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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK ALAPJAN JOTT LETRE:

Jogszabalyi hattér:

o O 0O O ¢ O

Q

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrél (Alt.)

1992. évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
2003.évi CXXV. térvény az egyenld bandasmédrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarél

335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a Lkozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalénos kivetelményeirdl

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az A&llamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarsl (Aht. Vhr.)

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
é¢s a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, ¢&vi XXXIIL trvény
kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

132/2000. (VIL.14)) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes
gondoskodast nyjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszigos
nyilvantartisarol

39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol




20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolesédel dajka, a bolesbdei szolgaltatast
nyljtd személy és a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujté
személy képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeir6l

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyGjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miik§désiik feltételeirdl

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatirdl és véleményezésérdl

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mitk6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl



Az SZMSZ célja:

o A Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcsdde, mint tsbbcélu nevelési
intézmény szervezeti felépitésének, az intézményi mitkodés belsé rendjének, a belsot és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsoknak és mindazon rendelkezéseknek a
meghatarozasa, amelyeket jogszabaly mas hataskérbe nem utal.

e Az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a nevel$ és gondozd munka zavartalan
mitkodésének garantdlasa. A koznevelési tdérvényben és végrehajtisi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

e A tdrvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

e A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

o Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a helyl nevelési programunkban, szakmai
programunkban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel és gondozé munkénk
eredményes megvalosuldsat segitdé intézményi szervezet, valamint mikodési rend
kialakitasat szolgélja.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed
¢ Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
s Az Gvodasa és a bélesddébe jard gyermekek kozdsségére.
e A gyermekek sziileire, valamint térvényes képvisel&jére.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és bilcstdde feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed
e Az intézmény terliletére.

o Az intézmény altal szervezett - a szakmai és pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolddod - dvodan kiviili programokra.

s Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeli és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba lépése
e Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.
o Hatdrozatlan idore sz6l.

e Moédositasa akkor indokolt, ha a jogszabdlyokban - szervezeti és miikddési tekintetben -
valtozas all be, illetve, ha a sziilék, vagy a nevelStestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.




e Elfogaddsa a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése
szerint torténik.

» Az elfogadés elétt véleményt nyilvéanit a Sz{il6i Szervezet.

» Ezzel egy 1dben hatalyat veszti a 2020-ban jovahagyott SZMSZ.

e Jelen SZMSZ egy példanyat, valamint az 6voda pedagdgiai programjat, a boleséde
szakmai programjat, a hazirendet az intézményben ki kell fiiggeszteni.

* Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ el6irasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé. Az
intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozéja
megismerje. Megtartasaért az intézményben dolgozdk fegyelmi feleldsséggel tartoznak, Az
SZMSZ naprakész allapotban tartaséért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény feladatai
Az intézmény nevelési funkciojaval kapcesolatos eldirdasok

Az intézménybe maximalisan felvehetd legmagasabb gyermeklétszam:

Ovoda: Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzati Képviselé-testitletének 94/2019 (V.28)
hatarozata alapjan 118 £6, csoportok szama: 4

Boleséde: 28 £6, ha minden gyermek betdltdtte a 24 honapot, csoportok szdma: 2

Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a Kiegészit
tevékenységre

Ovodai ellatds:
o A kdznevelés magéban foglalja az 6vodai nevelést.
o Az 6vodai nevelés ingyenes.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik
életévét betslti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy éraban dvodai
foglatkozason vesz részt.

o A sziil6 - targyév dprilis 15. napjéig benydjtott - kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, a
negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, tjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelslt szerv felmentheti az
Ovodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Tartos gydgykezelés alatt 4116 gyermek esetében a
kérelem a targyév 4prilis 15. napja utdn is benyujthaté. Ha az eljarasban
szakértét kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a véddnd, tovabba tartds
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gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti 4ltalanos
jarobeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatisban részt vevdszakorvos rendelhetd ki.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek a szakértéi bizottsag
javasolja, hogy tovabbi egy évig az 6voddban maradhat, valamint, ha a sziil6
kérelmét benyijtja az iskolakezdés évében januar 15-ig Oktatasi Hivatalhoz, és
onnan a felmentést megkapja, akkor tovabbi egy év utdn valik a gyermek
tank&telessé.

o Az intézmény feladatdnak ecllatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo
érdekeit veszi figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és kévetelményének
eleget téve, azonos feltéieleket biztosit minden gyermek szdméra.

o Az intézményben tilos a héatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbol,
kiiléndsen bére szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozadsa, szarmazasa,
vagyoni helyzete, cselekv8képességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

o A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatisanak specidlis fejlesziési feladatait
a pedagogiai program tartalmazza. Az SNI-s gyermek 6vodai nevelése a tibbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

o Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

o Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - €s
vallasoktatast az Ovoda a szililok igénye szerint egyhézi jogi személlyel
egylttmiikédve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az
dvodai foglalkozasoktd! elkiilonitve.

Bolesddel ellatas:

Az intézmény feladatai a 15/1998. (IV. 30) NM rendelet alapjan: A bélcséde olyan szolgaltatd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein belill elldtja a csalddban nevelkedd, a
sziil6k munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek nappali
feliigyeletét. A bolesdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése,
harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az ¢letkori ¢és egyéb sajatossagok
figyelembevételével. Bolesddébe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévének, illetve
annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betdlti.
Ha a gyermek a harmadik életévét bettltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre és dvodai nevelését a csaldd gyermekorvosa orvosa nem
javasolja, b6lcsédében gondozhaté negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. A
gyermek bélesbdei felvételét kérheti a sziild, a sziloi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziilé hozzajarulasaval:

- a védond,

- a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
- a csaladgondozo,

- a gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatosag is.




o A sziilének (térvényes képviselének), ~a gyermek felvétele esetén- be kell mutatni a
gyermekorvos, igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolesddében gondozhato.

o A gyermekek felvételének rendjét a hatdlyos jogszabalyok, a szakmai program és
belsd szabalyzatok vonatkozo eléirdsal szabélyozzik.

o A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas torvényes képvisel8je, tovabba a gyermekek
¢rdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti
féruméanal,

o Az intézmény vezetSje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgélja, és
tdjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl.

o A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviseldje, az intézmény fenntartdjihoz vagy
a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetSje vagy az
érdekképviseleti férum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

o A nevel6 — gondozé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bilcsédei élet
megszervezesének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

Altalanos rendelkezések

Az dvoda és bblesdde jogallasa: 6natloan mitkdds koltségvetési szerv

A kéltségvetési szerv megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolesdde
A koznevelési intézmény tipusa: tébbeéli intézmény, 6voda-bélesdde

A koznevelési intézmény miikSdési teriilete: Nagyvenyim nagykdzség kozigazgatisi teriilete
A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény
(a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdése 6. pontja alapjan dvodai ellatis, a
nemzeti kéznevelésrol szolé 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nktv.)
4. § 14a. a) pontja alapjan ovodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r). pontja alapjan
a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése. Az Nktv. 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda a gyermek 3 éves
kordtdl a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szdld 1997. évi XXXI. térvény (a
tovébbiakban: Gyvt.) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és
21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes ¢és kedvezményes
intézmeényi gyermekétkeztetés ellatisa. A Gyvt. 42, §-42/A. § és 43, §-a
szerinti bolesodei ellatas.



Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
OM azonosito szama: 029931

Az alapitd okirat szama: PH/2693-7/2021

Az alapité okirat kelte: 2021. 06. 18.

Az kbltségvetési szerv alapitdsanak idépontja: 2001, 01.01.

A koltségvetési szerv alapitasdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzata

Székhelye: 2421 Nagyvenyim F6 u. 43.

A koltségvetési szerv irdnyito és fenntartd szervének megnevezése:
Nagyvenyim Nagykozség Onkorményzata

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Fo u. 43.

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:
Nagyvenyim Nagykdzség Onkorméanyzati Képviselo-testiilete

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Fé u. 43.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

ovodai nevelés, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodal nevelése, bolcsddei ellatas, ovodai és bolestdei
étkeztetés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladata
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében térténd ellatasa
104035  Gyermekétkeztetés  bolesddében,  fogyatékosok  nappali
intézményében
Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok:

a koltségvetési szerv a képviselo-testiilet altal jovahagyott koliségvetes
keretein beliil gazdalkodik. Gazdalkod4asi tevékenységét a Nagyvenyimi
Polgarmesteri Hivatal 2421 Nagyvenyim F6 u. 43. latja el.

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat. Onallo bankszamldval rendelkezik.

A feladat ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1€vo ingatlan, a rajta
taldlhatd ovoda és a kiilonalld bolcsdde épiilettel. Az ingatlan természetben a Nagyvenyim
belteriileti 400 hrsz-en taldthaté. Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyontargyakat a




nevelési-gondozési feladatok ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és
nem terhelheti meg azokat.

Az intézmény vezetési szerkezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét nyilvanos
palyazat alapjan kozalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 5 évi meghatarozott
id6tartamra Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzati Képvisels- testiilete nevez ki. Az
egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje tekintetében Nagyvenyim Nagykozség
Polgarmestere gyakorolja. Az intézmény vezetbje magasabb vezetd beosztiasi. A
bolesddei  intézményegység vezetGje a meghbizott, vezetéi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.
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Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény két szervezeti egységbdl (dvoda, bdlesdde) all, melyet az intézményvezetd
egyszemélyi feleldsként vezet.

A bolesbdei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabéalyok, szakmai eléirasok alapjan latjdk el.

Az 6voda 4 csoporttal, a bolesdde 2 csoporttal mikodd szervezeti egység.

Az dvodédban 8 6 dvodapedagdgus, 4 f6 dvodai dajka és 1 f6 pedagdgiai asszisztens, 1 6
élelmezésvezetd, 3 16 konyhai dolgozo, 1 {6 karbantart6 dolgozik.

A balesédében 4 16 kisgyermekneveld, 1 fo bélesédei dajka, 1 £6 konyhai kisegitd és 1 £8
takaritd dolgozik.

Az 6vodéban dolgozd alkalmazottak létszamat a fenntarté engedélye alapjan, a nemzeti
kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. a térvény 1. és 2. szam melléklete, a bdlcsédében
alkalmazottak l1étszdmat a 2/2018. (1. 18.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet mddositasardl 2. sz. melléklet

alapjan kell meghatarozni.

Valamennyi munkakérhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasdnak
modjét, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori

lefrdsok tartalmazzik.

Az intézmény miikédési rendje
Az 6voda helye és feladata a kioznevelés rendszerében

Az 6voda a kéznevelési rendszer szakmai tekintetében $nall6 nevelési intézmény.

Az ovoda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézménye. Az
6vodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg, amely
alapjan Pedagdgiai Programunk is késziilt.

Az Ovodai nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjn az
intézményvezetd &ltal készitett, a sziilok altal véleményezett, és a nevelStestiilet altal
elfogadott 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6voda kozzétételi listat hoz nyilvdnossdgra, helyben szokésos médon, mely személyes
adatokat nem tartalmaz.

Az 6voda hétf6td] péntekig 5 napos munkarenddel miikédik, a heti idkeret 55 ora
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A bélesode helye, feladata

A boles6de a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nywjto
gyermekjoléti  alapellatisok korébe tartozik. Olyan szolgaltatd intézmény, amely
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyujt a csaladban nevelkedd, a sziildk munkavégzese,
betegsége vagy egyeb ok miatt ellatast igénylé gyermekek szaméra.

A bolesOde a gyermekek védelmérbl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI.
torvény hatdlya al4 tartozik.
A bolesdde hétfotol péntekig 5 napos munkarenddel mikoédik, a heti idékeret 57,5 ora

Altalanos eloirasok

o A gyermekek biztonsagos és egészséges kimyezetben torténd nevelése érdekében
allando feladata az intézmény valamennyi dolgozdjanak a szitkséges feltételrendszer
biztositasa, javitsa.

o Az intézményben gondoskodmi kell a rank bizott gyermekek felligyeletérdl, a
gyermekbaleseteket eldidézd okok feltardsardl és megsziintetésérdl.

o Az Ovodai és Dbolesddei életre vonatkozd szabdlyok a nem &vodas, bolesédés
testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a sziilék jelenlétében is elvaras.

A védo-0vo eldirasok

Az intézményvezeto feladata az intézmény védo6-6vo elbirasainak betartiasa
érdekében

* A biztonsagi eldirasok betartasahoz szlikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.
e A munkavédelmi felelds €s a vezet$i ellenbrzés, valamint az intézmény dolgozoi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

* Az dvo-védo elbirdsok betartasanak ellendrzése
o A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény védo-6vo eldirasainak
betartasa érdekében

A gyermekekkel az évodai nevelési €v és bolcsddei gondozasi év, valamint szitkség szerint a
foglalkozas, kirdndulas stb. elott ismertetni kell a kdvetkezd véds-6vé eldirdsokat.
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Ezek:
* Az egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasok,
o Afoglalkozascokkal egytitt jar6 veszélyforrasok.
o Atilos, és az elvarhaté magatartasforma meghatarozisa, ismertetése.

