitik, hosszabb hidnyzis esetén
ésszer(, ardnyos elosztassal, megbeszélés alapjan torténik.

a dajkdk egymast helyettesitik, aktualitastol fliggéen megbeszélés szerint.

5.2.2.  Bolesédei alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje

A kisgyermeknevel6t tarsa meghosszabbitott munkaidben helyettesiti.

Amennyiben a kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkezé személlyel, ugy a tobbcélu dvoda-bdlesédében alkalmazott 6vond is
ellathatja a helyettesitést, ha legaldbb 60 dras felkészité tanfolyam keretében elsajatitotta a hirom
évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozasihoz sziikséges alapismereteket.

Amennyiben a bélcs6dei dajka helyettesitése nem oldhato meg a jogszabalyban eléirt képesitéssel
rendelkezd személlyel, gy a t&bbeélt 6voda-bolesddében alkalmazott 6vodai dajka is ellathatja a

helyettesitést.

5.2.3. Konyhai dolgozé helyettesitésének elvi rendje

A konyhai dolgozét az 6vodai dajkak helyettesitik, aktualitastél fiiggéen megbeszélés alapjan.

5.3. A sziilék és kozvetlen hozzatartozék benntartézkoddsa

A sziildk, és kozvetlen hozzétartoz6ik a gyermekek reggeli érkezésekor, és délutani tdvozéasakor vannak

bent az intézményben.

Az intézmény sziil6k, hozzétartozok 4ltal hasznalhaté teriiletei:

el6tér (babakocsi tarold), 61t5z6,

esetenként a csoportszoba — (pl.: sziiléi értekezlet, gyermekek beszoktatsa, elére egyeztetett
foglalkozés-latogatas),

akadalymentes mosdo/ illemhely (sziilok szaméra),

tornaszoba-tinnepek alkalmaval.

5.4. Belépés és benntartézkodds azoknak, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré sziilok, hozzatartozok kivételével az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé

személyek az igazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben kivannak az intézménybe jutni.
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A sziilok benntartézkodésat részletesen a hazirend szabalyozza.

A fenntartd, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatéval tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok €és foglalkozasok latogatésat valamint a bolesddei csoport latogatasat kiilsé személyek
részére az igazgatd engedélyezi.

Az intézményi étkezést biztositd élelmezésvezets eldre megbeszElt iddpontban, az ételszallité munkasok a
szerzddésben meghatdrozott iddpontban tartézkodhatnak az intézményben.

Alkalmazottak hozzétartozéi indokolt esetben, rovid ideig tartézkodhatnak az intézményben.

Az igazgatoval el6re egyeztetett idépontokban az alabbiakban felsorolt személyek (csoportok)

tartézkodhatnak az intézményben:
e Ovodapedagégus hallgato, kisgyermekneveld képzésben részt vevd személy, dajka, pedagdgiai
asszisztens-képzésben részt vevd személy (hospitalas) céljabol,
® logopédus,
® gybgytestneveld,
® gy6gypedagdgus,
e ¢vodai szocialis segit6 szakember,
e hitoktatd,
o  MOA képviseldi (ovi olimpia)
e Kkarbantarto,
® Vértesi Nattirpark munkatirsa (madardalos ovi),
® De Ja Vu tinccsoport (tdncordk, eseti bemutatdk)

® moderntanc oktaté.

6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése
A belso ellentrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedaggiai tevékenység hatékonységénak

meérése.

Az ellendrzés a bizalom elvére épiil. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy j6 munkat végezzen, az
intézmény jol mikodjon, az igénybevevok szdméra megfeleld szolgaltatast nyujtson. Az ellendrzések
idépontjat az éves munkaterv ellendrzési terve tartalmazza. Az ellendrzés célja a segitségnyjtas, kozos
elemzés, értékelés. Az értékelés szoban és irdsban, az ellen6rzd és az ellen6rzott személy véleményével, az

ellendrzést kovetéen megtdrténik. A vélemények, tovabbi intézkedések dokumentélasra keriilnek. A
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folyamatos ellendrzések, félévente, megbeszéléssel zarulnak. Az értékelést itt is irdsos formédban

dokumentéljuk. Az ellen6rzési tervet az igazgato késziti el, a neveldtestiilet fogadja el.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, médszerét, litemezését, a résztvevéket.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziiléi munkak6zosség is.
A pedagégiai belsé ellen6rzés harom teriiletre iranyul:
® az intézmény dolgozdira,
® a gyerekek fejlédésének nyomon kivetésére,

® a Pedagégiai Program ill. a Bolcsédei Szakmai Program megval6sulaséra.

Az igazgat6é minden 6vodapedagdgus és kisgyermeknevelé munkajit legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett évodapedagégussal, kisgyermeknevelbvel
ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A nevelési év zarGértekezletén értékelni kell a pedagdbgiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés dltalanosithato tapasztalatait, megallapitva

az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodapedagégusok teljesitményértékelése a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024
(IV.4.) sz&mu beliigyminiszteri rendelet alapjan nevelési évente tdrténik, az Oktatasi Hivatal altal
kidolgozott, személyre szabott éves teljesitménycélok meghatirozdsa, és az értékelési szempontok

alkalmazésa, médszertana, valamint szakmai és eljérasi szabdlyok alapjén.

7. Kiilsé kapesolatok
A Kkiils6 kapesolatok rendszere, formdja és médja

Az intézményt a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgaté képviseli.

Kapcsolatrendszer Kapcsolatrendszer formija, médja
Csalad — intézmény Csaladlatogatas, beszoktatési id6szak, napi kapcsolattartas,

sziiléi értekezletek, fogad6é délutanok, jatszédélutinok,
tnnepek, rendezvények, bolcsGdében  sziilécsoportos

beszélgetések.

Fenntartd — intézmény Miikodéssel, gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Magyar Olimpiai

Akadémia - Intézmény

Ovi-olimpidk szervezése.

Moéra Altalanos

Iskola - Ovoda

Ferenc

Az 6vodabol iskoldba wvalé Atmenet segitése, pl.:
ovodapedagbégusok — taniték egyiittmiik6dé munkdja,
Nagycsoportosok iskolal4togatasa, nyilt napok,

rendezvények latogatasa.

Pedagégiai Szakszolgalat —
Ovoda

Ot éves gyerekek évenkénti sziirdvizsgalata, logopédiai
ellatds, gyogytestnevelés, sziikség esetén nagycsoportosok

iskolaba Iépés elétti vizsgilata.

Szakértdi és Rehabilitacids

Bizottsig — Intézmény

Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  vizsgilata,

szakvélemények kiadasa.

2

Csaladsegit6 és

Gyermekj6léti kozpont —

* Gyermekvédelmi tevékenységek segitése, timogatésa,

elvégzése.

Intézmény e Ovodai szocidlis segité tevékenység egyiittmikddésen
alapulo ellatasa,
A csaladsegité és gyermekjoléti szolgdlat munkatarsai
kéthetente személyesen latogatjdk az Gvodat. Sziikség
szerint esetjelzést kiildiink a szolgélat felé.
Egészségiigyi A gyermekek egészséges életmédra nevelésének segitése,
szakszolgalatok — | rendkiviili esetben (betegség-baleset) a gyermekek ellatésa,
Intézmény fogészat- latogatis.

Kozségi Konyvtar - Ovoda

Konyvtarldtogatas, konyvtar altal szervezett, az O6vodas

korosztalynak megfelelé programokban valo részvétel.

Miuvelddési Haz -

Intézmény

Szinhazlatogatds, kiilsé rendezvények lebonyolitdsa.

Kozségi rendezvényeken dvodapedagdgusok részvétele (PL.:

barkécsolds, mozgasos, jatékos tevékenységek szervezése).

Alapitvany - Intézmény

Sziilok alapitasdval életre hivott alapitvanyunk els6sorban az
intézményben foly6 fejlesztémunka megsegitését, valamint
a sport-és természetvédelmi tevékenységek tdmogatasat

tiizte ki céljaul.

Vértesi Natiirpark - Ovoda:

,Madardalos ovi” program.

De Ja Vu Tanccsoport -

Intézmény:

A tanc, mint mozgasforma megismertetése, megszerettetése

az Ovodas gyermekekkel. A tinccsoport esetenkénti

fellépése az 6vodai tinnepeken.
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Rendbrség - Ovoda A korzeti megbizott 4ltal szervezett, az Gvodds

korosztalynak megfeleld programokban valé részvétel.

Az intézményi kapcsolatok részletes leirdsat az 6voda pedagdgiai programja és a bolcsdde szakmai

programja tartalmazza.

8. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje
Az int€zmény létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsénak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden lehet hasznalni.
A gyermekek a nyitva tartds teljes ideje alatt csak 6vodapedagégus feliigyelete mellett tartézkodhatnak az
6voda helyiségeiben, ill. csak kisgyermeknevelé feliigyelete mellett tartézkodhatnak a bolcsdde
helyiségeiben.
Az intézmény helyiségeit més, nem nevelési célra 4tengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntarté
engedélyével lehet. Az intézmény dolgozoéi, tovabba iigynokok, lizletkoték vagy mas személyek az
intézmény teriiletén tevékenységiiket nem végezhetik (kivétel az intézmény 4ltal szervezett vasarok
alkalmaval).
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem mukodhet.

Az intézményben tarthatja iiléseit A Fé Uti Ovodaért Alapitvany kuratériuma.

9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének-, és a tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton elééllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgat6 alafrasaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti. Az igazgaté 4ltal hitelesitett dokumentumok irattéri elhelyezésre keriilnek.

A kiadmanyozas szabalyai:
Az intézmény nevében aldirasra és korbélyegzo hasznalatéra az igazgat6 jogosult.
Az igazgat6 kiadmanyozza:
— Az intézmény miko6désével 6sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, munkaterveket, szabalyzatokat
és utasitasokat
— afenntartéval torténd egyiittmiikodés kapesan a leveleket, felterjesztéseket, és egyéb tajékoztatokat,

— a szakigazgatds €s szakhatésagi szervek, a kozponti 4llamigazgatisi szervek teriileti szervei,

valamint a bir6sagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
— azaltalanos iskoldk igazgatéinak, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti

szolgalat vezetdjének sz616 leveleket.
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— az intézmény belsd hasznalatara késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és sziiléi
tdjékoztatdkat. az intézmény mitkodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

— amunkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések iratait,

— az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

— az el6irdnyzat-modositisokat,

— mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

— arendszeres statisztikai jelentéseket.
Bélyegz6 hasznalatara az igazgaton kiviil az igazgatOhelyettes, vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld,
munkakdzoss€g-vezetdk, valamint az étkezési-téritési dijak kezelését végzo alkalmazott jogosult.