A védd-ove eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a nevelési év és gondozasi év megkezdésekor, illetve az dvodai és bilestdei
csoportfoglalkozason, kirdndulasok elétt, rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét és
tartalmat és idépontjat a csoportnaploban dokumentélni kell.

A védo6-0vo eldirasok az Ovodaban

e Az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedés szabdlyai a gyermeki magatartas
szabalyai.

o Ahdzirend balesetvédelmi el6irasa,

* Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhaté viselkedés
szabalyaira, ezeket a szabalyokat a pedagdgusok a csoportnapldban rogzitik.

o Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

e (Gyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatosan.

e Az intézmény épiiletében €s udvaran gyermek felndtt feliigyelete nélkiil nem
tartézkodhat.

e Az Ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére.
Pl: kiréndulds, séta, szinhdz-, mizeum-, kidllitas latogatas, sportprogramok,
iskolalatogatas, stb.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérét (de
minimum 2 f&t), bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérét kell
biztositani.

» Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz szitkséges felszerelésrol!

» Az intézmény elhagyasat jelezni kell az intézmény vezetének (melyik csoport, hany
fovel és kisérdvel, hova tavozott).

+ A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

» A szervezett mozgdas-testnevelés alkalmaval a fokozott figyelemmel kell irdnyftani a
tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

o A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helységeit csak feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

o A 38/2011. (X.5.)) NGM rendeletében kiadta a gyermekjatékok biztonsigérdl szold
rendeletet, mely meghatdrozza szdmunkra az intézménybe megvasarolhatd jatékok
korét.

o Ajatékokat, eszkozoket a haszndlati utasitdsnak megfelelen kell haszndlni.
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e Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartézkodnia az 6véndnek.

o Udvari tartozkodds esetén — 4arnyékolokkal, krémezéssel, hiitési lehetdség
biztositasaval - védjiikk a gyermekeket a kOrnyezeti artalmak, az erés UV sugarzas
ellen, valamint a riasztas mértékétsl fiiggden az udvari tartozkodas idejét csokkentent
kell.

e A gyermekek nem haszndlhatjdk, és nem férhetnek hozzad a héztartasi gépekhez,
clektromos berendezésekhez, konyhai eszkdzokhdz. Feliigyeleti felelésség az
ovodapedagbgusok feladata, kotelessége.

o Hazi készitésli vagy hasznalati elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

» A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

e A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos! Kivéve allergia, asztma gyoégyszerek,
valamint tart6s betegség esetén, az dllando jelleggel szedett gydgyszereket, melyeket a
csoportban zarhaté helyen kell tarolni.

» Az intézmény hazirendjében €és a csoportnaplokban kell meghatarozni azokat a védo,
ovo elbirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartdzkodas sordn
meg kell tartaniuk.

o A védd, 6vo intézkedések céljabél az adott terilletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tdbldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A védo-0vo eloirasok a Bolesdodében

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kimyezetben torténé gondozdsa érdekében
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa dllandd feladat.

o Az intézményben 1évd kisgyermekek egészségének megovdsa minden dolgozd
kotelessége.

e Minden kisgyermeknevel$ alapfeladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

» A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat ismertetni kell, valamint a tilos és az
elvarhaté magatartdsformat meg kell hatdrozni.

o A véd6-6v6 elbirdasokat a gyermekek életkoranak €s fejlettségi szintjének megleleléen
kell megtenni. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.
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Gyermekek altal betartandé magatartasi szabalyok

Magatartasi szabdlyok az épiiletben zajlo tevékenységek soran

A csoportszobét, jatszohelyet csak az 6vond, kisgyermekneveld vagy a dajka tudtaval
hagyhatjak el a gyermekek.

Az egyes tevékenységeknél rendeltetésszerlien hasznaljdk az eszkdzoket,

Aprobb jatékokat, terményeket ne vegyenek a szdjukba, ne dugjak orrukba, filliikbe.
Teremrendezésnél fokozottan figyeljenek egymésra. A széket a hattdmlajanal és
lapjanal két kézzel fogva vigyék, ha arra szitkség van.

A butorokra felmaszni, belekapaszkodni nem szabad, a széken ne hintdzzanak.
Testnevelés foglalkozds alkalmaval fokozottan tigyelni kell a balesetveszélyek
elkeriilésére. A tornaszercket fegyelmezetten rendeltetésszeriien hasznaljak.

Az intézmény folyosdjan ne rohangiljanak.

Amennyiben vizes padlén kell kozlekedniik, fokozottan igyeljenck a
csuszasveszélyre, legyenek dvatosak.

Fegyelmezetlen magatartdssal, agresszivitdssal ne veszélyeztessék tarsaik testi
Epségét.

Magatartasi szabalyok az intézmény udvarin

A keritésre ne édlljanak fel, azon ne mésszanak at. A megbeszélt jatékteret engedély
nélkiil ne hagyjék el.

Futkarozasnal figyeljenek tarsaikra.

A magasabb udvari jatékok hasznélatakor a leesés veszélyére iigyeljenck, ezeket csak
felnétt kozvetlen felligyeletével hasznalhatja.

Ugyeljenek arra, hogy a homokot ne sz6rjak egymas szemébe,

A homokozé jatékokat ne hordjak ki a homokozdbol.

Ne dobaljanak sériilést okozé targyat, bottal ne rohangaljanak.

Ha idegen targyat, elpusztult allatot talalnak, széljanak felnéttnek.

A babahézban ne sétaljanak a padon, asztalon.

Vigyazzanak a jatékok épségére.

Galériahasznalat soran betartandé szabalyok az 6vodaban

Egyszerre 5 gyermeknél t6bb ne tartézkodjon a galérian, hogy mindenki kényelmesen
elférjen.

A lépesdn szaladgalni, a lépesénél jatszani nem szabad. Az csak a biztonsagos
kozlekedésre hasznalhatd.

A galérian ugralni, a lampakhoz nydlni nem szabad.

A keritéslécre ne alljanak fel, a keritésen ne hajoljanak ki.

Jaték utdn minden jatékot a helyére tegyenek vissza, Asztali jatékot ne vigyenek fel.
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Ugyeljenek a rend megtartasara.

Séta, kirandulas soran betartandé szabalyok

Séta kozben minden gyermek figyeljen arra, hogy az elétte levé merre megy, a sorbol
senki ne logjon ki.

A gyerekeknek a jarda uttesttdl tavolabb esé oldalan kell koézlekedni, a parja kezét
senki nem engedheti el.

Az dttesten lehet6ség szerint csak kijelolt gyalogatkelé helyen mehetnek at,
folyamatos, gyors léptekkel.

Séta kdzben a keritéshez nyulni tilos!

Feln6tt mindig az uttesthez kézelebb esé oldaldn allhat.

A velitk megismertetett elemi kozlekedési szabdlyokat tartsak be.

Kirandulas busszal, vonattal

Utazas kdzben nem allhatnak fel, nehogy a hirtelen fékezés miatt megiissék magukat.
A jarmiivén nem szabad szemetelni, sem kiabélni.

Fel- és leszalldsnal dvatosan kell kozlekedni, a jarm{i koriil nem szabad rohangalni.

Az iilésre ne térdeljenek fel, és ne bljjanak ala.

Uticéluk elérésekor csak a jarmil teljes megéllasa utan, velitk utazo felndttet kdvetden
szalljanak le, tiirelmesen vérjdk be tarsaikat.

Ne hagyjak el a csoportot, ha eltévednek, kérjék a felndtiek segitségét.

A jarmiire egymas kezét elengedve szalljanak fel, az {ilésen hatraddlve utazzanak.

Uszodaban betartando szabalyok

Az uszoda teriiletén a gyerekek nem szaladgalhatnak, kiilondsen a medence mellett
nem.

Vizben csak az oktatd engedélyével tartézkodhatnak.

A medence szélérdl a vizbe ugrani nem szabad.

A kartszot csak az oktatd engedélyével vehetik le.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetojének feladata:

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos é4ramiités elleni védelmével kapcsolatban az aljzatok
vakdugozasa, illetve a haldzat megfeleld védelemmel vald ellatésa.
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A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak
be.

Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabalyossagi feliilvizsgalata
megtirténjen.

Evente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds-6vo intézkedések szlikségessége
szempontjabél.

Tisztitészerck megfeleld tarolasanak ellendrzése.

Az dvodapedagogusok és kisgyermeknevelok feladata:

Haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetbje felé azokat a helyzeteket, melyek
veszElyt jelenthetnek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyelienek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A killonbéz06 berendezéseket ugy taroljdk, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenck hozza.

Az  Ovodapedagégusck és  kisgyermeknevelok az  ové-védd  eljarasok
figyelembevételével, sajat felelosségiikre vihetnek be maguk készitette eszkozoket a
csoportba.

Tegyenek javaslatot az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabbd
tételére.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket az
intézményvezets altal kijelslt dvodapedagogus/kisgyermekneveld kiséri el az ellatas
helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérd

Koteles a sziilot tényszertien tajékoztatni a torténtekrél.

Az intézmény alkalmazotti kozisségének feladata:

A munkateriiletiikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakdn leirasnak megfelelden a gyermekek felligyelete az 51t6z61, flirdészobai
hasznalat és az dvodapedagogussal, kisgyermekneveldvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznalata, taroldsa. A gyermekek kdzelében
(furdészoba, 61t6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket tarolni tilos!
Balesetveszélyek elharitdsat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozOk észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelés és  az
intézményvezetd felé.

A hibaelhdritasban tevileges segitségadas!

A kovezet, milanyagpadld csuszasmentesen tartisa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk stb.

Haladéktalanul jelezzék az intézmény vezetbje felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyt jelenthetnek.
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A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézmény vezetojének feladatai

A gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Nem stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

intézkedik a harom napon til gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgdlast kovetden,
de legkésdbb a targyhot kévet hénap 8. napjig megkiiidi a fenntartbhoz, aki a
jogszabalyokban meghatdrozott rend szerint tovabbitja a jegyzOkonyvet, valamint
4tadja a gyermek torvényes képviseldjének (egy példany megbrzésérdl gondoskodik),
ha a kivizsgalas elhuzod4dsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

lehetévé teszi az Ovodai  szilsi  szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldséban.

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetfen a megelézésrél, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonlé eset ne trténhessen meg.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint - a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelS-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértekil
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesziését vagy feltling eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.

Az 6vodapedagiogusok kisgyermekneveldk feladata:

A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése. A gyermek felligyeletét ellatd
bvodapedagogusnak, kisgyermeknevelének a sériilt gyermeket haladéktalanul elsdsegélyben

kell részesitenie, ha sziikséges orvost, mentdt kell hivnia.

Nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok

kozremiikddik a hdrom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsiban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
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* jegyzbkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Stlyos balesetekkel kapcsolatban

e a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve a vezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentéséré!,

e kozremiikodik a baleset kivizsgaldsdban,

o sziikség esetén kozremilkddik a sziléi  szervezet tajékoztatdsiban, é&s a
gyermekbalesetek kivizsgdlasdban,

» intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetéen a megeldzésre;

e a gyermekbalesetet kiteles a sziilének jelezni.

Alkalmazotti kozosség feladata

Az bvodavezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatait fliggetlen munkavédelmi megbizott végzi.
A munka- tlizvédelmi- katasztréfavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintil oktatast
minden évben egyszer a nevelési év kezdetekor a munkavédelmi megbizott tart. Erm6l
jegyzOkonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kotelez§ a részvétel és az ott elhangzottak
tudomdsul vételét alirasukkal hitelesitik. Az 0j dolgozé munkaba allasakor részesiil
oktatasban.

Részletes munka, - baleset, - tlzvédelmi stb. feladatok leirasa a Munkabiztonsagi
Szabalyzatban €s a Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhato.

Az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznélo
dvodapedagbgus és kisgyermeknevelé koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot €s hasznélati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert
annak megfeleloen haszndlni.

A miikddés altalanos rendje

A gyermekek felvételi rendje

Ovoda:

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, iddpontjat a fenntarté hatarozza meg.
Minderrél hirdetmény forméjaban tajékoztatjuk a sziiléket. A gyermek abban az évben,
amelyben augusztus 31. betélti harmadik életévét, a nevelési év kezdd napjatél minimum napi
négy oréat a déleldtti szervezett tevékenységek idején kételes 6vodai nevelésben részt venni.
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Amennyiben az 6voda valamennyi 3 éves és anndl iddsebb gyermek dvodai felvételét
teljesitette, szabad féréhely esetén felvehets, aki a jogviszony megkezdésétdl szamitort hat
hénapon beliil tolti be harmadik életévét.

A sziil a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az
6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezés utdn lehetéséget biztositunk leendd Ovodasainknak és sziileinek, hogy egy
bemutatkozé nap keretében megismerkedjenek az évodapedagdgusokkal és a gyermekek
vérhat6 tarsaival.

A felvételrdl, atvételrdl az intézményvezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasarol hatirozat
formajdban értesitjlik a sziilt. Elutasitds esetén a szillo(k) fellebbezést nydjthatnak be az
ovoda vezetdjének.

Az & tanév kezdete elbtt az ¢j gyermekek sziilei részére sziiléi értekezlet formajaban
tajékoztatjuk a sziildket az dvoda életrendjérol.

Bolesdde:

A béles6dei beiratkozds minden évben az 6vodai jelentkezés eldtt torténik. A bdlesddel
jelentkezést megelézéen nyilt napokat tartunk, ahol a sziilék bepillantast nyerhetnek a
bolcséded életbe. A bolesdde szolgaltatas igénybevétele — a bélestdei felvétel a rendelkezésre
4l16 szabad féréhelyck alapjan — egész évben folyamatos. Az évkdzben jelentkezok a bolesbde
nyitvatartasi idejében kérhetnek jelentkezési lapot minden hétkdznap 8-15 6ra kdzott.

A gyermekek felvételének rendjét a hatdlyos jogszabélyok, szakmai program és belsd
szabalyzatok vonatkozo elbirdsai szabédlyozzak.

A nevelési és gondozasi év rendje

A nevelési, gondozasi év szeptember 1-t8] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart,

Nyitva tartds o6voda esetében 6.00 — 17.00-ig Iépcsézetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel, bolcsddét érintden 530 — 17.00-ig Iépesdzetes munkakezdéssel illetve
befejezéssel.

A nyitva tartas teljes idétartama alatt 6vodapedagdgusok és kisgyermekneveldk foglatkoznak
a gyermekekkel.

Az évodaban ligyeletet biztositunk reggel 6.00-t61 7.00 ordig, ill. délutan 15.30 6rat6l 17.00
6raig. Az lgyelet idépontja alatt egy osszevont csoport mikédik Ovodapedagdgus
vezetésével.

Az 6voda és boleséde nyitvatartdsi idején belill reggel 7.00 és 16 oOra kozdtt az
intézményvezetének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia. A vezet6i
feladatokat ell4t6 kisgyermekneveld heti 4 éraban latja el a vezetéi feladatokat.
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Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések megtartisa céljabol 5
nevelési nélkiili munkanapot vehet igénybe az 6voda, a boleséde pedig 1 munkanapot:

¢ a nevelésnélkiili munkanapokat minimum 7 nappal elére jelezziik a sziiléknek;

* a nevelésnélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas szabalyai

A hazirend a torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi eljarasi, gyakorlati, magatartasi
szabéalyok kialakitasa az 6vodaban és a bolcs6dében.

A hdzirend nyilvdnossdga

A hézirend nyilvéanos.
A hazirend:
a) papir alapa példanyai koziil:
- egy példanyét az Gvodaba vagy boles6débe torténd beiratkozaskor 4t kell adni a
sziilének,
- egy példanydt az 6voda illetve a bolesdde hirdetdtabl4jan ki kell figgeszteni,
b) elektronikus Gton elérhet az intézmény honlapjan.

A hézirend helyben szokdsos médon tdrténé nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan térténé elhelyezés,
- intézményi honlapon t6rténd publikicié.

A nyilvanosségra hozatalért az intézményvezetd a felelds.

A hézirend érdemi valtozdsarél a valtozast kivetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatdrozisra kertil az, hogy a hézirend hatdlyos valtozata milyen médon érheté
el (hol, hogyan kerlilt nyilvanossagra hozasra)

Napirend

Az Ovodai csoportok napi életének részletes szabalyozdsa a napirendben taldlhatd. A
napirendet a csoportos 6vondk alakitjak ki, egyeztetve a nevelbtestillettel. A napirend
betartdsa a pedagégiai program céljainak megvalGsitdsa érdekében sziikséges. A gyerek
érkezése, elvitele mindig a napirendhez igazodjon, hogy ne zavarja a tébbi gyercket sem a
foglalatossagokban, és ¢ maga is részt tudjon venni mindenben. A sziildk igyckezzenek
legkestbb 8.15 6rdig behozni a gyerekeket az 6voddba. A nyéri zérva tartas idpontjardl
legkésébb az adott év februdr 15-ig értesfteni kell a sziiléket.

A bolcsddei napirend a boles6de szakmai programjaban talalhaté meg.
Az intézmény nyitva tartasa

Az 6vodai nyitvatartdsi id6 napi maximum 11 éra lehet. Az 6vodaban dolgozé pedagdgusok
és dajkak valtott miiszakban dolgoznak, a pedagdgiai asszisztens nem.
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Az Gvodat reggel a munkarend szerint a reggeli ligyeletre beosztott 6vodapedagdgus, €s a
reggeli miiszakban dolgoz6 dajka nyitja. A helyi adottsdgokbol adédéan reggel 6.00 ¢s 7.00
éra kozott, valamint este 15.30 és 17.00 éra kozott dsszevont csoportokban helyezzik el a
gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

A bolesdde naponta reggel a nyitva tartasi id6 kezdetétdl 5.30-t61 fogadja a folyamatosan
érkezd gyermekeket. A gyermekek hazavitelére délutan 17.00 6réig van lehet6ség.

Munkaidé védelme: az értekezletek megszervezésének idépontja, az adminisztracid, a
felkésziilés, a kirdndulasok, egyéb programok megszervezése az Ovondk és
kisgyermeknevel6k kitelezd Oraszadman feliil térténhetnek.

A gyermekek fogadasa, feliigyelete

e Az 6voda és bolesdde hétf6tol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel egész éven at
folyamatosan miikodik. A gyermeket a reggeli érkezéskor az 6vodai csoportba
vezetéssel kell atadni az évodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A
bolesdés kisgyermekeket a kisgyermekneveld veszi 4t.

o Tévozaskor az 6vond, kisgyermekneveld adja at a gyermeket az érte jovo felndtinek
(udvaron tartozkodas esetén, a gyermekért érkezé felndtt jelzi az Gvondnek,
kisgyermeknevel6nek, hogy elviszi a gyermeket.)

o Az 6voddban, bdlcsédében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a
hézirendben szabélyozottak szerint — gyermekiilket az dvodai, bolcsOdei tevékenység
zavarasa nélkiill az intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék. A gyermekek
napirendjét a csoportnaploba kell rdgziteni.

¢ Az intézmény a fenntartd altal meghatdrozottak, valamint az aktudlis jogszabalyok
szetint tarthat zarva. Az 6voda és bolesdde mitkddése a fenntartd altal meghatérozott
nyari zérva tartds alatt sziinetel. llyenkor torténik az 6voda és boleséde sziikség
szerinti fel(jitasa, karbantartisa, valamint a nagytakaritds, fert6tlenites.

e A nydri zérva tartasrél a sziil6k igényeit adott &v januarban felmérjiik, majd a sziil6k
legkés6bb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak.

o Nyari idészak alatt veszik ki a dolgozok a szabadsaguk nagy részét, ezért a csoportok
Osszevondsara keriilhet sor.

o A karicsony és szilveszter kozoiti idépontra felmérést végziink az intézmény nyitva
tartasara vonatkozo igény feldl.

e Az egyéb iskolai szlinetek alatt sziikség esetén az 6vodanak gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

e Hivatalos ligyek intézésére a nyari esetleges zarva tartasi idészakban, irodai ligyeletet
tart az 6voda, 8-12 draig, egy sziikség esetén két alkalommal.

A gyermek tivolmaradasanak és mulasztasanak igazolasa

Ovoda:

e Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermeket koteles a sziilé minimum napi
négy 6rdban dvodai neveléshen részesiteni.

¢ Haa gyermek tdvolmaradésat a sziild nem igazolta, akkor a mulasztas igazolatlan.

» Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl t6bbet mulaszt, az
bvoda vezetbje értesiti a gyermek tényleges tartdzkodéasi helye szerint illetékes
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gyermekjoléti szolgdlatot és az illetékes gyamhatdsagot. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgilat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztds okdnak feltdrasdra figyelemmel meghatirozza a gyermeket
veszélyeztetd, és az igazolatlan hidnyzést kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jardsaval kapcsolatos, tovabb4 a gyermek érdekeit szolgilé feladatokat.

* Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési
napot, az Ovoda vezetdjc a mulasztasrol tajékoztatja az 4ltaldnos szabalysértési
hatosagot.

* Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot,
az Ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodési helye
szerintl illetékes gyamhatosagot.

Bilesode:

Betegség miatt hidnyzo gyermek csak orvosi igazolds birtokaban térhet vissza, melyen fel kell
Hintetni, hogy a gyermek egészséges, kizdsségbe mehet

Csoport dsszevonis

A mindenkori tanév rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet idején, vagy més
olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszdma az dvodai csoporton beliil 12 £6 al4, a bélesédei
csoporton beliil 7 18 ald csokken, a csoportok dsszevonhatok.

A hidnyzd gyermekek magas szdma esetén, a nevelés-oktatds, gondozds nélkiili
munkanapokon valamint az iskolai sziinetek ideje alatt, valamint az iskolai tanév végétél a kis
létszam1 csoportok dsszevonhatok

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagdgus, kisgyermekneveld hidnyzas esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges
a gyermekek feltigyeletét €s szakszerti fejlesztését folytatni. Belsd munkaszervezés alapjan az
intézmény barmely pedagdgusa, kisgyermekneveldje atveheti a hianyzd pedagogus,
kisgyermeknevel6 feladatait az adott intézményegységen beliil. Amennyiben a fenti médon
nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, szitkségessé vélhat a gyermekek mas csoportban valé
elhelyezése.

Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Intézményiink mérési-értékelési folyamatdnak megfogalmazasakor célunk a gyermekek
érésének, folyamatos fejlédésénck nyomon kovetése, minél teljesebb megismerése volt.
Alapértekkeént vesszilk figyelembe a gyermekek sajat titemiik szerinti fejlédését, sSnmagukhoz
viszonyitott fejlesztését. Szem el6tt tartjuk, hogy a mérések tébbnyire a pillanatnyi allapotot
¢s fejlettséget rogzitik, ezért a kovetkeztetések levondsakor a lehetd legtdbb meghatérozo okot
¢s szempontot igyeksziink figyelembe venni. Az intézmény jellegébdl adddéan elsddlegesen a
nem szamossagra €piild mérési modszereket tartjuk elfogadhaténak.
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Ezek:
— megfigyelés (természetes  kOrnyezetben, tevékenység kozben, folyamatos
megfigyeléssel),

—  beszélgetés (természetes kornyezetben, nyugodt légkdrben, életkori sajatossagok
figyelembevételével),

~  gyermekmunkdk elemzése (p! dvodai gyermekeknél emberrajz),

— dokumentumelemzés (csoportnaplo, feljegyzések, fejlesztd programok).
Ovoda:

Komplex személyiséglapok készitése a gyermekek személyiség fejlettségének, jellemzdinek
megfigyeléséhez, regisztraldsdhoz. Gyermektikkr

Nagy Jenéné: Tehetségigéretek gondozisanak elmélete és gyakorlata

(Médszertani kényv dvodapedagogusoknak) alapjan.

— A gyermek anamnézise: sziildvel tolti ki, ez az els6 informéciogylijtés a gyermekrdl,
valamint az elsé kapcsolat a sziil§vel.

- A gyermek befogadasi idészakaro! késziilt d6vonoi értékelés

— A gyermek testalkati jellemz&jét regisztralé lap

— A gyermek mozgasfejlettségét regisziralo tablazat

— A gyermekek érzelmi és akarati életének fejlettségét vizsgald lap

— A gyermek szocialis fejlettségéncek, tarsas kapcsolatok regisziracios lapja

— A gyermek értelmi fejlettségének megfigyelését regisztralé lap

— A megfigyelési szempontok az &évodasok legjellemzébb specidlis adottsagainak
felfedezéséhez a gardneri tehetségteriiletek alapjan.

- Egyéni fejlesztési terv prevencids, korrekcids ¢s/ vagy tehetséggondozo feladatok
megvaldsitasdhoz.

— A sziiloi thjékoztatasok rogzitése
—  Osszesit6 a tehetségigéretek azonositisanak eredményeirdl.

A személyiséglapok vezectésével a gyermek mindenkori fejlettsége mellett a specidlis -
tehetségadottsaguk is elbtérbe keriilnek, és kizarolag nagycsoportos gyerekeknek
motivacidjuk, kreativitisuk és szocialis fejlettségiik hatdsara kiscsoportos formaban létrejon
az egyéni tehetséggondozas.