Az intézményt az igazgatd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhdzhatja,

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisa

Tervezé és szervezd munkdnk fontos része az 6vodai, bblcsddei iinnepek megszervezése, lebonyolitasa.

Ovodai iinnepeink: Bolcsédei itnnepeink: Egyéb rendezvények:
e Mikulas e Mikulés ¢ jeles napok
* Karacsony ¢ Karicsony e sziiletésnapok
» Farsang * Farsang ¢ kirdndulasok
e Husvét * Husvét
* Anyak napja *  Anyék napja ® sportnapok

e otkarikas napok: ovi

*  Apik napja * Apiknapja olimpia, bsli olimpia

*  Gyereknap ® Gyereknap

A felsorolt innepek, rendezvények részletes szervezésére az éves munkatervben tériink Ki.

Az linnepek egy része nyilvanos, ezekre meghivést kapnak a sziildk és mas vendégek is.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jaré gyerekek egészséges életmodra nevelését kdzségiink védénoje is segiti. Ennek
rendszerességérdl és részleteirél a védoné éves munkaterve ad tijékoztatast. Sziikség esetén (baleset,
betegség) a kdzség haziorvosa (egyben az intézmény orvosa) latja el a gyerekeket.
Evente egy alkalommal ellatogatunk az 6vodas gyermekekkel a fogaszatra.
Az igazgatd feladata az egészségiigyi ellatas keretein beliil.

¢ Biztositja, szervezi az egészségligyi (orvosi, fogorvosi, védén6i) munka feltételeit,

* gondoskodik a sziikséges 6vondi, kisgyermekneveloéi feliigyeletrol.

Ha a gyermek betegségre gyanis, vagy beteg, a kovetkez&képpen kell eljarni:
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® Betegségre gyanus, lazas gyereket, labadozd, vagy gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermeket nem
szabad bevenni az intézménybe.

* A napkdzben megbetegedett gyereket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mielobbi értesitésérél. A megbetegedett gyermek
csak akkor vehet részt 1ijbol intézményi nevelésben, ha egészséges, és ezt a tényt orvos igazolta.
Orvosi igazolds hidnyaban az 6vodapedagégus, kisgyermekneveld megtagadhatia a gyermek
bevételét az intézménybe. Amennyiben az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld az orvosi igazolds
ellenére is betegséget észlel a gyermeknél, kérheti az 6voda, bdlcséde orvosanak vizsgilatit és
intézkedését.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézmény felé bejelentési kotelezettsége van, a fertzés
terjedésének megelozése, és a fertbtlenités céljabol.
Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az intézményben, ha az egészségvédelme érdekében

elengedhetetlen.

11.1. Intézményi védé, 6vo elirasok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dllandé feladat. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell
tartania az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal meghatérozott szabalyokat.
Az intézmény valamennyi dolgoz6jénak érvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgalattal kell rendelkeznie.
Fertdzéses megbetegedés esetén orvoshoz kell fordulnia, és csak gyogyultan végezheti ujbél munkajat.
Az intézmény minden dolgozéja kételes munkavégzésre megfeleld allapotban, és 6Sltozetben
(munkaruhaban) megjelenni.
Az intézmény teriiletén és annak 6t méteres korzetében dohdnyozni tilos.
A csoportszobaba a sziil6 papucsban, vagy letisztitott cip6ben 1éphet be.
A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, cseréje az 6vodai és bolesddei dajkak kiemelt feladata.
Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz-és balesetvédelmi oktatdsban részesiil, melyet az
intézmény tiiz-és balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyz6konyv késziil. Minden dolgozénak ismernie kell

és be kell tartania a tliz-és balesetvédelmi eléirisokat.

11.2. Az intézmény balesetvédelmi szabalyai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tiizvédelmi, munkavédelmi szabalyokat. Minden

6vodapedagégus és kisgyermeknevel meghatarozott feladata, hogy:

— Ardbizott gyerekek részére, az egészségilk, testi épségiik megorzéséhez szilkséges ismereteket tadja,

és ezek elsajatitasardl meggy6zodik.
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— Ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

— Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eléirdsokat, a veszélyforrasokat, az elvarhaté magatartasformat.

— A gyerekeket sosem hagyja feliigyelet nélkiil a csoportban. Amennyiben a gyerekek az udvaron
jatszanak, minden jatsz6eszk6znél, jatszoteriiletnél (csiszda, hinta, stb.) biztositani kell a feliigyeletet.

— Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagégus, kisgyermekneveld kotelessége az
els6segélynydjtas. Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrdsra pedig az igazgaté figyelmét felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato ellendrzi.

— Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagbgus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitst attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

A balesetrdl elektronikus tton a Baleseti jegyz6konyv nyilvantartd rendszeren keresztiil jegyzOkonyvet kell

késziteni, ennek egy példanyat a sziil6 szamara at kell adni.

A harom napon tul gyégyulé, sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A balesetrdl

jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat legkés6bb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik

napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak és a gyermek sziileinek.

A silyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntarténak a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével. A

kivizsgalasba legalabb kozépfokiu végzettségli, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni.

A gyermekbalesetet kovetoen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

11.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendiok
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén a SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili eseménynek szamit: a tliz, az arviz, a f6ldrengés, a bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve
a nevelémunkat mas médon akadalyozo, nehezitd kériilmény.
Ertesiteni kell a megfelels hatésdgokat (renddrséget, tiizoltdsag, katasztréfavédelem), a fenntartét és ezzel

egy idoben el kell kezdeni a gyermekek kimenekitését a tiizriad6 tervnek megfelelden. A gyermekek
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ideiglenes elhelyezését az altalanos iskolaban, vagy a mtvel6dési hazban biztositjuk. Gondoskodni kell a
teriilet €s az intézmény lezarasardl, a szakemberek megérkezéséig.

Ertesiteni kell a gyerekek sziileit.

12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység rendje és szabalyai

Az intézményben kizarolag a neveléssel és a pedagogiai programmal 6sszefliggd reklamanyag helyezhet6
el az igazgaté eldzetes engedélye alapjan. Az engedélyezett rekldmanyag-hirdetés helye a falidjsag, ajtora,

kapura nem helyezheté el.

13. Zaradék

A szervezeti és mitkddési szabélyzatot a Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcsdde nevelbtestiilete 10246y

Az SZMSZ mellékletében szerepel:
- A nevel6testiilet milkGdésére vonatkozd szabalyok.
Fiiggelék:

- Munkakori leiras-mintak

jegyzbkonyvvezetd

jegyzOkonyv hitelesitd

Kelt: Bokod, . -02.4 ... Gt
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Nyilatkozat

A szevezeti és mikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet és a Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Lo2%y

T4

Qé...hél.}’...napjén tartott iilésén megtirgyalta. Alairdsunkkal tandsitjuk, hogy a sziiléi szervezet és a
Bolcsddei Erdekképviseleti Forum véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgalata sorén, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Bokod, 202 %v ..O...Q....hénap 1\1‘ .nap

A/ . ( "“,S\r, éuf—q pZAL
&Wﬂ&?ﬂ ................................................................

16i szervezet képvisel6je Bolcsédei Erdekképviseleti Forum képviselGje

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabélyzatot a fenntartd ellendrizte és a
hatdrozatival jovéhagyta.

Kelt: Bokod, ........ V.. hé......... nap

fenntart6 képviseltje
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Mellékletek
1. sz. Melléklet

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

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

A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
igazgat6 hivja dssze. Az igazgaté a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 8sszehivasarél a napirend harom
nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelSlése sziikséges. Az értekezletet a foglalkozasi idon kiviil a

kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatiasaval kapesolatos rendelkezések.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld. A neveldtestiilet frdsos elétetjesztés alapjan targyalja
- a pedagoégiai program,

- az SZMSZ,

- ahéazirend,

- amunkatery,

- azintézményi munkdra vonatkozé 4tfogé elemzés,

- abeszamol6 elfogaddsdval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgat6 az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal ismerteti
az érintettekkel.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé
szill8i munkakozosség és az Erdekképviseleti forum képvisel§jét.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgat6, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rend szerinti 6vodapedagdgus latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelétestiileti tagot
vélaszt.

Ha a nevelbtestiilet egyszerli szétSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlSség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el.

A nevel6testiileti dontéseket hatdrozati formaban kell megsz6vegezni. A hatérozatokat sorszamozni kell,

és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:
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- AjegyzOkonyvet a kijeldlt 6vodapedagbgus/pedagdgiai asszisztens vezeti.
- Az értekezletet kévetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
- Azigazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és két hitelesito irja ala.

- Csatolni kell mell€ a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

Amennyiben a fenntart6 kéri:

Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevelbtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatérozatképességéhez az intézményben dolgozok
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a jogviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarél (vagy

elutasftasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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Fiiggelék
Munkakori leiras mintak

1. Igazgaté munkakori leirdasa

Adatok:

1. MUNKALTATO
Név

Joggyakorlé

2, MUNKAVALLALO
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

3. A szitkséges iskolai végzettség, szakképesités: Ovondképzé foiskola, Kozoktatasi vezetbképzo
pedagdgus szakvizsga

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) -

5. Alkalmazis eléfeltétele: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti kinevezés

1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

2. Munkakor megnevezése:

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaidé:

- heti teljes munkaideje:

- neveléssel oktatassal lek6t6tt munkaido:

- fejleszt6 foglalkoz4sok megtartésa, az éves munkarend alapjan

- a heti munkaid6 fennmarad6 részében a munkaideje beosztdsét vagy felhasznaldsat maga jogosult

meghatérozni
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- akotott munkaidé fennmarad6 részében az igazgatd a nevelést elokészitd, neveléssel 6sszefliggd egyéb
feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartoz6 iigyeket intézi.