A megfigyeléseket, méréseket elsésorban a gyermekekkel foglalkozé évodapedagégusok
végzik tervezeiten és objektiven, eléfordulnak azonban olyan esetek, amikor kiilsé
szakemberek segitségét is igénybe vesszik:
— abban az esetben, ha a gyermek folyamatos megfigyelésébdl mérésébil
kovetkeztethetd a probléma

— annal a gyermeknél, akinek a fejlodése eltér a korosztdlydnak megfelel atlagos
fejlettségi szinttol,

— minden 5. életévet betoltott gyermeknél logopédiai, dyslexia prevencios, ill. fejletiségi
vizsgalatot végez a logopédus.
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Nevelési céljaink megvaldsitdsa sordan a gyermekek teljes személyiségfejlédését nyomon
kovetjiik, a bemenetet-, folyamatot-, kimenetet mérjiik, értékeljiik, dokumentaljuk. A
mindennapi €letben sziikséges készségek kialakitisdnak varhat6 eredményeit megallapitjuk az
egyes gyerekre vonatkozéan. Tapasztalatainkat a ,,Gyermektiikorben” a fejlédési napléban
régzitjiik.
Egyéni fejlddést kovets lapok

— Anamnézis

— A gyermek fejlodését nyomon kovetd fejlettségmérd lapok, az 6vodaba 1épést6l az
iskolaba Iépésig (Gyermektikir)

—  Szakvélemények (ha késziilt ilyen)

— Rajzok (haz, fa, ember)

- Kimenet mérd lap
Nevelési Programunkban megfogalmazott, nevelési céljainkbdl eredé ,,a fejlodés varhatd
jellemz6i 6vodaskor végére” elérésének mértéke

A csoportnaploban vezetett feljegyzések a gyermekekkel kapesolatban.

A csaldddal valo kapcsolattartds nyilvantartasa: a csaladlatogatasok, vagy fogadédrak
idopontjanak és rovid Hsszegzésének lejegyzése.

A nevelési évre vonatkozd szervezési feladatok — havi tervezésben.

A tematikus tervek.

Befogadasi terv

A szeptemberi neveltségi szintfelmérés megallapitdsai

A csoport nevelési terve, neveltségi szintrdl sz6ld értékelések nevelési szakaszonként és
évvégeén.

Bilcside:

Kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

¢ csoportnapld naponta

e agyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas

bolcsédei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt, percentil tabla

a fejlédési napld vezetése 1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor felett 3 havonta torténik

csaladi fiizet

Egy¢ni és csoportos fejlesztés
Ovoda:
Differencidlt fejlesztés:

A gyermekek kozotti fejlodés béhi kiilonbségek, melyek megnyilvanulhatnak:
» Eltérd biologiai sziikségleteikben (testi, idegrendszeri sajatossagaikban)
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o Adottsigaikban (értelmi képességeik, kifejezokészségiik terén)
e Tapasztalataikban, egyéni élményeikben
o Mozgasigényiikben (tul mozgékony, iildogeld)

s Térsas magatartasukban, kontaktusteremtésiikben (visszahuzédo, valaki mindenkivel
rogton megtalalja a hangot)

s Erzelmeikben

e Frdeklsdésiikben, aktivitasukban
Bilcstde:

e A bélcsddénk kiemelt célja hangsilyt fektetni az egészséges életmdd kozvetitésére,
annak fejlesziésére, pozitiv példat mutatva az egészséges nevelésben, az egészség
megorzésben.

e Alapveid feladatunk tovabba a csaldadok tdmogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi
kompetencia fejlesztése neveld- és gondozd munkank soran.

e A prevencits feladatok megvaldsitasanak szerves része a mozgasfejlesztés, melyhez
megfeleld mennyiségil és mindségli eszkdzzel rendelkeziink.

e Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése kiemelkedd fontossagt, mely a pozitiv
és biztatod lizenetek kozvetitésével, a vildgos elvarasok és hatdrok megfogalmazisival
torténik, clbtérbe helyezve a gyermekek biztonsdgérzetének kialakuldsat és fokozasat.

o A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesziése
érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositasa, a kommunikécios
kedv felkeltése és fenntartdsa mondékak, énekek, mesék kozvetitésével.

e A bolesddénk nyitott a sajatos nevelési igényll gyermekek tarsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesztésére, a csoportba torténd inkluziv befogadasra, szikség
esetén segitd szakemberek bevondsaval.

o A kognitiv képességek fejlesztéséhez kiilonbsz6 logikai jatékok allnak rendelkezésre
(kirakok, domindk, puzzle-ok). Minden korcsoportban vannak ismeretet ado,
mesélhetd képeskonyvek az aktudlis évszaknak, tinnepnek megfelelden.

A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.

Amennyiben tartos tdvollétnek nem minésiild szabadsag, betegség, hianyzas, esetén
intézményvezetd vagy helyettes folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté
meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabély szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetbje az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrol, hogy & vagy helyettese
akadalyoztatisa esetén a vezet6i, vezet§-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a szikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet$ helyettesnek kell ellatnia.
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Az intézményvezetd helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd teenddket
akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egy¢b tévolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé
munkakozisség vezetének kell ellatnia,

Egytittes hidnyziskor a helyettesitést a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé szakmai
munkakézosség vezetdnek kell elldtnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes egyiittes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirdsok:

o A helyettes csak a napi, zdkkenémentes mikddés biztositasira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhat meg a vezet® helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

o A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet

A vezetéi feladatokat ellatd kisgyermekneveld tartds akadalyoztatisa esetén a munkakori
lefrAsdban helyettesitési feladatokkal megbizott kisgyermekneveld helyettesiti, helyettes
hidnyéban az intézményvezetd.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkod4sanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdete elétt
legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elSkészitse, tovibba kotelezd oOrajanak letelte utdni 15
percben az aznap haszndlt eszkézeit a rendnek megfeleléen clhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogaddérak,
gyermekek értckelése, csalddok részvételével torténé programok stb.) a pedagégus,
kisgyermekneveld a kotelezd drdjanak letdltése utédn, berendelhets a 40 éras munkaidejének
terhére. A szabadsdgoldsi terv alapjan az intézményvezetd engedélyezi a szabadsagot.

Az egész alkalmazotti kézOsséget érinté programbdl a dolgoz6 éves szabadsiga terhére
maradhat tdvol, kivéve betegallomény.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilénlegesen siirg6s esetckben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus munkaidé beosztisat az intézmény vezetdjének, el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el. A kisgyermeknevelék tekintettel a
sajat kisgyermekneveld rendszerre kizérdlag csoporton belill a vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld elézetes engedélyével cserélhetnek munkaidé beosztast.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az intézmény helyiségeit mds, nem nevelési célra dtengedni nem lehet. Az intézmény
éptileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelben kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeiben, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6dd szervezet
nem mikddhet, tovdbbd az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellitja a gyermekek
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feliigyeletét, gondozasat part, vagy parthoz kotodd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e 2 tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabédlyok betartasaért, az
intézmény szervezeti és mikddési szabélyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd 6vondk, kisgyermekneveldk és a dajkék azonos
mértékben felel6sek. Az utolsdként tdvozo dolgozd felelds az épiilet bezarasaért.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézmény alkalmazottai munkabél valo rendkiviili tAvolmaraddsat, annak okét lehetbleg
elézo nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének.

A mobiltelefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzest. A
dolgozdk a gyermekcsoportban csak indokolt esetben haszndlhatjdk a mobiltelefont.

Az intézmény egész terilletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozdénak érvényes foglalkozds—egészségiigyi vizsgilati eredménnyel kell
rendelkeznie. A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az intézményvezetd vezet
nyilvéantartast.

A csoportszobakban a sziil§ csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas,
iinnepély stb./.

Az intézmény épiiletében a dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézdi tartdzkodhatnak.

Ugynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az intézmény terliletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezeté engedélyével lehet az
intézménybél elvinmi atvételi elismervény ellenében.

Onértékelés az 6vodaban

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl egységes kiilsd értékelési rendszer
mitkodését irta eld.
Egységes mivel az értékelés alapjat képez6 elvarasok kozpontilag kertiltek meghatarozasra
- Pedagdgusra
- Intézményvezetbre
- Intézményre megfogalmazott altalanos elvardsok, az értékelési eljarasok,
modszerek és eszkdzok is egységes standardot alkotnak.
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Az intézményi Onértékelés koordinalasat az intézményekben &nértékelést tamogatd
munkacsoport végzi, amelynek tagjait az intézményvezetd jelsli ki

Az onértékelést tdmogatdo mumkacsoport (Belsé Ellenérzé Csoport azaz BECS
munkakézosség) feladatai
e A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelds elokészitésében &s
megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsdban, valamint az 6t évre
52010 dnértékelési program és az éves Snértékelési terv elkészitésében.

¢ Az intézményi Snértékelés sordn tobbféle adatgytijtd eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszerliség és az id6gazdalkodds szempontjabdl egyarant fontos a kollegék bevondsa
az Onértékelés lebonyolitisdba, melynek médjat az éves onéridkelési tervben kell
r0gziteni. A bevont kollegdk felkészitése és folyamatos tdmogatdsa az onértékelést
tamogaté munkacsoport feladata, noha az adatgy(ijtést vagy értékelést alapesetben
nem az &nértékelést tamogatd csoporttagok végzik,

* Az drtékelésben részt vevl pedagogusok az Oktatdsi Hivatal altal mitiksdtetett
informatikai tamogatd feliileten régzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melynek
alapjdn az érintettek megfogalmazzak, és a felilleten rdgzitik sajat Snértékelésiiket. Az
Onértékelést timogatd munkacsoport a feliileten és a valosagban is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az énértékelés mindségbiztositdsarol.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelStestiilet tagjai kozétt, mivel az értékelést
ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes részfeladataiba (tevékenység,
foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, szikség esetén kérddives
felméréshez kapcsolodd adatrdgrités) az éves munkaterv részeként a nevelbtestiilet
jovahagyasaval késziils onértékelési tervben tovabbi kollegdk is bevonhaték.

Az intézmény kozosségei

Nevelotestiilet

Az Ovodapedagogusok munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatasi tdrvényben eléirt, és a munkakéri leirasban részletezett feladatait elldssa. Pedagdgiai
munkijuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az évoda
Pedagégia Programja ¢s a testiilet altal elfogadott mindenkori éves munkaterv. Az intézmény
nevelStestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, foglalkoztatottak kozéssége alkotja. A nevelStestiilet
hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapesolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torveénykdnyve és a kozalkalmazotti t6rvény szabdlyozza. A neveldtestiilet a kéznevelési
torvény alapjdn meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezé testillet, amely a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozé szerve, térvényben tovabba
az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben &s mds jogszabélyokban meghatarozott
kérdésekben dontést, véleményezd és javaslattevd jogkérrel rendelkezik.
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A nevel6testiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményez&si és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatarozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben
A nevelbtestiilet dont:

e pedagdgiai program elfogadasardl,

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési intézmény munkdjat 4atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

o anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl,

e héazirend elfogadasardl,

¢ gyakornoki szabalyzat elfogadasardl,

A nevelbtestiilet véleményt nyilvénit

» anevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben
s szervezeti és mikddési szabélyzat tervezetérdl

A nevelbtestillet véleményét ki kell kérni:

e dvodapedagogusok kiilén megbizasainak elosztasa soran,
e avezetd helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
s Ovodapedagbgusok, gyermekek csoportbeosztdsakor.

A neveltestilleti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdval kapesolatos rendelkezések

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamdan rendes ¢s szitkség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveltestiileti értekezlet hivhaté ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti képvisels
és az intézmény vezetdje szilkségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestilleti értekezletet
foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil kell dsszehivni. A
rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beltil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az dvoda nevelétestiileti értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény vezetje hivja Ossze. A nevelStestilleti értekezletet az
intézményvezetd késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos elGterjesziés alapjén targyalja.
e aPedagbgiai Program,

» az SZMSZ,
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e a Hizirend,
e a Munkaterv,
» ¢éves beszadmolé elfogadésdval kapesolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezet6 az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelOtestilleti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el.

Ha a nevelStestiilet egyszerfi sz6tSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenltség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelStestileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemels, emlékezteté jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

¢ a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezets és hitelesiték
nevét

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

s ameghivottak nevét,

* ajelenlévik hozzaszolasat,

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogadésanak szavazasi ardnyat.

A jegyzbkbnyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzikonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r&gzit$ jelenléti ivet,
melyet, a jegyzékdnyvet aldirdk hitelesitenek. A nevelbtestillet akkor hatérozatképes, ha
tagjainak t5bb mint fele jelen van.

Déntéseit €s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazis esetén — nyilt
szavazassal, egyszeril sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezeté masodik ciklusra torténd palydztatds nélkiili megbizasa kizardlag akkor
lehetséges, ha a vezetdi megbizdssal mind a fenntartd, mind a nevelétestiilet egyetért.
Amennyiben barmelyikiik nem tdmogatja a vezetd masodik vezetdi ciklusra torténd palyazat
nélkiili megbizését, akkor az intézményvezetd a vezetsi feladatok tovabbi ellatasaval palyazat
nélkiil nem bizhat6 meg.