- A napi munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, amely 11.30 és 13.30 kozott kertil kiadasra.

5. Munkaltat6i jogkor gyakoridja:

6. Kozvetlen felettese:

7.Kozvetlen beosztottak:

6vodapedagdgusok,

- kisgyermeknevel6k,

- pedagdgiai asszisztens,

- dajkék,

- konyhai dolgoz6.

I11. Jogok és kitelezettségek

1. A koznevelési foglalkoztatott altalinos jogai:

egészséges, biztonsdgos munkakdoriilmény,

munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

munkavégzéshez sziikséges tijékoztatas, iranyitas.

2. A koznevelési foglalkoztatott dltaldnos kitelezettségei:

- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartésa,

- eléirt helyen és idében torténé munkavégzés,

- munkdra képes dllapotban kételes munkahelyén megjelenni,

- munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizdr6lagos szem eldtt tartasaval
koteles végezni,

- be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi- jarvanyiigyi
eloirasokat,

- atulajdonos gondossigaval kezelni a rabizott vagyont,

- a munkéja sordn tudomésira jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére

vonatkozd alapvet6 fontossagu informéaciokat megérizni,

- folyamatosan képezni magit.

3.. A koznevelési foglalkoztatott titoktartasi kotelezettsége:

Pedagégust, a nevel6t hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség

a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utéan is hataridé nélkiil fennmarad.
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A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymads kozti, a tanulé fejlodésével
osszefliggd megbeszélésre.
A gyermek sziiljével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kézlése

sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4. A munkakér célja:

Bokod Kézség Onkormanyzata altal fenntartott dr. Nemre Zoltan Ovoda és Bélcséde i gazgatoi feladatainak

ellatasa. Moégottes munkakdre mellett magasabb vezetéi megbizéssal a jelen munkakori leiras tartalmanak

megfelelden.

5. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Vezetés-szakmai feladatok

Dokumentumok elkészitése, frissitése,

munkafegyelem,

értekezletek,

feladatkoréhez kapesolatos dontések el6készitése,

palyakezdok segitése, mentoralas megszervezeése, ellendrzése,

biztositja az alkalmazottak és a gyermekek jogainak gyakorlasit,

igyintézés,

jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

nevelGtestiilet vezetése.

A nevel§ testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése a
nevel6-fejlesztd munkairanyitasa és ellenorzése.

A nemzeti €s Gvodai linnepek munkaendhez igazod6, mélté megiinneplése.

A rendelkezésre 4llo, koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasa.

A gyermekvédelmi munka irdnyitésa.

A gyermek baleset megelézésével kapcsolatos tevékenységének iranyitésa.

Kotelezettségi vallalasi munkaltatéi, jogkor gyakorlasa.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, melyet jogszabaly nem ital

mas hataskorbe.

Adminisztraciés feladatok:

Csoportnapldk, felvételi-mulasztsi naplok ellendrzése.
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igazolatlan mulasztasok nyilvéantartésa.
6vodai torzskonyv vezetése.
felvételi-elbjegyzési napld vezetése.

szakvélemény kérése a szakszolgalatoktol.

Munkaiigyi feladatok:

Pedagogusok és nem pedagdgus dolgozok helyettesitéseinek teljesités igazolésa.

Intézményi dolgozok szabadsigolasi tervének elkészitése.

Intézményi dolgozok szabadsigkérelmeinek alairisa, szervezési feladatok.

Ovodai, bolcsédei beiratkozas lebonyolitasa.

Bolcsddei, 6vodai nyari élet megszervezése.

Tehetséggondozas megszervezése,

Ko6zremtkodik megrendelésében gazdasigi felelosséggel a kioltségvetési keretdsszegen belill, az
intézmény miikodtetéséhez szitkséges anyagokat, berendezéseket, bevételezi és nyilvantartja a
leszallitott eszkdzoket.

Javasolja az épiilet feljitasaval kapcsolatos teenddket, a fenntarténak.

Kezdeményezi az intézmény dolgozdinak elismerését.

Ko6zremikddik a leltarozas, selejtezés sordn.

Ellenérzés-értékelés:

Az intézmény dolgozok munkdjanak ellendrzése-értékelése.

Pedagégiai munka ellenérzése-értékelése az 6vodaban, nevelbi-gondozoi munka ellendrzése-értékelése
a bdlcsddében.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel valo foglalkozas ellen6rzése.

Gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellendrzése.

Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzes eredményességét, szorgalmazza
hatékony munkamédszerek alkalmazasit.

Kapcsolattartés az vodai Sziilé Szervezettel, az Erdekképviseleti Férummal.

Kapcsolattartas a fenntartéval

Rendszeresen referdl a polgarmesternek a mikddésrol, tapasztalatairdl; az érdemi problémékat konkrét
megoldasi javaslattal jelzi a polgarmesternek.
Beszamol a nevel6testiiletnek az intézmény miikdésérol (adatszolgaltatas).

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a polgdrmester megbizza.

Ovodapedagégusi feladatok

Heti kotelezo draszamaban fejlesztépedagdgusi feladatokat 14t el.
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A kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagégiai, nevelési modszereket, holisztikus
egészségiigyi szemléletével figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot
alakit ki a gyermeket nevel6 csaladdal, egylittmikodik a sziildkkel és tdmogatjia Oket sziiléi
szerepiikben. ’
Egészségiigyi szempontb6l a gyerekorvos utmutatdsait figyelembe véve gondozza és latja el a
gyermekeket.

Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevé — gondozasi, nevelési teendoket, figyelemmel kiséri
és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlédésének folyamatat.

Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat az 6vodaban.

Felismeri az egészségestdl eltérd, koros éllapotokra utald tiineteket, kozremiksdik ezek szakszer(i
ellatasaban, kezelésében.

Részt vesz a biztonségos ¢és balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a neveld-gondozé munka targyi
feltételeinek megteremtésében.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint munkatérsakkal.

Vezeti a nevel6-gondozé munkahoz kapcsol6dé dokumentéciot.

6. A munkakor ellatisaval kapcsolatos felelGssége

Szakmailag felelés a dr. Nemere Zoltan Ovoda és Béleséde szakszert és térvényes mikddéséért.

A takarékos gazdalkodasért.

A munkaltaté feladatok torvényes ellatéséért.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért.

Tervezési, beszdmol4si, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért,

Pedagogia munkéért, neveldmunkéért,

Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatiasaért.

Nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésért.

A pedagégusi k6zéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elékészitéséért.
Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikotetéséért, folyamatos fejlesztésért a
helyi szabélyozasnak megfelel6en.

Az intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjards, jarvany. természeti
csapas vagy mas elharitatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie

a fenntart6 egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a fenntartét haladéktalanul értesiteni kell.
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7. Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatisi kitelezettsége:

Kdzvetlen, kapcsolatot tart fenn:

vezetd beosztéstakkal (vezetdi értekezletek),

6vodapedagdgusokkal, kisgyermekneveldkkel,

a pedagdgiai munkat segitékkel,

konyhai dolgozéval,

a szildk képviselbivel.
Indokolt esetben, tdvollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel, fenntartott kapcsolataiban az igazgat6 képviseli.

IV. Helyettesités:

Helyettesitése az intézményi SZMSZ szerint torténik.

Tovabbképzési kotelezettség:

- Hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatérozottak szerint,
- Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagbgusnak, aki pedagégus-szakvizsgit tett, a

vizsgék letétele utini hét évben.

V. Jelen munkakori leiras ............... napjitél hatélyos.
Jelen munkakdri leirast jovdhagyom, egyiittal a ............ napjan kiadott munkakori leirast visszavonom.
Bokod,......coiiiiii

PH.

Bokod Kézség Onkorményzata

Polgarmester

VI. Nyilatkozat

A munkakéri lefrasokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket, tirgyakat, gépeket rendelkezésiiknek megfelel6en

hasznilom
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igazgatd alafrdsa

2. Igazgaté-helyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott adatai:
Adatok:
1. MUNKALTATO
Név

Joggyakorlé

2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

Ala és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja:

Kozvetlen beosztottak:

6vodapedagogusok

nevelémunkat kozvetlen segité 6vodai dolgozok,
konyhai dolgozé.

Helyettesités rendje:

A munkakér az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
— a munkakornek alarendelt vezetd beosztast,

— pedagégus munkakorok.

A munkakdér heti munkaideje: 40 6ra. Kotott munka ideje: 24 6ra, melyet

gyermekcsoportban tolt el. Heti 8 6raban igazgat6-helyettesi feladatokat lat el.
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Heti 4 6rdban a nevelést elokészits, azzal dsszefliggd egyéb feladatok, nevel6testiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el. /Nkt.
62. § (8) bek./

Megbizas médja:

a nevelGtestillet véleményét figyelembe véve, az igazgaté nevezi ki. Megbizis
iddtartama: 5 év.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Gvodapedagbgus

szakképzettség.
A munkakérbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

— Igazgat6-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.

— Segiti és timogatja az igazgaté munkajat, figyelembe véve a gyerekek, a sziil8k, a
munkatérsak és a fenntart6 elvarasait.

— A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

— Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezetd kompetencidjdba tartozo feladatokat

(példaul munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruh4zas).
A munkakér célja:

— Az igazgat6 tavollétében képviseli az intézményt.

~ Segiti az intézmény milkodtetését és a vezetd munkajat.

— A munkamegosztds szerint ellitja a rabizott pedagégiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

— Részt vesz a bels6 ellenodrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagégiai-szakmai feladatok:

— Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s elésegiti
annak megvaldsuldsit. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségesnek
érzi.

— Részt vesz az intézményi munkacsoportok munkajaban, a belsé ellenérzési terv
kidolgozasaban.

— Segiti a palyakezdo, illetve az j kolléga szakmai tajékoztatasat.

— Az intézmény rendezvényeinek elkészitésében tevékenyen részt vesz.
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Elésegiti az 0jité szandéki, korszerii pedagdgiai térekvések kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagbgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalét, eredményességét és hatékonysagit.

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

Nemzeti és 6vodai iinnepek mélt6é megszervezése.

A gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgaté tavollétében informélja a fenntartét a gyereklétszdm alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacié4ramlast.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen
pedagdgiai tartalmu el6adést, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatdsat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

A munkavédelmi szabalyokban, belsé szabalyzatokban, munkavédelmi oktatdson
elhangzottak betartdsat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6vodaskora gyermekek egészségének és testi
épségének védelmére vonatkozo el6irdsok megtartasat.

Sajat hatdskorben intézkedést tesz veszélyhelyzet, ill. egészségkarosité hatds
jelentkezésekor.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az
udvari gyermekjatékok idészakos ellen6rzését, az ezzel kapcsolatos téjékoztatasi
feladatokat.

A munkavédelmi szemle megtartdsakor észrevételeit, javaslatait kozli a
munkavédelmi szemle vezet6jének.

Minden olyan feladatot ellat, (jelentések, statisztika, elemzések, palydzatok
készitése) amit az igazgatd a kozvetlen feladatkorébe utal.

A gyermekek felvétele, 4tvétele az igazgat tavollétében, megbizas alapjan,

Részt vesz az igazgatd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasdban,
Kozremikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

Megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatdsi dokumentumokat.
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Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Segiti a palyakezd®, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil el6segiti a torvényesség megtartasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakit4sat,

Munkarend meghatdrozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,
Szabadsagolasi terv osszeallitasa.

Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartésat, (szabadségos kartonok),
jelentést készit a dolgozék tavolmaraddsardl, melyet tovabbit a polgarmesteri
hivatal felé.

A dolgozék munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsaval kapcsolatos teenddk
megszervezése,

Technikai dolgozok ellen6rzésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az igazgaté hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatist. Az
intézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6zd eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitisokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodis, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Egyéb feladatai:

Gondoskodik az el6irds szerinti selejtezésrol.

Jelzi a sziikséges javitasi munkélatokat, javaslatot tesz a selejtezésre.

A technikai személyzet munkdjit kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koritkben.

Ellen6rzi a HACCP programban eldirtak betartdsat.

A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli, a
sziilok szamadra legalabb 7 nappal korabban tajékoztatast ad az idépontokrol.

Az 6voda dokumentumainak sszedllitisanak el6készitésében részt vailal.

Az atadott kulcsokért felel6sséget vallal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kdzvetlen, kapesolatot tart fenn:
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— azigazgatoval (szakmai, gazdasigi témékban),

—  vezetd beosztastiakkal (vezetdi értekezletek)

— valamennyi pedagégussal,

— kisgyermeknevelSkkel,

— apedagdgiai munkat segitokkel,

— konyhai dolgozéval,

— Kapcsolatban van tovabbé az dvodai sziil6i kozosséggel.

Indokolt esetben, az igazgatd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak irasban vagy széban egyarant,
ahogy az igény felmeriil. Mint Aaltalinos igazgat6-helyettes 6vodapedagdgus
kotelessége a kozponti jogszabédlyokat és helyi szabalyzokat megismerni &s

megismertetni, s ezek értelmében végezni és végeztetni a napi munkat.

Befejez6 rendelkezés.

Ez a munkak®éri leirds az 6vodapedagdgusok részére késziilt munkakéri leirdssal egyiitt
vonatkozik nevezett kdznevelési foglalkoztatottra. A munkakéri leirdsban foglaltak
évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakori 1eirs ......ocoovevcvennnne, 1ép életbe.

P.H.
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd

érvényiinek tartom. Egy példanyat dtvettem:

igazgat6-helyettes

3. Munkakozosség vezeté munkakori leirasa
Adatok:
1. MUNKALTATO
Név
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Joggyakorlé

2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

A munkakozosség vezetd munkaideje:
Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotott munkaideje: 30 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. Heti 2 6raban munkakdzosség-vezet6i

feladatokat 14t el.

Heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb feladatok, nevelbtestiilet munkajaban vald

részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhet6 el. /Nkt. 62. § (8) bek./

I A megbizas célja Irdnyitja, koordinalja munkacsoportjat, a csoporthoz tartozé 6vodapedagdgusok

munkavégzését, teljes jogkdrrel ellenérzi a munkakdzosségi tagokat.

Kozépvezetdként képviseli a szakmai csoport érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony
feladatellatdsért. Egyarant felelds a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért,

valamint a munkafegyelemért.

II. Részletes feladatkor
— Feleldsen iranyitja a kijel6lt munkakdzdsség munkajat.
— Ismeri a helyi kozoktatds fejlesztési koncepcibt, célirdnyosan vezeti pedagégiai program
modositasat.
— Szakmai munkak6z8sség 6néllo, felelds vezetése.
— A munkakozosség munkatervének elkészitése, mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellenérzi
a hataridok betartasat.

— A munkakozosség feladatainak meghatarozasa.
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— rasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén, beszdmolé a
neveldtestiilet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.
IT1. Feladatkéri kapcsolatok
Kozvetlen kapcsolatot tart fenn:
— azigazgatdval,
— vezetd beosztdsuakkal (vezet6i értekezletek)
— valamennyi 6vodapedagoégussal,
Indokolt esetben telefonon tartja a kapcsolatot.
Kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatésigoknak az

alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatisdra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitisokat, — gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hatéskore kiterjed teljes tevékenység korére. Koteles az igazgaté figyelmét felhivni az elbirasoktdl eltérd

munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. Felel6sségi kor
Szakmai tajékozddésa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
Felel8ssége kiterjed teljes megbizatisara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitdsatdl és
kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétél és igényességétdl nagymértékben fiigg az egész
munkak6zdsség eredményessége.
Felelsségre vonhato:
— A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.
— A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.
— A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért.
— A rendelkezésére bocsitott munkaeszkozok, berendezési targyak el8irastol eltéré hasznalataért,
elrontisaért.
— A nem kielégitd mértékii ellen6rzésekért.

z. 22

— A dokumenticiés kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Befejezd rendelkezés.
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Ez a munkak®éri leiras az 6vodapedagbgusok részére késziilt munkakori lefrdssal egyiitt vonatkozik nevezett
munkak6zosség vezetére. A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Keriilnek.

Jelen munkakori leirs .......occoeveeveennnn 1ép életbe.

P.H.

igazgat6

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelezd érvénylinek tartom. Egy
példanyat atvettem:

munkak6zdsség vezetd

4. Ovodapedagégus munkakori leirasa

Az évodapedagogus munkakori leirdsa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkavégzés helye: dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcsdde

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besorolasi kategéria:

Munkaidé:

Ko6tott munkaido:

Helyettesités:

Alapszabadsaga:

Potszabadsaga -

A szabadsag kiadédsa természetben torténik. A szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodéban julius 1-jét6l augusztus 31-ig tarté idészakban

adja ki.

A munkdltat6 évi 7 munkanap szabadsigot — a kznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben, a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 legaldbb 6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfelels idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik,

1. A munkakér célja:
A rébizott gyermekek nevelése, kiegészitve a csaladi nevelést, valamint a személyiségfejlesztés.

Teljes napi munkaideje: 8 éra.
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Munkarendje részben kotetlen, mely kotott munkaidére, valamint szabad felhasznaldst munkaidére
oszlik.

1. Kotott munkaido:
* neveléssel-oktatassal lekstott munkaidore,
* ¢sakotott munkaidd fennmarado részére oszlik. Az On esetében mindkettd 32 6ra, vagyis
az igazgat6 elrendelése szerint a napi 32 o6rat a gyermekek nevelésével kell kitolteni.
2. Szabad felhasznalédst munkaidd: On az egyéb feladatait, (pl.: tervezetek, dekoracié készitése, stb.),
intézményen kiviil is elvégezheti.
Munkaidejének fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elékészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkédjaban valé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az On szamara.

FELADATALI:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat. Az éves pedagégiai munkatervben
meghatérozott hatdridére leadja az igazgatonak a napléban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet
készit.

A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfeleléen ondlldan és felelssséggel fejleszti az egyes
gyermekeket ¢s a csoportot. Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek fejlédését.

Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzérkztatast, a massag elfogadasat és elfogadtatasat.
A tehetséges, valamint a gyengébb képességli gyermekeket fejlesztésére fejlesztési tervet készit, a
fejlettségmérés eredményei, és az intézmény nevelStestiilete 4ltal elfogadott szempontok alapjan.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlddéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitdsa céljabol. A sziilSket az
Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja tapintatos, megérté magatartast tantsitva.

Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirdndulds, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga,
rendje...).

A csoportszoba rendjét helyredllitia a gyermekekkel kozdsen, ha a csoport huzamosabb idére elhagyja a
csoportszobdt, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 16v8 pedagégiai program figyelembe vételével.

A pedagodgiai programban rogzitett tinnepekhez és hagyoményokhoz igazodva kialakitja csoportjdban a
megiinneplés modjat.

A gyermekek sokoldalt tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza, szlikség szerint
késziti.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megéllapitasaban, ezzel kapcsolatban
tajékoztatja a sziil6ket.

Biztositja a sziilok szamdra, hogy beiskolazas el5tt minél tobb informacidhoz jussanak.
Kapcsolatot tart a térsintézményekkel. Tdmogatja a logopédus, gy6gypedagégus munkajat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan kézremikadik a
palyazatok megirasiban.
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A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszk6zok javitisira, potlasara,
bdvitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl legalabb
félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevelotestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

Felkésziil ra, és részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Tovébbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos térvények altal eldirt tovabbképzési kotelezettségét.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitésara valt6tarsaval és a csoport dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet, csaladlatogatés,
egyéni beszélgetés, kdzos programok). Minden gyermek csaladjahoz elldtogat a harom év alatt legaldbb egy
alkalommal, veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tobbszor,

Az ovodara harulé feladatokbdl az ovodapedagogus koteles az alabbi reszfeladatokat
ellatm a vezet6 utmutatasa szermt ‘ '

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Szuiléi értekezlet, fogado ora tartsa

Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutaté tartdsa

Jegyzdkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidén feliil is

Palyazatirasban valé részvétel

KOTELEZETTSEGEIL:

Kételes olyan iddpontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor csoportjdban
munkaruhéba 6ltézve tartézkodhasson.

Naponta a feladatelldtds megkezdése elétt, illetve azt kovetben - pénziigyi bizonylatrél 1évén sz6 —
sziikséges a jelenléti {v pontos vezetése.

Munkaruhézatot a Munkaruha Szabélyzatban leirtak alapjan biztositunk, melyet munkaidé alatt hordani
kételes.