Alkalmazotti kizosség

Az alkalmazotti koz0sséget az intézményben dolgozé valamennyi munkavallalé alkotja. Az
alkalmazotti k6z0sség jogai:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4llé

minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
cl6készitése sordn a dontési jogkdr gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorljanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjét a
javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a
rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabélyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben ~ testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £8) alapjan dént. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A pedagdgiai asszisztens, az Ovodai dajkdk, a bolcsodei dajka, a konyhai dolgozok, az
élelmezésvezets, a karbantartd és a takarito feladatait és hataskoriiket az intézményvezeté
altal készitett munkakori leirasok tartalmazzak.

Probaidd, gyakornoki ido

Probaidd

A kinevezésben, a kizalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3-6 honap prébaidé megéllapitisa
kistelez, kivétel athelyezésnél, vagy meghatirozott munka elvégzésére sz616 hatdrozott idejli
kinevezésnél. A probaidd alatt a kézalkalmazotti jogviszonyt, barmelyik fél, azonnali
hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki idd

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idSpontjatol szamitott ketéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A gyakornoki 1dot
kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezeté személyét is ekkor kell a gyakornokkal kdzolni. A
pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak fokozatokban térténé besorolasa a 326/2013.
Korm. rendelet alapjan, a kisgyermeknevelé munkakorben foglalkoztatottak besoroldsa a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan torténik. A gyakornoki idét a ,,Gyakornoki
Szabélyzatban” régzitetiek alapjan kell alkalmazni.

A kozalkalmazotti képviselet (Kjt. 14. §)

A Kjt. biztositja a kozalkalmazottak kozosségének részvételi jogat a munkaltatéi szervezet
mitkddtetésében. Egyben meghatirozza e részvétel formait is. A Nagyvenyimi Nefelejos
Ovoda és Fecskefészek Boles6dében 1étszamabol adodoan két f6 kozalkalmazotti képviseld
megvalasztisara van szikség A kozalkalmazottak ltal kézvetleniil valasztott kozalkalmazotti
képviselé gyakorolja a részvételi jogokat a munkéltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allé
kozalkalmazottak kozossége nevében [Kjt. 14. § (1)]. A kozalkalmazotti képvisel6, mint a
kézalkalmazotti részvételi jog  gyakorlasanak szervezeti forméja elsdsorban a
kozalkalmazottak joléti, szocialis érdekeivel dsszefliggé kérdésekben jatszik szerepet, €s a
munkaltatdval egyiittesen megalkotja a kézalkalmazotti szabalyzatot.

Ovodapedagégusok szakmai munkakozéssége (Nkt. 71.§ (1.) bek.)

Az 6vodapedagbgusok szakmai kozSsséget hozhatnak létre. Az intézményben 2
munkak6zosség mikodik. A szakmai munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi
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intézmény  szakmai munkdjinak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében &s
ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési
eljarasaban. A munkakoz0sség tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésitk szabalyait. Sajat
maguk javasoljdk a munkakdzosség vezetdjét, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott
iddre, legalabb egy nevelési évre.

A szakmai munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik.
A szakmai munkak6z8sség feladata:

* pedagégiai programok kidolgozésa, végrehajtasa,

e a pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel8-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

* amiikddési teriiletekre kifrt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

» az intézmény szakmai déntéseinek el6készitése, '

e a helyl pedagégiai program egységes értelmezése és végrehajtasa, pedagogiai
mddszerek kivalasztasa,

« Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

» a palyakezdd pedagégusok munkdjanak segitése a gyakoroki kovetelmények
teljesitésében, meghatarozott pedagogiai teriiletek elemzése,

» javaslattétel a kéltségvetés szakmai el8irdnyzatainak felhaszn4ldséra,

» aszakmai munka értékelésének és ellenérzésének segitése,

s modszertani segédanyagok kézreadasa,

¢ Ujszerli modszerek kiprébaldsa és bemutatésa a gyakorlatban,

» pélyakezd6 ovodapedagdgusok szakmai tdmogatisa,

¢ javaslattéte]l a munkakozésség miikodési rendjére, munkaprogramjara,

* a szakmai munkakdzosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd ligyek
elokészitése, szervezése,

¢ apedagogusok mindsitési eljarasban torténd koézremiiksdése,

¢ a munkakdzOsségébe tartozd Ovodapedagégusok szakmai munkajanak ellendrzése,
szakmai tanacsadas,

* szakmai, modszertani kérdésekben egylittmiikddik az intézmény vezetdiével,
tdjékoztatast ad az adott témaban,

* amunkak6zsség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon

* ¢éves beszdmold készitése, mely tartalmazza: - a munkak&zosség éves szakmai
munkajinak Osszefoglalasat, - szakmai eredményeket, - javaslatokat a kovetkezd
id6szak munkajéra,

» javaslatot tehetnek a neveldmunkat érintd barmely kérdésben.

Kisgyermeknevel6i kozosség

Vezetje: a bolcséde vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldje
Tagja: a kisgyermekneveltk
Déntési jogkdrébe tartozik:

e 2 bolcsdde munkatervének elfogaddsa,
* abolesbde munksjit dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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o akisgyermeknevel6i kizosség képviseletében eljard kisgyermekneveld
kivélasztasa.

A kisgyermekneveldi kozosség véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tebet a boicsdde
mitktdését érintd minden kérdésben. Ki kell kémi a véleményét a kisgyermekneveldk kiilon
megbizasainak elosztdsa soran és a bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
all6 pénzeszkizok felhasznélisdnak megtervezésénél.

A bolesddében folytatott megbeszélések havi rendszerességliek és szitkség szerintiek.
Résztvevok:

* intézményvezetd vagy helyettese
o abolestde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje
s kisgyermekneveldk

Az értekezletek kozotti id6szakban felmeriils, a boles6dében folyd munka kozvetlen
iranyftasdhoz szitkséges szakmai és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kivil,
kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje az
eseményeket azonnal jelenti. Az intézményvezetSt meg kell hivni a bolesddében tartott
értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsddét.

Az intézményvezetd és a bolcsdde vezetSi feladatokat ellaté kisgyermekneveld a
rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen és napi kapcsolatban 4llnak egymassal.

A sziil6i szervezet (Nkt. 73.§ (1) bek.) (,,Sziiloi Szervezet”)

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekeben az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd szliléi szervezetet hoztak létre. A szervezet a gyermekeket érintd valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat.

A Sziiléi Szervezet élén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a szervezetet. A Sziildi
Szervezet miikodésérdl sajat maga dont.

A Sziiléi Szervezet megalakuldsdt kovetOen elkésziti a Sziléi Szervezet mukddési
szabélyzatat. A Szill6i Szervezet vilasztmanyéanak tagjaival és elndkével az intézmenyvezetd,
tartja a kapcsolatot. A Sziildi Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestiileti
értekezlet, kisgyermekneveldi értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely
iigyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot biztosit. / értekezlet eldtt 7
nappal /

A Sziili Szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan a kdvetkez6 jogok illetik meg:

o a Sziil6i Szervezet dont sajat mikodési rendjérsl, munkatervének elfogadasaroi,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
o véleményezési jog:

- a Szervezeti- és Miikiidési Szabélyzat,
- helyi pedagogiai program modositasa,
- hazirend modositasa,

- a nevelési, gondozasi év rendjének meghatérozasa,
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- a vezetdk és a Szill6i Szervezet kozotti kapesolattartdsanak madja,
- innepélyek, megemlékezések rendje,
- a sziiloket anyagilag is érint6 ligyek,

- minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a Sziil6i
Szervezet egyetértési jogot gyakorolna,

- az intézmény miikddésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet
az intézmény egészét, vagy csoportjat érinté kérdésekben)

A Sziildi Szervezet forumai

Sziiloi értekezleteken, €s kozosen szervezett rendezvényeken lehetSséget
biztositunk a sziildknek, hogy az évodai pedagdgiai, blcsddei gondozasi munka
kialakitasdban aktivan részt vegyenek, Otleteikkel eldsegitsék a kdzos
gondolkodast.

A sziildk és az oOvodapedagogusok/kisgyermeknevelbk kozott a nevelési,
gondozasi feladatok Osszehangoldsdra az aldbbi esetekben nyilik lehetdség:
tnnepélyek, fogadéorak, sziiléi ériekezletek, falidjsagon kifiiggesztett
informéciok formajaban, kozos programok,

Kérdésfelvetés, konfliktuskezelés

A gyermekek nevelésével, gondozasaval kapcsolatos
kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil6 a csoport 6vodapedagdgusaihoz,
kisgyermekneveldkhoz.

A szill8 és pedagégus/kisgyermekneveld kozotti megbeszélés, az allaspontok
tisztazasa, szlikséges tennivaldk megbeszélése,

A pedagdgus, kisgyermekneveld munkéjaval kapesolatos
kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil6 az intézményvezetShdz.

Az intézményvezetd munkdjaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal
fordulhat a sziild a fenntart6 képvisel6jéhez.

A Sziiléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (51 %) érintd kérdésekben
tajékoztatast kérhet szoban, irdsban az intézmény vezet6jétdl. Az irdsos
megkeresésre az ligy jellegétél fliggben minél elbb, de legkésébb 30 napon
beliil valaszt kell adni.

A gyerekek nagyobb csoportjat (51 %) érintd iigyek targyalasanal a Sziiléi
Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a nevelbtestiilet vagy egyéb
forum {ilésein.

Igényfelmérés, elégedettség mérés, szociokulturalis felmérés

Az intézmény évente mas-mas személyekkel, intézményekkel, készit elégedettségmérést, akik
kapcsolatban 4llnak az Ovodaval. Ezek a kovetkezOk: sziilok, iskola, fenntarts, telepiilési
mikddd csaladi bolesdde.
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Célunk az, hogy felmérjiik, hogy mennyire elégedettek veliink a partnereink, illetve melyek
azok a teriiletek, amiben valtoztatisokra lenne sziikség. Ez a mérés kérd6iv formdjaban keriil
a partnerek kezébe, ezt kell kitolteniiik.

A bedrkezett kérdbiveket Osszesitjik, kiértékeljiik, konklizidt vonunk le, és ezt az eredményt
figyelembe vessziik a kovetkezd évi munkaterv irdsanal. Az intézményi mikddés
szempontjabol kulcsfontossdg sikertényezdk azonositésa a partnerek bevondsaval torténik.

A Belsé Ellendrzési Csoport (BECS) tagjai felelnek azért, hogy a hasznilat elbtt, az
elégedettség vizsgalatira és az igények felmérésére szint kérddivek tokéletesitése,
aktualizalasa (pl.: a vizsgalati alany szdmdara nem egyértelmii megfogalmazasok pontositdsa,
frissitése) megtorténjen.

Az intézménylink a partnerck igényeinek és elégedettségének meghatdrozasit az aldbbiak
szerint hataroztuk meg.

»  Ovodai és bdlcsédei sziil6i igény- és elégedettségmérés

»  Ovoda-iskolai igény- és elégedettségmérés

= Intézményi fenntartdi igény- és elégedettségmeérés
Az intézményvezet, valamint a BECS vezetGje felelnek a partnerek megszolitdsinak, '
tajékoztatisinak és a kérddiv kitoltésére torténd felkérésnek a megszervezéséért.
A szilbkre vonatkozdan a felmérést kozvetleniil az adott csoport pedagdgusai,
kisgyermekneveldi iranyitjak.
A partnerek a kérd6iveket név nélkiil toltik ki. Minden eszkozzel, meggydzden biztositani kell
bket, hogy személyiikkel nem keriil kapcsolatba az eredmény.
A BECS vezetd felel a kérdbivek kiértékeléséért.

A felmérést és az eredmények feldolgozasat a BECS tagjai végzik, Osszesitik az
eredményeket. Fzeket az Osszesité adattdbliban szamitogépen rogzitik, elészor
csoportonként, majd intézményi szinten.

Az elemzés, rangsorolds, erOsségek és gyengeségek meghatirozasa a BECS
k$zremikodésével torténik.

A csaladok helyzetének alaposabb megismerése érdekében évente egyszer szociokulturalis
felmérést végziink, melynek eredményét 6voda szinten §sszegezziik. (1. Melléklet)

Minden mérést azért végziink, hogy elegendd informécionk legyen intézményiink
kulcsfontossagi  folyamatairdl, tevékenységiinkrél, ¢s ez Altal fejlesziéseink a
leghatékonyabban szolgaljak partnereink elégedettségét és intézményiink hatékonysagat.

Ennek érdekében intézkedési tervet hozunk létre a gyengeségek, és a hidnyossigok
kikiiszobdlésére.

A belso ellenorzés rendje

Az intézményiink szakmai tekintetben 6ndllo. Miikodésiinkkel kapcsolatosan minden olyan
figyben donthetiink, amelyet jogszabély nem utal mds hatdskorébe.
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A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miksdéséért az intézmény
vezetdje a felels.