Munkaidd alatt csak az igazgaté engedélyével tavozhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit munkaidén kiviil intézze,
vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el.
Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott 4llapotban lehet a
csoportszobdban. Stirgds hivas esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.
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Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazas, fegyelmezés modszereit
kiilonds gonddal kell megvalasztania gy, hogy a gyermeket semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles id6ben jelezni az igazgatonak. Kozvetlen munkatdrsat koteles értesiteni a
helyettesités megszervezése érdekében.

Felelés a hatarid6k betartasaért.
Hivatasabol ereds kételessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagdgiai munkajat.
Kételes részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiléi értekezleten, szakmai tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az iinnepeken (hagyomdnyérzé és jeles napokon), az
esetleges kirdnduldasokon,

A hézirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat kiteles betartani.

Védje és dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Megjelenésének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Kételes ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgato feladatkdrébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozék személyiségjogait érinté informacidkat megérzi, egyéb esetekben a

"wr

torvényi eléirasokban foglaltak szerint jar el.
ALARENDELTSEGE: kozvetlen felcttese az igazgat.
MUNKAKAPCSOLATAI:

Igazgatoval,

igazgat6-helyettessel,

nevelétestiilettel,

neveld munkat kozvetleniil segit6kkel,

pedagdgiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, a nevelStestiilet tagjanak, trvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgaténak.
FELELOSSEGI KOR

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi iégkornek.

49



Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyon: Felelos az altala hasznalt munkaeszkdzok, berendezési targyak rendeltetésszeri hasznalatéért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciék: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak
mindsiilé informéciokkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi
/ csak a sziikséges mértékben — az igazgat6 utasitasira tirhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo
értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pp, SZMSZ, héazirend stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti hatirozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,

feleldsségre vonhat6é: munkakori feladatainak hatdridore torténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos

elvégréséért, a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtdsdert, a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem

2 22

és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a munkaeszkozok,

ry 7

berendezési tirgyak eldirdstol eltérd haszndlatdért, elrontdsdért, a vagyonbiztonsdg, a rdbizott leltdri

Yy

targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb feladat
és megbizés.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése: Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint. Joga van évente
legalabb egyszeri ellendrzésére, munk4jaré] véleményezéshez. Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munk4javal szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak: Igazgat6, igazgatd - helyettes.

ZARADEK

Ezen munkakori lefras ................. 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositisig érvényes.

Kelt: PH.
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igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkém sordn hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznélom.

Kelt:

6vodapedagdgus

5. A pedagégiai asszisztens munkakori leirdsa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkavégzés helye: dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bslcsdde

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Munkaidé:

Munkarend: nevel6-oktaté munkét kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra kotstt munkarend
irdnyad6. Munkarendjét az igazgaté osztja be.

Helyettesités: - tivolléte esetén sziikség szerint az igazgato, vagy a helyettes helyettesiti.
Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsigb6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktats,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Pétszabadsaga:

Munkarend:

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot 6rét koteles a gyermekcsoportban ellatandé feladatok
ellatasaval tolteni. A mindenkori nevelési év elején keriil meghatérozasra, hogy mely csoportban litja el
tevékenységét. Ez, az aldbbiak szerint keriil meghatarozésra:

1. Alapesetben az igazgaté-helyettes csoportjaban segit azokban az 6rikban, melyekben az igazgaté-
helyettes, (24 6ra kotelezé 6raszdma miatt) még/mar nem tartozkodik a csoportban.

2. Hiényz6 6vodapedagogus helyettesitése (a valtotars megérkezéséig, vagy tdvozasat kovetden és az
udvaron tart6zkodés idejében),
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3. Sziikség szerint SNI gyermeket nevel§ csoportban, amennyiben az SNI gyermek ellatisshoz
indokolt a segitség.

A felsoroltak nevelési év elején, vagy sziikség szerint év kdzben keriilnek meghatarozésra.

Munkaidejének tovabbi részében egyéb feladatait latja el, (étkezési téritési dijakkal sszefiiggd, és egyéb
adminisztrativ feladatai). A feladatok ellatdsa az intézményben t6rténik.

FOBB TEVEKENYSEGEK ES FELELOSSEGEK OSSZEFOGLALASA
Az 6vodapedagdgusok irdnyitisa mellett az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis
segitésérol a pedagdgusok irdnymutatésa szerint,

Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében,

Az 6vodai foglalkozisokon az 6vodapedagbgus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak
részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegbztetésnél, sétanél segit a gyermekek 6ltozksdésében, az udvari rend
megtartasiban, jatékot kezdeményez.

Séténal, 6vodan kivilli foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturélt részvételt.

Szitkség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyuit,
de err6] mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezet6t.

oy

nyilvéntartdsok vezetése, nyilatkozatok bekérése, jelentés a polgarmesteri hivatal gazdilkodasa felé.
Jegyz6konyveket készit az értekezletekrol.

Az igazgat6 dltal meghatdrozott adminisztrativ munka elldtdsa, (pl.: dokumentumok szerkesztése,
fénymasolasi feladatok).

Az tinnepi fot6zas alkalmaval kapcsolattartds a fotdssal, valamint a kapcsol6do feladatok ell4tésa.
A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az igazgato esetenként megbizza.
KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.

A k6z6sségi egyiittmitkodés formainak betartasa.
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Koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkéra képes allapotban 10 perccel kordbban megjelenni,
munkéjat pontosan megkezdeni €s pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkéltaté rendelkezésére 4llni.

Kateles jelenteni munkabél valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehet8leg el6z8 nap valtétarsanak
(6vodapedagogus, dajka), de legkésébb az adott munkanapon 7 6érdig az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén
helyettesének, hogy a helyettesitésrl intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaid6 beosztdsat az igazgat6 elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet. Naponta a feladatellatas megkezdése elébtt illetve azt kovetden -
pénziigyi bizonylatrél 16vén sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Az intézményt munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznélhat telefont, maganiigyeit a neveldmunka zavarsa
nélkiil int€zze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott allapotban
lehet a csoportszobdban. Siirgés hivas esetén a csoportszobéan kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésdguk tisztelete.
Az évoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé.

A tudomdsdra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitsa.

Alkot6éi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatérsaival
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.
KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensiilyozott kapesolatra torekszik: a fenntartéval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a
telepiilési iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziildkkel 4polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

MUNKAKORULMENYEK

Munkéjat az igazgat6 altal meghatérozott munkabeosztas és szabélyok betartisaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjén végzi.

Munkéjéhoz telefon, szadmitégép, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Munkaruh4zatot a Munkaruha Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk, melyet munkaidé alatt hordani
kételes.
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Napi munkéjaban rendszeresen egytittmiikddik a csoportos 6vodapedagdgusokkal, és a vezetéssel.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjénak, torvény és jogszabalyok 4ltal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgat6-helyettesnek.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd-helyettes, valamint a csoportjdban dolgozé 6vodapedagbgusok kézvetlen
iranyitisa mellett végzi. Felette az 4ltalanos munkaltat6i jogokat az igazgaté gyakorolja. A foglalkozés
gyakorlasa soran eléforduld feladatokat részben 6nallé munkéval, részben az igazgato, az igazgaté-helyettes
irAnymutatasa alapjan végzi.

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi 1égkdmek.
Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentédlhigiénés
kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek dvodai munkajarol a sziiloknek tijékoztatast nem ad, 6ket a megfelel pedagdgushoz iranyitja.
A hivatali titoktartds e munkakdrben is kételezd,

Vagyon: Felel6s az intézményben 1évé iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

Ismeri az intézmény alapdokumentumait,

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedag6égusok dtmutatésa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megval6sitasat aktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciék;
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges

mértékben — az igazgatonak, vagy helyettesének utasitisdra térhat fel. Az intézmény bels életére vonatkozo
értesilléseit koteles hivatali titokként mego6rizni.

ELLENORZES FOKA
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Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitdsok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hianyossdgot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,

felelésségre vonhat6: munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontdsaért,

a szaméra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasdért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

a vagyonbiztonség, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Dohéanyozni az 6voda teriiletén tilos!
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az egyéb feladat
és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése: Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

igazgatd, igazgat6-helyettes

ZARADEK

Ezen munkakdri leitds ..........ooooovviiinnn, 1ép életbe.

A munkakori lefras médositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
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A munkakdri leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

PH.

igazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori lefrasban leirtakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen
hasznalom.

A fentieket tudomésul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Kelt:

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

pedagdgiai asszisztens

6. Ovodai dajka munkakéri leirdsa

Koéznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Dajka

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkavégzés helye: dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcsdde

Foglalkoztatasi jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Munkaidé:

Munkarend: nevel6-oktaté munkat kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatottra k6tott munkarend
irdnyad6. Munkarendjét az igazgat6 osztja be.

Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az igazgat6-helyettes

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagb6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:
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MUNKAKOR célja:

A pedagdégiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasiganak fenntart4sa.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiillsével és kulturaltsdggal a munkaksr megfeleld szintl képviselete.

A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartdsa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés elétt munkara képes allapotban
10 perccel korabban megjelenni, munk4jat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni, valamint
munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére 4llni.

Kételes jelenteni munkabél valé rendkiviili tivolmaradését és annak okét lehetdleg el6z6 nap valtotarsanak
(6vodapedagégus, dajka), de legkésébb az adott munkanapon 7 6réig az igazgatonak, akadalyoztatésa esetén
helyettesének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaidd beosztdsat az igazgatod eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkéjat személyesen, az éltaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jdra vonatkozé
szabélyok, el8irdsok, utasitisok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint kételes végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit munkaidén kiviil intézze,
vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legrévidebb id6 alatt intézze el.
Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a
csoportszobaban. Siirgés hivés esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosdguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemzé.

A tudoméséara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.

Alkotéi modon miikédjon egyiitt az 6vondkkel és munkatérsaival
Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitisahoz.

FELADATKOR RESZLETESEN ~ ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozésa, feliigyelete
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Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabdlyait és az
egészségligyi elbirdsokat.

A mevelési év elején meghatirozott csoportban az Gvodapedagégussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 51t6zkSdést, vetkdzést, tisztalkod4st, az étkezést, a lefekvést, elaltatast,
a felkelést, segiti a szokdsok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep kivetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vonéd Gtmutatésai
szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6z€sérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkzben megbetegedére.
A gyermekek magatartdsarél, eldmeneteléré! a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.

Az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgat6 4ltal megjelolt teriileten.

Naponta végez fertétlenit$ takaritast, portalanité lemosast.

El8késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre
rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszéhomokot feldssa,
fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a
textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:
A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkdovetelményeket maradéktalanul betartja.

Egész nap folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a gyermekek megfelelé mennyiségli ivévizet
fogyasszanak.

Etkezéskor (6véndvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajka - feladatok:
Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyéri idészakban a gyermekek fiirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonkent koteles teljes nagytakaritdst végezni (innepekhez k6tddéen, nyéari zéaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.
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Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatérozott rend szerint (haromhetente) 4gynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, iddszakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nydri id6szakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarél.

Naponta a feladatelldtds megkezdése elétt, illetve azt kovetSen - pénziigyi bizonylatrdl 1évén szé -
sziikséges a jelenléti v pontos vezetése.

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Munkateriiletei: ........ csoport, és a hozza tartozé mosdd, 81t6z6. Folyoso. tornaszoba, tornaszertar, udvar.
Az 6voda kiils6 helyiségeinek takaritasa az aktualis munkaterv eldirdsainak megfeleléen torténik. (nevelési
évenként keriil meghatédrozésra).

5:30 6ratol 13:30 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
A szamdra kijel6lt 6vodai helyiségek, (I.: Munkateriiletei pont) takaritdsa szelldztetés, és gyerekfeliigyelet.
Segiti a reggeliztetést.

Reggelizést kdvetden a sajat csoportjaban tartozkodik &s elldtja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendoket, el6késziti az aznapi gyiimélesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtds a mosdo hasznalatéban és az 61tozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek, (mosd6, 61t6z6), teriiletek takaritasa, rendben
tartasa,, de sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az 6vodapedagégusnak

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbol, igény szerint az oltozkddéshez
segitségnytjtas.

Ebédeltetéssel jar6 feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban, edények
konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és szelléztetése, fektetd agyak
elhelyezése, gyermekek lefektetésének, elaltatdsanak segitése.

13:15-13 30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartdsa.

7: 00 6ratdl 15:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

7: 00-t6l 8:00- ig gyerekfeliigyelet.

8:00-t61 13:30-ig lasd a nyitéast végzo dajka feladatait

13:15-14:00-ig a hozzatartoz6 helyiségek, (1.: Munkateriiletei pont) takaritdsa, rendben tart4sa.

14:00-15:00-ig:

59



a csendes pihendt koveto feladatok ellatasa (ébresztés, 5ltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonnéztatishoz sziikséges funkciok kialakitésa, tisztalkodasi teenddk segitése,
uzsonnaztatéas, edények konyhdaba torténd szallitasa.

8:00 oratol 16:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

8:00-t6] 13:30-ig lasd a nyitast végzd dajka feladatait

13:15-14:00-ig a hozz4tartozé helyiségek, (1.: Munkateriiletei pont) takaritdsa, rendben tart4sa.
14:00-16:00-ig:

a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsa (ébresztés, dltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkciok kialakitasa, tisztalkodasi teenddk segitése,
uzsonndztatas, edények konyhaba torténé szallitasa, mosogatasa,

csoportszobak fels6prése, szelldztetése, felmosasa,

udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltdzkddésben,

dsszevont csoportban a gyermekek feliigyelete a zarast végzd 6vodapedagdgussal.

9:00 6ratol 17:00 éraig miiszakban dolgozoé dajka feladatai:

9:00-t61 13:30-ig lasd a nyitést végz6 dajka feladatait

13:15-14:00-ig a hozzatartoz6 helyiségek, (1.: Munkateriiletei pont) takaritisa, rendben tart4sa.
14:00-16:00-ig:

¢bresztés, dltoztetés, fektetd agyak elpakolasa,

a csoportszoba uzsonnaztatishoz szitkkséges funkciéjanak kialakitasa,

tisztalkodasi teend6k segitése,

uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa,

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas s az Sltozkodésben,
csoportszobak, mosddk. 6ltdzék folyosd, teljes korii takaritasa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjénak, torvény és jogszabélyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgat6-helyettesnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkdk megbeszélésén.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd-helyettes, valamint a csoportjdban dolgozé 6vodapedagégusok kozvetlen
irAnyitisa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az igazgaté gyakorolja. A foglalkozas
gyakorléasa sordn eléforduld feladatokat részben 6nallé munkéval, részben az igazgat6, az igazgaté-helyettes
irinymutatdsa alapjan végzi.

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti kdrénck tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi lIégkrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kdrnyezetének kialakitasaban. FelelGssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikdésre,
kiemelten;

* agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritdsnak,

¢ clsddleges szempont az 6vodéban tartzkod6 gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonséga,

* A gyermekek 6vodai munk4jardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagdgushoz
irnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritéeszkdzok rendeltetésszert
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakgriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az igazgaténakk vagy helyettesének utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsd életére
vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megoérizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikSdési rend, a vezetdi utasitidsok és a nevelBtestiileti hatdrozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:
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munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok
igényt6l eltérd végrehajtasaért, a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatérsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért, a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol
eltérd hasznalataért, elrontdsaért, a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos téroldsaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetéek, a vagyonbiztonsag, a rébizott leltéri targyak és a higiénia
veszélyeztetéséért.

Dohényozni az 6évoda teriiletén tilos!
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az egyéb feladat
és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SZMSZ. és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munk4jardl véleményezéshez.

Ellenbrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

Igazgat6, igazgatd-helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori lefras ..........ocoeeiiiinnn 1€p életbe.

A munkakori lefrds médositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: PH

igazgat6 a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munké&ért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kl

7. A konyhai dolgozé munkakaéri leirasa

MUNKALTATO
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Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda és Bolcséde

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Munka térvénykonyve szerint

Egyéb juttatdsok | A torvényi szabalyozas, a fenntartd 4ltal biztositott
lehetdségek szerint.

A munkakér megnevezése: kisegitd dolgozo.
Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes.
A munkakér célja:

* agyermekek ellatdséhoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositésa az 6voda konyh4jén a
folyamatos rend és tisztasdg fenntartasaval;

* az 6voda Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartasa, az dvodai étkeztetés elékészitése, az
adagok kiosztasa;

* a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositdsa a folyamatos rend és tisztasig
fenntartasaval.

Heti munkaideje:
Miuszakrend:

FELADATATL:

Ellen6rzi, hogy az o6vodadba érkezd élelmiszerek szavatossdgi ideje érvényes-e. A hiitést igényld
alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijeldlt hiitdszekrényben.

Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt jelzi az igazgatonakk.
Meg6rzi az €lelmiszerek széllitdlevelét, ellenérzi az ételmennyiséget, hiany vagy t6bblet esetén jelzi a
szolgaltaténak.

Az el6z6 napon leadott Iétszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet €s uzsonnat, az ebédet az étkezéséig
melegen tartja.
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Naponta koteles az erre a célra hasznalatos ételmintés tasakokba ételmintikat tenni, felcimkézni, 48 6ran 4t
megdrizni.

Etkeztetés utan a higiéniai elirdsoknak megfeleléen elmosogat.

Munkateriiletei: Konyha, konyhdhoz tartozé mosdd, WC, felnétt 61t6z6, és raktar, valamint az dvoda
vasaldhelyisége, a konyha el6tti udvarrész.

Naponta, étkeztetés és mosogatds utdn a konyhat kitakaritja, az asztalt és a zsurkocsikat lemossa, a padlot
felmossa.

Részt vesz a csoportokban a reggeliztetésben, uzsonnaztatisban, mindig abban a csoportban, amelyikben a
dajka, miiszakbeosztasa miatt még/mar nincs az intézményben.

Hetente, illetve sziikség esetén:

® lemossa a bitorokat, a csempéket,
* feladata az 6vodai textilidk vasalésa,
* akonyha el6tti udvarrész tisztan tartasa.

Kéthetente kitisztitja az 6voda hiitoszekrényeit, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

Iddszakos feladatai: a konyhdn hasznalatos textilidk kikészitése a mosékonyhdra, a konyhéhoz tartozo
textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa,

Nagyobb takaritdsi teendok elvégzése a konyhdban és a hozza tartozé helyiségekben (butorok, ajtok
lemosasa, jarvany esetén azonnali fertStlenités...) évente harom alkalommal: kardcsony elétt, htisvét eldtt
és a nyari zar4s alatt.

Helyettesiti a dajkdkat. Dajka hidnyzasa esetén csoportokba is beoszthat6. Reggel 8 ora elétt, és délutan 14
ora utan sziikség esetén a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasigosabb felhaszndlasaért,
valamint a leltarban szereplé konyhai eszk6zok ¢s berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelds a konyha vagyontargyainak, eszk6zeinek védelméért, a géztlizhely biztonsagos és rendeltetésszerti
hasznélataért, a balesetmentes munkavégzésért, a Nebih-eléirasok maradéktalan betartasaért.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt csak az vezetd
engedélyével tdvozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet, etikai kodexet, munkaidét betartani.

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt, illetve azt kdvetbéen - pénziigyi bizonylatrdl 1évén szé —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Tévolmaradésénak okat a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kdzdlnie kell a vezetdvel.
Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgéalatokon,

Kételes betartani a munkavédelmi el6irdsokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell a vezetének.
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A munkakorébe tartozo eszkozokért felelos. Kételes célszertien, takarékosan kezelni azokat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.
Oltozetének tisztdnak, magatartdsinak pedagégiai intézményhez mélténak kell lennie.

Amennyiben utolséként hagyja el az 6vodat, felelosséggel zér, (ablakok bezérdsa, vizcsapok elzérésa,
aramtalanitas, ajtok, kapu zirisa).

Kdteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a feladatkorébe
utal.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabélyok 4ltal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgaté-helyettesnek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésén.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgaté-helyettes, valamint az 6vodapedagégusok kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6
feladatokat részben 6néllé munkaval, részben az igazgaté, az igazgaté-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az intézmény
nevelbtestiiletével ¢s technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitaséra. '

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld pedagégushoz iranyitja. A hivatali
titoktartds e munkakdrben is kételezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az éltala hasznalt takariteszkozok rendeltetésszert
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciék:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild informaciékkal a
torvény szellemében jér el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény igazgat6janak, vagy helyettesének utasitisara tarhat fel. Az intézmény bels6d
¢letére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pedagégiai program, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti
hatérozatok betart4sa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az igazgatot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

* avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasadrt,

® a jogszabilyok, a munkabelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontdsaért,

e aszaméra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitGszerek biztonsdgos taroldsaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmira ne legyenek
hozzaférhetbek,

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Dohényozni az 6voda teriiletén tilos!
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz616an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb feladat
és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellenbrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
Igazgatd, igazgaté-helyettes

ALARENDELTSEGE:
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Munkéjéat az igazgat6-helyettes dtmutatésai szerint végzi.
NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban leirtakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példdnydt dtvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
haszndlom,

ZARADEK
Ezen munkakori lefras ..o 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkak®éri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt
igazgat6
A fentieket tudomasul vettem. Munkakori leirdsom 1 példanyét atvettem.
Kelt:
munkavallal6

8. Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa
MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlé

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértibla szerint

Egyéb juttatiasok | A torvényi szabilyozés, a fenntarté 4ltal biztositott

lehetdségek szerint.
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Kozvetlen felettese:

Munkakore kiterjed: A bolcs6dei gondozasi-nevelési feladatok ellatdsara

Munkaidé tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (X11.26.) Kormany rendelet 7.§-a alapjan a munkaid6bdl kételes

napi 7 Orat eltolteni a munkahelyén, a fennmaradé draszdmot tovébbképzésre, illetve egyéb szakmai

feladatokra kell forditani.

Munkaidd beosztas: Tavolmaradés esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott kisgyermeknevelét,

megbizas szerint. Tléréra kotelezhetd, ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Jogok, kotelességek és feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

.

A csoportba felvett gyermekek csaladban térténd meglatogatasa, arrdl a sziikséges feljegyzés

készitése és beszamolas a bolcsddevezetének.

Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.

A rabizott gyermekcsoport gondozasa és nevelése a sajat gyermek rendszer szerint.

A munkatervhez kapcsolédé adminisztracids teend6k ellatdsa (torzslap, fejlodési tabla, percentil,
csoportnaplé, {izené fiizet).

A csaladi és bolcsédei nevelés 8sszhangjanak megteremtése.

A fokozatos beszoktatas elveit betartja, a beszoktatds menetér6l feljegyzést, 6sszefoglalot készit.
A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet kiteles biztositani.

Munkafegyelem betartasa.

Gondoskodik az idészakos feltigyeletet igénybevevd gyermekek teljes korii ellatasarol.

Gondozasi és nevelési feladatai:

Munkajat a mindenkori bélcsddei munkarend és a vonatkozé egészségiigyi eldirasok, jogszabalyok

keretei kozott végzi.

Alkalmazza a korszeri szakmai alapelveknek megfelelé gondozési-nevelési mddszereket a

gyermekcsoportban.

Az igazgat6 altal jovahagyott munkarendet, napirendet és hazirendet a legpontosabban betartja.
Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlddését és neveli a gyermeket
a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és 5nalldsagukat eldsegiti.

Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld 6ltdzet, mozgastér és jaték biztositasaval.
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Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek hdmérsékletét. Lz
és héemelkedés, valamint bdrelvaltozas esetén a sziil6té] a gyermeket nem veszi 4t.

Ha a gyermek napkézben ldzasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint kételes eljarni az
orvoshoz valé iranyitasban.

Beteg gyermeket at nem vehet, a betegség elmiiltidval gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal

vehet 4t.

Az elhanyagolt nem kelléen gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel elbeszélgetve
felvilagositja Oket a tisztalkodas sziikségességérdl.

A gyermeket a bolcsoédében kotelezd jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasandl (diétazas) az orvos utasitasait betartja.

Télalas el6tt a higiénids szabélyokat betartja. E16késziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran
gondot fordit az esztétikai nevelés (teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kultarhigiénés szokasok
folyamatos kialakitasara.

A talalasndl el6szor megkéstolja az ételeket, meggy6zédve annak megfeleld mindségérdl,
héfokéardl, megnevezi a gyermeknek, majd tényérra adagolja.

Alvasidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo gyermekekre.
Alvésid6ben csak bolesodei feladatokkal kapesolatos munkét végez.

Gondoskodik a csoportszoba szell6ztetésérdl.

A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta biztositja.

A megbetegedett gyermek kitiltdsanak tényét az ,,iizend fiizet”-ben és a ,,csoportnaplé”-ban rogziti.
Figyelemmel kiséri a soron kdvetkez6 orvosi vizsgalatat.

A gyermek stily-és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gydgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A csoportjaba tartoz6 gyermekek ruhdzatét, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet mellett
hasznélhat6 jatékokat a zért szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszélyes jatékokat kivonja

a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fert6tlenitésérol koteles gondoskodni.

Elvégzi tovébb4 mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

Adminisztracios feladatai:

Vezeti a ,csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, a gyermekre

vonatkozoéan, a beirast kézjegyével latja el.
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A gyermek , Egészségiigyi torzslap”-jat minden hénap utolsé napjan lezérja. Bejegyzi a megfeleld
adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (sily, hossz, értelmi-érzelmi, tirsas kapcsolatok, stb.)
vonatkozbéan

Az izend flizet”-et rendszeresen vezeti (a sziil6t tdjékoztatja a gyermek fejlodésérdl).

A beszoktatds eseményeit rogziti, majd Osszefoglalokat készit, melyet a gyermek torzslapjahoz

csatol a csalddlatogatasi feljegyzéssel egyiitt.

Kotelezettségei:

A magas szinvonalu gyermekell4ts érdekében koteles egytittmiikddni a boleséde vezetdjével, és
egyéb dolgozbival.

Ellatja a sziil6ket tan4ccsal.

A gyermek étvételekor informalodik, hazaaddskor informaélja a sziil6ket a gyermek viselkedésérél,
egészségi dllapotardl, levegdn vald tartdzkodasarol, étvagyarol, székletérdl, stb.

Kotelezd jelleggel részt vesz a sziil6i és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére egyes témakrol
beszamol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét kiteles jelenten a vezetd kisgyermeknevel6nek.

A bolesodei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozé feladatai:

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes a munkahelyén munkakezdés elétt munkara képes
allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munk4jat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkéltaté rendelkezésére allni.
Béarmely okbdl torténé tdvolmaradasat a legrovidebb iddn beliil kételes jelenteni (24 6ra)
Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, Magéniigyeit munkaidén kiviil
intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legrévidebb idé
alatt intézze el. Mobiltelefon hasznilata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott
allapotban lehet a csoportszobaban. Stirgds hivas esetén a csoportszobédn kiviil bonyolitsa le a
beszélgetést.

Munkaid® alatt a blcséde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekcsoportot mindaddig kételes ellatni, mig a szolgalatot valté gondozéndnek &t nem adja,
illetve a sziilé6 haza nem viszi a gyermeket.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! A feliigyeletet kételes megszervezni!

A gyermek testi fenyitése szigoridan tilos!
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— A jelenléti és érkezési ivet, a tdvolmaradasi flizetet kdteles pontosan, a valésignak megfeleléen
vezetni!
Juttatasok:
—~ Munkaruhézatot a Munkaruha Szabalyzatban leirtak alapjén biztositunk, melyet munkaidd alatt
hordani koteles.
Baleset-és tiizvédelmi feladatok:
— A jogszabalyban rogzitett id6kozonként oktatason kételes részt venni,
— A baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.
Altalanos rendelkezések:
— Tovabbképzésen koteles részt venni, egy tovabbképzési iddszak alatt 60 pontot kell megszereznie.
— Munkéjat koteles felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.
— Példamutaté magatartast tantsit.
— Feladatait pontosan, legjobb tudésa szerint, lelkiismeretesen végzi.
=~ A hivatali titkokat megdrzi, munkajarél és az intézet munk4jarél csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat tdjékoztatést.
JOGKOR, HATASKOR ,
Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, torvény €s jogszabilyok altal valamint az intézmény

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét a vezetd feladatokat ellaté kisgyermeknevelSnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a vezetd feladatokat ell4to kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
dltalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat
részben Onéll6 munkéval, részben az igazgatd, és a vezetd feladatokat ellaté kisgyermekneveld

irdnymutatisa alapjan végzi.

Személyekért:
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Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az intézmény
nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munka4jat, torekszik az egymast segitd

emberi kapcsolatok kialakitdsara. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért. az altala hasznilt eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rdbizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informdciokat / dolgozo6i, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az igazgat6, vagy a vezet$ feladatokat ellatd kisgyermekneveld utasitiséra tirhat fel. Az

intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka
Munkijét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /szakmai program, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti hatarozatok

betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, elrontdsaért,

— avagyonbiztonsig, a rabizott leltiri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohényozni az intézmény teriiletén tilos!
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az egyéb feladat

és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.

—  Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgatod, és/vagy a vezetd feladatokat ell4té kisgyermekneveld.

ALARENDELTSEGE:

Munkdjét a vezeté feladatokat ellato kisgyermekneveld Gtmutatésai szerint végzi.

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznalom.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -181 1ép életbe.
A munkakori lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.

A munkak®éri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

igazgaté6
A fentieket tudom4sul vettem.
Munkak®éri lefrdsom 1 példanyat atvettem.

Kelt.
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9. Vezetoi feladatokat ellaté kisgyermeknevelé munkakori lefrdsa
MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlé

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok | A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott

lehet6ségek szerint.

Munkakéri feladatok:

Megallapitja a beosztott dolgozok munkaidejét, gondoskodik a betegség vagy szabadsdg miatti
helyettesitésrol, elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Elkésziti az irdnyitésa al4 tartoz6 dolgozék munkakori lefrasat.

Megszervezi a bolcsédei intézményegység gondozasi feladatait

Elkésziti az intézményegység éves munka és gondozasi tervét, amelyet hataridére atad az igazgatd
részére.