A belsé ellendrzés ditaldnos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény vezetSje szdmdra az informdcidt az intézményben folyd nevel —
oktatd, gondozd munka tartalmardl és annak szinvonalardl. Az ellendrzés soran elétérbe kell,
hogy keriilidn a tAmasznyujtas, segitségnyjtas, egytitt gondolkodas, Hszténzés.

Segitse a vezetdi irdnyitdst, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban el6irt mikodését.

Fogja 4t a pedagégiai, gondoz6i munka egészét.
Biztositsa az intézmény szakmai munkéjanak jogszer, magas szinvonalll miikédését.
Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sz0l61 kozOsség, észrevételei kapesin elfogulatian ellen6rzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai, gondozoi médszer megtalilasat,

Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Szolgaltasson megfeleld szdmi adatot és tényt az intézmény neveld és gondozd munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

[Ty

Hatékonyan miikddjon a megeldzé szerepe.

Az ellenérzés kiterjed: munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
a munkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre, a mitkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenbrzés fajtai;

e tervszerl, elore egyeztetett szempontok szerint,
» spontdn, alkalomszerfien, a problémak feltdrisa, megolddsa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, az intézmény egységekre kiilén
elkészitett belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

L£orr

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézmény vezetdje dont.
Az ellendrzés teriiletei: szakmai, szervezési, id8szakos, allandd, kiemelt és specidlis.

Az ellenérzés formdi: Onellendrzés dokumentumainak vizsgalata, csoportlatogatas,
beszdamoltatds, eredményvizsgilatok, felmérések, a pedagogiai és gondozasi munkéval
kapcsolatos dokumentumok ellenérzése.

Az ellenbrzést végzd személyek feladatai: Az intézményvezet§ ellen6rzi a munkakézdsségi,
gyermekvédelmi terveket, a sziil6i értekezletek megtartésat, az dvoda-iskola kapesolattartasat,
a HOP alkalmazasat, csoportmunkat, szakmai napok elSkészitését, a bolcsdde szakmai
munkéjat valamint az azt alatdmasztd dokumentaciét.
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Az intézményvezet6 helyettes ellendrzi a szabdlyzatokkal kapcsolatos teendSket ¢s a
munkafegyelmet. A pedagdgiai dokumentéciokat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek
lebonyolitdsét, a sziildi értekezletek megtartasat.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja:

* biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjénak jogszer(i (a jogszabélyok, az orszagos
Ovodai program, valamint az évoda pedagdgiai programja szerint eléirt) mitkodését,

* segitse el az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény nevel6i munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések efkészitéséhez.

Masrészt az esetlegesen eléfordulé hibak mielébbi feltérdsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellendrzése soran:

* A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

* A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

* Az dvodapedagdgusok pszicholégiai, pedagdgiai és médszertani kultiraja.

* A munkaké&rrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

* A pedagbgusok és a nevelSmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A neveldmunkahoz kapcsolédo adminisztraci6 pontossaga.

* A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

s A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A gyermekek fejlodésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

A kisgyermekneveldi munka belsé ellenérzésének rendje a bélesédében:

Az intézményeztetd és a bolesdei egység vezetSi feladatokat ellaté kisgyermeknevel$je
ellendrzi
* kisgyermekneveldk munkajat

* bilesédei dajka munkajat
Egyéni beszélgetések sordn kozdsen értékelik, elemzi a kisgyermeknevelék és a bolesédei
dajka munkdjat. Eves munkatervet készil, az ellenérzések altaldnos szempontjairol,

meghatdrozva a feladatokat, hataridGket. Az ellendrzés tapasztalataird] feljegyzést készitenek,
mely a hidnyossagokat illetve megsziintetésiiket tartalmazza.

A Kkiilsé ellendrzés rendje

Fenntartoi ellenorzés:

A fenntarté jogosult az intézmény miikddésété és az intézményben folyé szakmai munka
eredményességét, hatékonysdgit, gazdasdgossdgat ellendrizni és értékelni. Az intézmény
koteles a fenntarté részére rendelkezésre bocsatani az ellenérzéshez  sziikséges
dokumentumokat €s biztositani a személyl és targyi feliteleket. Az intézmény vezetSje
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koteles Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete felé évente beszamolot
késziteni az adott nevelési évrol

Az ellendrzés modszerei:

e Dokumentumok vizsgalata

o  Koltségvetés teljestilése

¢ Személyes interju az alkalmazottakkal

o Személyi és targyi feltételrendszer megfeleldségének vizsgalata

Ellenérzés teriiletei:

e Azintézmény gazdalkodésa

o Miikodés térvényessége

e Szakmai munka eredményessége

o Gyermek és ifjisdgvédelmi tevékenység

Tanfeliigyelet

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagégusok munkéjanak altaldnos pedagdgiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményvezetd 4ltalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint t6rténd
értékelésére, az intézmények sajit céljainak megvalésulasdra, tovabbd az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés részét képezi az intézményi Onértékelés. Az
intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes korlien értékeli sajat
pedagégiai munkdjat. Az intézményi oOnértékelés részeként sor kerll az intézmény
pedagdgusai, valamint az intézményvezetdi megbizas negyedik évében az intézményvezetd
intézményen belilli értékelésére. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben
tamasztott kovetelmények- megegyezik a kiils6 tanfeliigyeleti értékelés szempontjaival.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonal( ellatasat.

o A gyermeki tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva
mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztdndzzon a mingl jobb
eredmények elérésére.

e Tamogassa a pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

» Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtisat, megtartasat.

¢ Hatékonyan m(ik6djon a megeldzés szerepe.

o Az cllen6rzés sordn a szakmai segitségnyujtas és az Gsztdnzés keriil eltérbe, hogy
elésegitse a pedagogial programban meghatarozott tevékenységek teljestilésct.
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Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolatai

Az intézmény belso kapcsolattartasinak rendje

Az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja az alkalmazotti kozésséget.

Az intézményvezetd havonta és sziikség szerint megbeszélést tart az évodapedagdgusokkal,
kisgyermekneveldkkel. Ez alkalommal keriilnek megbeszélésre a munkatervi, szervezési,
hatarid6s és aktnalis feladatok. Az intézményvezet$ szilkség esetén telefonon is kapcsolatot
tart valamennyi munkatarssal. A kapcsolattartas informéciotdl fiiggben gyakran e-mail-ben
torténik.

A neveldtestiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusat érinti, barmikor
Osszehivhato, de legaldbb évi 2 alkalommal. Tém4jat és id6pontjat az éves munkaterv
tartalmazza. A kisgyermekneveléi  értekezlet, mely a  boleséde  valamennyi
kisgyermeknevel§jét érinti, barmikor dsszehivhatd, de legaldbb évi két alkalommal kotelezd
megtartani.

Rendkiviili nevelétestiileti, kisgyermek neveldi értekezletet sszehivhatja az intézményvezetd,
vagy a neveldtestiilet, ha azt a nevel8k, gondozdk 1/3-a kéri.

Az alkalmazotti értekezlet, mely az intézmény valamennyi dolgozdjat érinti szitkség szerint
barmikor ¢sszehivhatd, de legaldbb évi 2 alkalommal.

A belst kapcsolattartas célja a folyamatos informdciocsere biztositasa.

Formai:
. Nevelotestiileti, kisgyermek neveldi megbeszéléseck. A munkatervi feladatok,
egyeztetése (Iddpontja: legaldbb évi két alkalommal)
. Nevelési, gondozasi értekezletek: valamennyi ovodapedagdgus, kisgyermekneveld

részvételével (Idépontja: nevelési, gondozasi évkezdés; november; 4prilis; nevelési,
gondozasi ¢vzaris)

. Munkatarsi értekezletek, vélasztasok: a dolgozok nagyobb csoportjat érintd kérdések
megoldasara (Idopontja: sziikség szerint)

. Ertekezletek

. Az dvoda egyéb rendezvényei: munkaterv szerint
. Egyéni beszeélgetések
. Napi kapcsolattartas: személyesen, telefonon, és elektronikus levelezés tjan az

aktualis feladatok megoldésara.

Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcesolattartas

A jogszabélyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

« A vezetOség

* Az alkalmazotti k6z6sség

+ A nevel6testiilet

+ A pedagogiai asszisztens, dajkak, technikai dolgozdk kozossége

* A kozalkalmazotti képviseld

» A kisgyermeknevel6k kozossége
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Az intézmény, a kiilonbozd kézosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremitkddésével az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
. értekezletek
. megbeszélések
. férumok
. telefonbeszélgetések
. elektronikus levelezés
. rendezvények

A kapcsolattartas Altalinos szabdlya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelStestiileti,
kisgyermekneveldi, alkalmazotli értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakoérokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlésanak
modjat, a kapcsolédd feleldsségi szabalyokat a személyre szélé munkakori lefrasok
tartalmazzak. (2. Melléklet)

A csoportok sziildi kozdssége szaméara az intézményi nevelési, gondozasi évenkeént legalabb
két alkalommal a munkatervben rogzitett id6ponti, rendes sziildi értekezletet tart az
dvodapedagdgusok/kisgyermeknevel 6k vezetésével.

A sziiléi értekezletet a csoportvezetd dvodapedagdgusok/kisgyermekneveldk hivjdk Ossze.
Igény esetén az intézményvezetd is Osszehivhat kibovitett sziiléi értekezletet. A sziildi
érickezlet Osszehivasat a sziilék is kezdeményezhetik (szoban az intézményvezet$ felé
jelezve), ha azt a sziilsk nagyobb kozosségét képviseld sziiloi kor tdmogatja. (sziildk 1/3-a)

Az értekezletek idBpontjat és téméjat a munkatervek tartalmazzak. Az értekezlet napirendjét 5
nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével. A
szilléi értekezletekrd] mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

A gyermekek egyéni fejlédésével kapesolatos tajékoztatas a szillével elére egyeztetett idépont
alapjan fogado 6rakon torténik.

A sziilék irdsbeli tajékoztatasa a faliGjsagon keresztiil térténik.

Az 6voddn beliil a csoportok kozott is mikidik a kapcsolattarids:
Az voda csoportjai kapesolatban allnak egymassal. A k8z8s programok, élményszerzések,
kozos udvari tevékenységek soran szorosabba vélik a csoportok kozotti kapesolat,
Az éves munkaterv tartalmazza a programok rendjét.

A bilcsédén beliil a csoportok kozétt is mitkodik a kapesolattartds:
A bolesddei csoportok kozoiti kapesolat a kozos programok élményszerzések, kozos
udvari tevékenységek soran szorosabba valik.
Az éves munkatery tartalmazza a programok rendjét.

A bélcsbdei és évodai intézményegység kizotti kapesolattartds:

Az intézményen beliili egylittm(kodés intézményi egység szinten is nagyon fontos, az
intézmény kozosségi céljainak elérése érdekében nélkiildzhetetlen.
« Az intézményegységek munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a
gyermeket a zokkendmentes 6vodakezdéshez.
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* Az mtézmeényegységek megbeszélésein torténd részvétel (kisgyermekneveldi
megbeszélések, 6vodai nevelés tartalmn értekezletek)

* A bolesédés gyermekeket meghivasa az dvodai iinnepélyekre, rendezvényekre.

«  Ovodakezdés elétt a leendd pedagdgusok ellatogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a
zokkendmentes 6voda kezdés megteremtdséhez.

Az intézmény kiils6 kapcsolattartisi rendszere, formaja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a
telepiilés iskolajaval, a bolesddével és a kulturalis intézménnyel.

A partnerek véleményét munkdnkrél rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezzitk és
figyelembe vessziik.

Esetenként kapesolatot tartunk fenn tovibbképzést szervezd intézettel, Szakértdi Bizottsaggal,
az Pedagbgiai Szakszolgilattal, védénéi szolgdlattal, bolesdde orvossal, Egészségiigyi
Szakfeliigyelet.

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd €s helyettese képvisel.

Fenntarto és az intézmény kapesolata

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd helyettese.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mitkddésével, miikodtetésével dsszefligetd feladatok ellatdsara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre szitkség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

O 0 0O 0 0

Kapcesolattartas formdi: szobeli tajékoztatds, beszamoldk, jelentések, egyeztetd targyaldson,
értekezleten, vald részvétel, a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa, specialis
informacié szolgdltatds az intézmény miksdéséhez, gazddlkoddsihoz, szakmai munkajéhoz
kapcsoléddan, statisztikai adatszolgaltatds, az intézmény miikodésének és tartalmi
munkdéjanak értékelése, igény- és elégedettségmérés.

Kiils6 oktatasi intézménnyel, a Nagyvenyimi Kossuth Lajos Altalanos
Iskolaval valé kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:
+ szakmai,
+  kulturalis,

* sport és egyéb jelleglick.
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A kapesolatok formdi:

« rendezvények,
»  versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétd] fliggen alakulhat.

Az 6vodabdl iskoldba tivozd gyerckek nyomon kévetése és a folyamatos kapesolattartas
fenntartasa érdekében évente rendszeresen harom alkalommal k6zds programot szerveziink.
* Szeptemberben a sziireti mulatsdgunk délelétti programjira visszahiviuk az elsd
osztalyosokat.
» Januarban vendégségbe megylink a nagycsoportosokkal az iskoldba, ahol az elsé
osztalyosok tanéréiba kapcsolodunk be.
» Janius elsd hetében egy napra visszahivjuk az elsésoket ovodaba, vendégségbe.

Ezen alkalmak sordn az informacidcsere biztositva van mindkét fél részérbl. Mi armra
toreksziink, hogy a kapott informacickat felhasznaljuk a pedagdgiai munkank fejlesztésére.

A kapcsolattartd programok az évenkénti munkatervben keriilnek meghatdrozasra.

A Pedagogiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata

Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek fejlddése, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében: - Szakszolgalatokkal, illetve - Orszagos Intézetekkel.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagbgiai, gondozasi eszkbzokkel
nem tudja biztositani.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

+ a Szakszolgdlat értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek 1itja,

+  esctmegbeszélés — az intézmény részvételével,

« a Szakérti Bizottsidg cimének és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

« eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsésorban eseti, ami kiterjed
o a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Osszefligg
szakvélemény megkérésére,
o az intézményvezetd, a gyogypedagdgus, és a logopédus konzulticiés kapcsolatot
tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Szakértoi Bizottsag és az intézmény kapcsolata
A sajatos nevelési igényll gyermekek vizsgélataival Osszefiiggd kapcesolattartisra az
intézményvezetd, és a feladattal megbizott dvodapedagdgusok/kisgyermekneveld jogosultak.

Feladatuk:

o avizsgalatok kérelme,

o a szakértéi véleménnyel felvett gyermek szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,

o aszakértsi véleményben rdgzitett kontroll vizsgélatok hataridé szerinti kérelme,
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o a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.
Csalad és gyermekjoléti Szolgalat és az intézmény kapcesolata

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:

» csalad és gyermekjoléti szolgdlattal, illetve

» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

» személyekkel,

+ intézményekkel és

« hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai, gondozasi eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a
gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges médjai:
+ agyermekjoléti szolgalat értesitése
* haaz intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek 14tja,
*  esetmegbeszélés
+ azintézmény részvételével a szolgilat felkérésére,
* agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kzvetlen elérhetdséget,
» el6adésokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Csaldd és Gyermekjéléti
Szolgalattal. A személyes taldlkozas havi rendszerességgel torténik. Megbeszélik a problémas
eseteket, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarokat, a veszélyeztetettséget el6idézd okok
megoldasara, megsziintetésére javaslatot készitenek.

o A gyermek csalddban torténd nevelkedésének elSsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositésa érdekében téjékoztatjdk a sziilot a jogokrol.

o Jelzérendszerként mikddik az intézményben dolgozd valamennyi
pedagogus/kisgyermekneveld, az intézményvezetd, mint a gyermekvédelmi felelts,
akik lehetOvé teszik a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltardsat, valamint
az egyes gyermek veszélyeztetettségének iddben torténd felismerését,

A Telepiilésen miikidé nem 6nkormanyzati fenntartisi bolesde és az
ovoda kapcsolata

Az 6vodéba keriild gyermekek megismerése.

Latogatas a bélesédében 6vodas gyerekekkel

Latogatas az 6vodéban bolcsédés gyerekekkel.

A teleplilésen miikoddé nem Onkormanyzati fenntartasi bolcsGdében gondozott
bblcsédés gyerekek latogatasa a bélestdei intézményegységben,

c ¢ O ©

Kapcsolat apolasa a késébbi beilleszkedés érdekében.
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Kapecsolattartas az egyhazak képviselbivel, hit és vallasoktatas
idépontjanak, helyének biztositasa

o Az egyhazak képviseldivel az intézmény vezetdje és a feladattal megbizottak tartjak a
kapcsolatot.

o Az évodiban, a szillék igénye szerint, az egyhdzi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.

o A hit- és vallasoktatds id6pontjat az évodai foglalkozasoktél elkiilonitve, az 6vodai
életrendet figyelembe véve kell szervezni.

o Az 6voda biztositja a hit- €s vallasoktatashoz sziikséges helyet.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartas rendje

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgdltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatval az dvodanak, bolesddének folyamatos kapesolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd, szerzédés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartas
részletes formajat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkez6 jogos igények szerint
kell rendezni.

Az egészségiigyi ellatds az dvoda, bdlcsdde orvos és a védond egylittes szolgiltatisabol all,
valamint fogéaszati szlirdvizsgalatbol.

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. O biztositja az egészségligyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
sziikséges feliigyeletéro! és szilkség szerint a szlirésre torténd elbkészitésérdl.

Evente egy alkalommal 6vodasokat érintd fogorvosi sziirés torténik.
A kotelez6 védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat az orvos a rendeldben végzi a
sziild feltigyelete alatt.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat éves tervben rogzitjiik, az intézményben
jelentkez6 jogos igények szerint.

Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos egészségiigyi
szabalyai:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP elbirasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatéd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

A munkakori leirdsban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartdsa mindenki részérél elvart
tényezd.
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Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valo kapesolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon:

+ az intézmény anyagi helyzetérél,

* tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirél,

+ az intézmény a kapott timogatasr6l és annak felhaszndlasarol nyilvéntartast vezessen

Az intézmény szervezeti felépitése

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és Fecskefészek Boleséde vezetdje az intézmény
egyszemélyi felelés vezetbje. Az intézményvezetd felel az intézmény torvényes és szakszer(l
milk6déséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallaldsi,
utalvanyozasi, munkéltatéi és aldirdsi jogkordket €s dont az intézmény mikodésével
kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe, Képviseli
az. intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogksrét atruhazhatja
meghatarozott kdrben az évoda mas alkalmazottjaira.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a munka torvénykényvérdl szolo 2012, évi L. térvényt, a
kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992.évi XXXIII torvényt, a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendeletet, és a 257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendeletet kell alkalmazni.

Kiadomanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa
Kiadmanyozasi jog
Az intézmeényhez kapcsolodo kiadmanyozasi jog az intézmény vezetsjét illeti meg.

Az intézményvezeté kiadmanyoz minden olyan esetben, amely az intézményen beliili
iranyitasi, ellen6rzési, munkéltatoi, illetve egyéb szabdlyozdsbdél adédé jogositvanyra
vonatkozik. Az intézményvezetd helyettesitése esetén az intézményvezetd helyettes latja el a
feladatot.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozisi jogkSrt az intézményvezetSje gyakorolja, helyettesitése esetén az
intézményvezetd helyettes 14tja el a feladatot.

Iratkezelés szabalyai

Az intézménybe bekeriilé posta atvételére az intézmény vezetGje é€s a helyettes jogosult.
Minden névre sz6l6 kiildemény felbontds nélkiil az illetékesnek keriil atadasra. Minden
kimend iratot az intézmény vezetje ir ald és 1atja el korbélyegzdvel. A beérkezett és kimend
iratokat a jogszabalynak megfeleléen az arra rendszeresitett iktatokényvben iktatdszdmmal
kell ellatni. Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatészam utén le kell
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zérni. Az iktatékonyvek nem selejtezhetdk. E-mailben és cégkapun érkezd killdemény
letsltése, megnyitdsa az intézményvezetd, ill. a helyettes feladata.

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. Az intézmény korbélyegzé hasznalatara
az, intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes jogosult.

Az intézmény hosszi bélyegzdjének hasznalatira az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettes, az élelmezésvezetd és a vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld jogosult.

Az &voda tulajdondban 4 bélyegzd van. 2 darab korbélyegzd, valamint 2 darab hosszi

bélyegzd.

A hosszu bélyegz6 felirata:

0 Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és Fecskefészek Bolesde
2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.

o Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolesdde
2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
Adoészam: 16701322-2-07

A korbélyegzok felirata:

0 Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és Fecskefészek Bolesdde
2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.

Az intézményvezet6 feladatai

Hiteles, etikus magatartast tanusit.

A jogszabdlyokat betartja és betartatja, a valtozasokra figyelmet fordit és tajékoztat.

A vezetd folyamatosan egylittmiikddik munkatdrsaival, példat mutat annak érdekében, hogy
az, intézmény elérje kitlizott céljait.

Tudatosan figyeli és nyomon koveti a célok megvaldsulasat. A stratégiai célok eléréséhez
sziikséges feladat-meghatdrozasokat érthetéen, végrehajthatéan bontja le.

A hossz és rovid tavi tervek lebontasat és dsszehangoldsat megvaldsitja.

A szakma iranti ¢j informdcidkra nyitott, folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltséget.

A feladatok tervezésébe bekapcsolja a nevelbtestiilet, a kisgyermekneveldk kozosségének
tagjait. A célok elérését értékeli és meghatarozza a szitkséges Iépéseket.

A célok megvalositisa sordn szikséges dontések elokészitésébe és a  dontések
megvaldsitasaba bevonja a munkatdrsait, partnereit. Az eltérd érdekeket, nézeteket
figyelembe veszi, torekszik a konfliktusok, problémak megoldasdra. Tapintattal, emberséggel
oldja meg a konfliktushelyzeteket.
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Személyes kapcsolattartassal, nyiltsdggal és diszkrécidval tesz a jo kapesolat és a j6 kozosség
fenntartasa érdekében,

A vezetd Osztdnzi az innovaciot és kreativ gondolkodast.

Folyamatosan részt villal az G6vodapedagdégusok, kisgyermeknevelok tevékenységének
latogatasaban és megbeszéléseiben.

Az 6vondk, kisgyermekneveldk értékelése sordn a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényestti,
minden esetben az ersségekre dsszpontosit.

A kollegdit timogatja feladataik és terveik, céljaik megvaldsitasaban, folyamatosan §szténzi a
kollektivat az dnfejlesztésre.

A dolgozok kazotti feladat elosztast a vezetés hatékonyan kezeli, cél az egyenletes terhelés.

A Belsé ellendrzési csoportot (BECS) aktivan milkddteti az intézmény vezetése, a munkaban
folyamatosan részt vesz. Az dnértékelés modelljét ismeri.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktudlis kiilsé bels6 valtozasokat, azok okait, épitéen
reagdl rajuk. A viltozdsokkal jaré kockazati tényezOket, illetve elkeriilési lehet6ségeit
megosztja a kollegdkkal. Az esetleges valtozasok folyamatit tudatosan megtervezi,
végrehajtja ¢s végrehajttatia, majd értékeli azt. Ha szikséges szabalyozissal biztositja a
folyamatok nyomon kdvethetdségét.

Rendelkezik megfelel6 Onismerettel és ismeri az 6nértékelés 1épéseit. Vezetési stilusanak
érvényesitése soran figyelembe veszi erdsségeit és korlatait.

Onreflexitja sordn elemzi tevékenységeit, intézkedéseit, sziikség esetén megteszi a
valtozasokat.

Vezet6i hatékonysagat a kiilsé értékelések, valamint az &nreflexidja sordn folyamatosan
fejleszti.

Ha a valtozasok indokoljak vezetéi palyazatat felilvizsgalja és értelmezi az érintettek
szadmdra.
Vezetbi felkésziiltségét folyamatosan fejleszti.

A vezetd az intézményen belilli egylittmiikddéseket, programokat tdmogatja, szttnzi,
szlikség esetén kezdeményezi és szervezi.

A vezetés hatékonysdga érdekében, a vezetd bizomyos feladatok megtervezése eclétt,
véleményt kér a vezetd helyettestd], a BECS vezet$jét6l, a munkakozdsség vezetbjétél,
valamint a Sziildi Szervezet képvisel6itdl.

FEgyéb feladatok
o a nevelStestiileti, kisgyermecknevelSi értekezlet és az alkalmazotti kozdsség
ériekezletének elokészitése, vezetése,
o adontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

o a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

o a munkavillaloi érdekképviseleti szervvel (Kozalkalmazotti képviselékkel), a Sziiloi
Szervezettel vald egyiittmikddés,
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O

az  intézmény killsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy alland6
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhdzott — feladatok
ellatasa,

a pedagégusok, kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezése, a-
tovabbképzési program és éves beiskolazdsi terv elkészitése,

a nemzeti, 6vodai és bélesédei innepek méltdo meglinneplése,
a gyermekek fejlodésével kapesolatos tdjékoztatds szervezese,

a szill6k frasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilbre fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai, bdlcsédei jelentkezés idejének és moédjanak nyilvanossigra hozatala a
fenntarté altal meghatarozottak szerint,

gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak megszervezése,
igazgatési feladatok ellatdsa:
az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa,

a szilék értesitése az intézmény nydri zarva tartdsar6l, a nevelés nélkili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az Ovodai elhelyezés, bolesddei ellatas
megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztés
kivetkezményeirdl, tovdbbd minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a
jogszabdly eldirja.

egyeztet az éves koltségvetés elkészitése sordn a fenntartd onkormanyzat illetékes
szakembereivel, a normativa igénylésekhez, lemondasokhoz, illetve elszdmoldsokhoz
adatot szolgéltat.

figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodédsat, az tizemelés folyamatossagat ¢s
gazdasigossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalésdnak
optimalis modjarol.

dént az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kézalkalmazotti szabdlyzat nem utal més hatdskdrébe, dont a dolgozok
anyagi és erkdlesi elismerésének elveirdl és modjarol.