Kapcsolatot tart az igazgatéval, az informacidkat atadja a beosztott dolgozok részére.

Elkésziti a bolcsédei gondozottakra vonatkozd nyilvantartasokat, napra készen vezeti a befrési és
hiadnyzasi napldkat.

Ellenérzi az étkezés lebonyolitdsat.

Javaslatot tesz az intézményegység hazirendjének modositasara.

Javaslatot tesz az intézményegységben dolgozok jutalmazaséra, ha bérmegtakaritas keletkezik.
Kezdeményezheti a beosztott dolgozok fegyelmi feleldsségre vonasét az igazgatéjanal.
Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérdl a bolcsddei szakdolgozokra vonatkozé rendeleteknek
megfelelden.

Figyelemmel kiséri és munkajaban alkalmazza a bslcsédékre vonatkozo6 jogszabalyokat.
Tanulményozza az 0j gondozési médszereket, figyelemmel kiséri, intézkedéseivel segiti a bolcsddei

gondozottak ellatasat, szakmai, médszertani segitséget nydjt a gondozdknak.
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— Gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesitésérél, folyamatosan

tajékoztatja a sziiloket az intézményegységben folyd munkarol, eredményekrol.

— Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

— Az éves munkaterv szerint koteles a bolcsddében sziil6i értekezletet, napi szinten kapcsolatot tartani

a dolgozoékkal.

— Koteles elkésziteni az intézményegységre vonatkozé szabélyzatokat, amelyek részét képezik a

tobbcéld intézmény szabalyzatainak.

— Koteles a kozségi rendezvényeken aktivan részt venni, dpolni az intézmény kiils6kapcsolatait.

— Kboteles a palyazati lehetoségeket figyelemmel kisérni és lehetdséghez mérten palyazatokat

benyujtani.

— Kbteles elvégezni mindazon munkakéréhez tartozé egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd

megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kbzvetlen kapcsolatot tart fenn:

az igazgatéval (szakmai, gazdasagi témakban),
vezetd beosztastakkal (vezetoi értckezletek)
nevelotestiilettel,

kisgyermeknevelével,

bélesédei dajkaval,

konyhai dolgozéval

Indokolt esetben telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba a bolcséde sziil6i kozosségével.

Felel6sségi kor

A vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld felel6s:

a bolesddei dolgozdk munkajéért,

az éves munkaterv elkészitéséért,

a bolcs6de dokumentumainak vezetéséért,

a gyermekek napirendjének megtervezéséért,

a kisgyermeknevel 8k munkarendjének, munkaid6 beosztasdnak el6készitéséért,
a Szakmai program szakszer(i megvalositasaért,

a kisgyermeknevel6k tovabbképzéséért,

a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

Felelésségre vonhato:
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~ A megbizatassal jaré feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasdért,

— A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatérsak jogainak
megsértéséért,

— A rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatéért,
elrontasaért,

— A nem kielégité mérték(i ellen6rzésekért,

- A dokumentécids kotelezettség hidnyos elkészitéséért

Kelt:
p-h.

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul veszem, magara nézve koételezden elismerem és
maradéktalanul teljesitem.
Kelt:

vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld

10. Bolcsédei dajka munkakori leirasa

L.MUNKALTATO

Név Dr. Nemere Zoltan Ovoda

Joggyakorlé

2. MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
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Egyéb juttatasok | A torvényi szabélyozés, a fenntart6 altal biztositott

lehetbségek szerint.

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Munkakér 6 célkitiizései:

A rébizott gyerekek gondozisa, feliigyelete, nevelése a bolcsdde szakmai programja szerint, valamint a

bolcsédei kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartisa.

Felettese:

Ellendrzést végzo személy:

Szabadsig engedélyezése:

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Helyettesités: Tappénzes allomény, egybefiiggd szabadsag idejére helyettesitésérdl a szakmai vezetd

gondoskodik.

Munkakdér jogosultsagai:

Javaslattételi jog a bélesdde higiénés feladataival kapcsolatban, kiilonos tekintettel a hasznalatos

vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart helyen torténd tarolasara

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele,

joga van a munkakdrével és munkahelyével kapcsolatba teljes korii tdjékoztatast kérni és kapni,

kiilonds tekintettel a munkéltat6 foglalkoztatdssal jar6 kotelezettségeire

joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

érvényesitheti a munkahoz val6 jogot.

Kotelességei:

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfelel6 szintii képviselete.

A koz0sségi egylittmiikdés formainak betartdsa.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes a munkahelyén munkakezdés elétt munkéra képes
allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkéjét pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

A munkébdl val6 tdvolmaradést kdteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — elzetes egyeztetés
utdn — az igazgatonak, betegszabadsagét, tdvolmaradésat, orvosi vizsgalat miatti tivolmaradasat a
munkdjat irdnyité vezetOnek.

Munkavégzésérdl jelenléti {vet vezet.

Munkdjét személyesen, az éltaldban elvéarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjira
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vonatkozo szabalyok, el8irdsok, utasitasok és szokéasok (intézményi dokumentumok) szerint koteles
végezni,

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatja el.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit munkaidén kiviil
intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legrévidebb idé
alatt intézze el. Mobiltelefon hasznédlata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott
allapotban lehet a csoportszobdban. Siirgds hivéas esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a
beszélgetést.

A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltsdguk tisztelete.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé.

A tudomadséra jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6
sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hdz iranyitsa.

Alkotéi mdédon miikédjon egylitt munkatarsaival.

Jaruljon hozzi az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Ellatando feladatai:
Altalaban:

A szakmai vezetd iranyitdsaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi az érvényben 1évé higiénés
trendeket, a HACCP irdnyelveket.

Betartja a munka- és tlizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

Munk4jaban a szakmai etikai eléirasok az iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozéan.

Munkakéri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed.

A gondozisi miiveletekhez kapesolodéan;

A gyermekek étkezése el6tt alaposa fertétlenitos kézmosasat végez, iddben széttalalja az ételt a
csoportszobéaban,

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt a talalokonyhaba.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsdpdr, nedves, ferttlenitds ruhdval felmossa,
az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatadshoz gondoskodik az agyak elékészitésérol/ lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal til/

Tisztazas utén kiviszi a foliazsakba gyiijtott szennyes pelenkakat, fertétleniti a badellat, Gj

foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.
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Sziikség szerint a gondozondk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban, ill. az udvaron,
teraszon. A gyermekek gondoz4saban azonban semmikor sem vehet részt.

Az intézmény bolcsddei részéhez tartozd teraszt, udvar beton részét szitkség szerint lesopri, mig
gyerekek a csoportban vannak. Rendben tartja a homokoz6t.

A bdlcsdde udvaranak zoldteriiletét sziikség szerint az évszaknak megfelelden letakaritja (flinyirds
utéan, lombhullaskor).

Sziikség szerint bolcsodei textilidkat kimossa €s vasalja.

Takaritishoz kapcsolédéan:

A takaritst nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utdn kiporszivézza a szényeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fert6tlenitds nedves ruhdval portalanitja.

A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroldba szallitja, szeméttarolé kosarakat fertétlenitds vizzel
lemossa.

Fert6tlenit6s vizzel felmossa a fiirdészobat, az atadét, a felndtt WC-t, a teraszt.

Kisarolja és fertotleniti a mosdokat, a pelenkazot, a gyermek WC-ket, biliket.

Kiilon takarit6 eszkozt haszndl a csoportszobéban, a vizes helyiségekben.

Egy vddor, fertdtlenitos folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takarité eszkozoket hasznalat utdn kimossa, a tisztité eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.
Feladata a bolcséde valamennyi helyiségének takaritasa.

A kisgyermeknevel6k dltal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshaté jatékot sziikség
szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvanyidején naponta fertétleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyd vizzel

alaposan le kell &bliteni.

Heti feladatai:

Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.
Lemossa a csempéket, a teraszt.

Az egységhez tartoz6 zoldnovények gondozésa, locsolasa.

Havonkénti feladatai:

Lepokhalézza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtdkat, ablakokat, radidtorokat.

Negyedéves takaritas:

Butorokat, sz6nyegeket vegyszeresen kitisztitja.

Fiiggonyoket kimossa.
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Adminisztraciés feladatok:
Vezeti a takaritas ellenérzési lapot.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

— A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai

eljarasokat betartja.

— Az ételmaradékot az eldirdsoknak megfelelden kezeli.

— Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetonek.
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A bolesddei HACCP szabélyokkal kapcsolatban a kockézati tényez6k minimadlisra csokkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:

A veszélyes anyagok ¢és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkozé el8irdsok szerint jar el.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjénak, torvény és jogszabalyok éltal valamint az intézmény

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét a vezetd beosztast kisgyermeknevelének.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkdk megbeszélésén,
FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasigara, a zavartalan miikodésre, kiemelten:

a gyermekek tevékenysége és mozgéstere nem lehet fiiggvénye a takarit4snak,

— elsédleges szempont a bolcsddében tartézkodd gyermekek és a csoportban dolgozok biztonssga,

— amunkatarsakkal val6 hatékony egyiittmiik5dés,

— afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékil viselkedés,

— az intézmény j6 hirmevének apolasa,

— fokozottan tigyel arra, hogy a takaritészerek és eszkozok soha ne maradjanak a gyermekek szdmaéra
elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

Személyekért:

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

nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd

emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.
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Yagyon:

Felel6s az dltala haszndlt takarit6 eszkozok rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tiz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat €rintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizn

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a
miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelStestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely
teriileten hianyosségot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztésaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitdsok igénytol eltér$ végrehajtasaért,
— ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a gyermekek

£ 24

jogainak megsértéséért,

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

— a szdmdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmira ne legyenek
hozzaférhetdek,

— avagyonbiztonsig, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohényozni az 6voda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb feladat

és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munk4jarél véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.
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— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato, vezetd beosztasu kisgyermekneveld

ALARENDELTSEGE:

Munkajat a vezetd feladatokat ellato kisgyermeknevel6 tGtmutatésai szerint végzi.

NYILATKOZAT

A munkak®éri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznilom.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras .................. -t6l 1€p életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogét a korillményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori lefras a visszavonésig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.

igazgaté
A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®éri leirdsom 1 példanyét atvettem.

bolesbdei dajka

82