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat,
képviseli az intézményt, felel a kiilsé kapcsolattartdsért.

elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC tbrvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért.
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e az alapit6 okiratban eldirt kovetelményck megfeleld ellatasaért.

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, gazdasigossdg és eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért.

¢ atervezési, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,

* informacioszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért.

» belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

Intézményvezeté-helyettes feladatai

Az intézményvezetd-helyettes kivalasztasa és megbizdsa az intézményvezetd hataskore.

Az intézményvezetb-helyettes megbizasakor a nevelétestiilet, kisgyermeknevelsi kozosség
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsdban talalhato feladatkorre.

Az intézményvezetd a helyettessel munkamegosztisban tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és
ertekeli, a nevel €s gondozo munkét, valamint részt vesz a feladatok végrehajtaséban.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén teljes jogkdrben ellitia az mtézményvezetd
helyettesitését.

A munkamegosztds alapjdn a felelGsségi kore kiterjed:

» a dajkdk munkdjanak megszervezésére,

» az dvodai torzskdnyv vezetésére,

¢ a helyettesitésck megszervezésére,

« szabadsdgolasok megszervezésére, lebonyolitdsara, adminisztralasara,
e a Sziildi Szervezet mitkodésének segitésére,

e belst cllenérzések megszervezésére, lebonyolitasara,

» alkalmazotti értekezletek elékészitésére, esetenkénti megtartasara,

¢ gyermek kirdnduldsok megszervezésére,

» jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérésére,

e a palyakezd6 és Gjonnan beléps kollegak segitésére,

* a pedagdgus mindsitések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére,

¢ a mentori feladatokat ellité 6vodapedagdgusok munkdjanak figyelemmel kisérésére,
munkajuk segitésére,

e a kulturalis programok szervezésére,

* g leltdrozasi és selejtezési teendbk ellatdsanak besegitése,
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» a kiils6 partnerkapcsolatokkal valé kapcsolattartasra,

Ovodapedagégusok munkarendje

Az dvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Az
6vodapedag6gusok atfedési ideje napi 2 6ra.

Az 6vodapedagégus munkaideje heti 40 éra, melybél 32 érdt gyermekesoportban koteles
teljesiteni. Heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egycb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo tészvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol
elrendelhetd munkavégzes.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC tbrvény a nemzeti koznevelésrol
rogziti. A munkabeosztasok Ssszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa ¢s
a pedagogusok egyenletes terhelése. Az Ovodapedagbgusok délelétti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelezéen eldirt csoportban vald tartézkodasukat. Munkarendjiiket
az éves munkaterv tartalmazza.

A munkaidé vezetése a havi nyilvantartisi nyomtatvanyon, a kézalkalmazott kotelessége &s
felelossége.

Az 6vodapedagbgusok teljes munkaideje kotelezd orakbédl, valamint a nevelé-oktatd
munkéval Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz szitkséges id6bol all (heti 40 ora). Az
6vodapedagégusok napi munkarendjét, helyettesitését az intézményvezetd helyettes, allapitja
meg.

kitelezd oraszdmdba beszdmitott tevékenységek

o 6vodai csoport vezetése a pedagdgiai program, munkaterv, és fejlesztési terv alapjan,
o élményszerzd sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvalositasa.

kotelezd éran kivilli tevékenységek: (ezek egy részét az intézményben, mas részét azon kiviil

végzik)

felkésziilés,

dokumentécid vezetése, adminiszirativ feladatok elvégzése,

tehetséggondozas, fejlesztés,

élményszerzd sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvalositasa,

6vodai tinnepségeken, rendezvényeken, programokon val részvétel,

megbizatasok, vallalt feladatok teljesitése,

munkakozosségi feladatok végzése,

gyermekvédelmi feladatok végzése

sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

részvétel  megbeszéléseken, munkakdzosségi, nevelStestilleti, alkalmazotti

értekezleteken,

nevelés nélkiilli munkanapon torténd részvétel,

o intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgilataban valé koézremiikddés,
részvétel az intézmény belst szakmai ellendrzésében,

o csoportszobik, eldterek dekoralasa

O o0 0o 0 0 0O 0O 0O 00

o]
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o eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermekneveld munkarendjét az intézményvezetd allapitia meg. A kisgyermekneveldk
munkaidejiik teljesitését az intézményvezetd 4ltal atadott havi nyilvéntartdsi nyomtatvanyon
tételesen, naprakészen vezetik.

A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje 40 6ra, amely a csoportban téltendd kotelezé napi
7 6rabol, valamint a gondoz6 munkéval Ssszefliggd feladatok ellatasahoz szitkséges id6bs! 4ll.

A kisgyermekneveld a kételezd ordjat a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozésra kiteles
forditani. A kotelezé 6raszamon tal kitelesek ellétni a neveld-gondozé munkéval dsszefiiggd
egyéb adminisztracids feladatokat is.

A csoportban t6lt6tt napi 7 érdn felilli idét naponként vagy Osszesitve is eltolthetik, pl.:
dokumentacio vezetése, csalddlatogatds, a napi talalkozdsokon tali kapcsolattartds a
sziilokkel, egyéni konzultacié, sziildcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel stb.
keretében.

A kisgyermekneveld szdméra a kotelezd oraszamon felilli nevel8-oktaté munkaval
vsszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizést is az intézményvezets adja.

A kisgyermeknevelok kotelezd Oraszdma heti 35 6ra, a vezetdi feladatokat ellitd
kisgyermekneveld kotelezd draszdma heti 31 6ra, vezetdi feladatait heti 4 érdban latja el.

Kételezd 6raszamon til beszamithatd feladatok:

. Felkésziilés a napi gondozdmunkara

. Gondozasi tervek készitése, csoportnapld vezetése

. Szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben vald kozremiiksdés

. Napi tajekozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartdsa

. A kisgyermeknevel6i munkéhoz tartozd, nem gondozoi jellegi feladatok

. Ertekezleteken, szakmai foglalkozasokon valo aktiv részvétel

. Az intézmény altal szervezett rendezvényeken, tinnepélyeken vald részvétel

. Szillékkel valé kapcsolattartdsra forditott id6 (sziil6i értekezlet,
csalddlatogatas, fogadddra)

. Csoportlatogatis és mds szakmai jellegi tapasztalatcsere (hospitalas)

. A szakmai programmal és az intézmény miikodésével kapcsolatos

felméréseken vald kdzremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében

. Palyazatok készitésében vald kdzremiiksdés

A munkabeosztdsok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
kisgyermekneveltk egyenletes terhelése.

A bolesdde teljes nyitva tartdsi ideje alatt kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.
Az intézmény 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel tizemel. Eltérd a munkarend, a
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gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha tinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Gyermekcsoportonként 2 {6 kisgyermekneveld heti véltasban foglalkozik a gyermekekkel, A
munkarend véltozhat a szorgalmi id6ben és a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni
kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatdsa soran.

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd helyettes és a Dbolesddei egység vezetdi feladatokat ellato
kisgyermekneveldje allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsaval.

Hosszan tartd tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi kisgyermekneveld is
részt véllal.

A kisgyermeknevelSk tavolmaraddsat a bolesbdei egység vezetdi feladatokat ellato
kisgyermeknevel5jének kell jelezni. Amennyiben vératlan betegség, egyéb ok miatt ez nem
lehetséges, a hidnyzas napjan legkésGbb 7 oraig kell telefonon, iizenettel jeleznie, hogy a
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A kisgyermeknevelSt hidnyzas
esetén lehetbség szerint szakszerfien kell helyettesiteni. ElsOsorban valtotarsa, akadalyoztatasa
esetén mas kisgyermekneveld beosztasaval.

Pedagogusok, kisgyermeknevelok tovabbképzése

o A tovabbképzés célja: A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a
megUjitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld, oktato
és gondoz6 munka keretében a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozas
megtartdsdhoz, az intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a szakmai
szolgaltatasok ellatdsahoz, a mérési, értékelési feladatok, az intézmény irdnyitdsi,
vezetési feladatainak ellatisahoz. A tovabbképzés felkészithet a pedagdgiai szakvizsga
kovetelményeire is.

o A tovibbképzési program kialakitasa soran fel kell mérni milyen szakmai tuddsra van
szilkksége az intézménynek, valamint figyelembe kell venni a munkatarsak szakmai
elképzeléseit.

o A kisgyermekneveldi munkakdrben foglalkoztatott személyes gondoskodast végzd
személy tovabbképzésre kételezett a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl ¢s a szocilis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCSM rendelet
eléirdsi szerint. A tovabbképzési kotelezettség mundsitett tovabbképzésen vald
részvétellel és a program szerinti feltételek teljesitésével teljesithetd. A tovabbképzés
toviabbképzési idoszakokban térténik. A tovabbképzési iddszak tartama négy év. A
tovabbképzési idészak kezdete a kisgyermekneveld munkaba 4&lldsénak,
foglalkoztatdsa megkezdésének napja.

A pedagégiai tovabbképzési kitelezettség keletkezése, teljesitése

o A pedagbgus a pedagbgus munkakdr betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
7. év szeptemberét6l, annak az évnek augusztus 31-ig vesz részt a hétévenkénti
pedagogus tovabbképzésben, amely évben 55. életévét betolti.

o Az a pedagédgus, aki pedagogus szakvizsgat tett, a szakvizsgat kvetd 7 évben nem
kételes tovabbképzésen részt venni.
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o Annak a pedagdgusnak, aki képzési kitelezettségét nem teljesiti, annak alkalmatlansag
cimén megsziinhet a jogviszonya.

o A pedagbgus a tovabbképzési kotelezettségét, szakértelmének gyarapitasat,
elmélyitését egyrészt Onképzés, mdsrészt szervezett lehet6ségek igénybevételével
valositja meg.

o A hétévenkénti tovébbképzés legaldbb szézhusz tanérai foglalkozdson vald
részvétellel €s az eloirt tanulméanyi kdvetelmények teljesitésével valdsul meg.

o A tovibbképzés egyéb, térvényben meghatarozott modon is teljesithetd (pl. pedagégus
szakvizsgaval, szakirdnyu tovabbképzésben masodik oklevél megszerzésével stb.).

o A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amit az oktatisért felelds miniszter jovahagyott és a program
alkalmazdsara engedélyt adott, valamint a kultaraért felelds miniszter altal akkreditalt
tovabbképzés.

o Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Ha a pedagdgus a neveld és
oktatd munkdjat t6bb mint hét ¢éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel és
szakképzetiséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul -
az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo alapképzésben megszerzett
ismerctek ¢€s jartassag megljitasidhoz, kiegészitéséhez (a tovabbiakban: szakmai
megnjitd képzés).

Pedagogiai munkat segit6é alkalmazottak munkarendje

Dajka
Munkaideje: heti 40 ora.

Munkabeosztdsdt az Gvoda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe utalt munkéak
elvégzésének szilkségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
szitkségesek a gyermek egész napos intézményi elldtdsadhoz, gondozasidhoz a nevelési,
gondozasi célok eléréséhez,

Az dvodai dajkdk végzik az 6voda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartdsat,
fertétlenitését. Munkdjukat valtott miiszakban végzik, (6.00.-14.00 illetve 09.00-17.00 dréig)
sziikség esetén célszerl dtcsoportositassal.

Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 ora

Munkabeosztasa: 8.00-16.00 FEttél a beosztastol el lehet témi, ha a feladatok ellatdsa
megkivanja.

Feladata:

o A kijelolt csoportokban segiti a gondozasi, nevelési feladatok végzését
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Tamogatja a gyermekek 0nalld onkiszolgdldsi tevékenységét, sziikség szerint
segitséget ny1ijt az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban segit.

A pihend idé alatt részt vesz a nyugodt feltételek megteremtésében, kozremiikdik az
alvé gyermekek feligyeletében

Jatékidében 6vondi iranyitas mellett kozremiikddik az egyéni és mikré csoportos
fejlesztések megvalositasaban, feltételeinek biztositasaban.

Udvari jatéknél segit a jatékeszkozok eldkészitésében, az udvari jaték feliigyeletében.
Mozgasfoglalkozasokon segit a foglalkozasok lebonyolitasaban.

Ovodan kiviili programoknal kiséroként kozremiikodik a balesetmentes kdrnyezet
biztositasa érdekében.

Nevelési kérdésekben a sziiléket tapintatosan az ovodapedagdgushoz irdnyitja.

Reggel 8 ora elétt vagy a délutdni iddszakban nem fejlesztd, eldkészitd vagy
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feligyeletét a neveld-oktatémunkét kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja

Tudoméséra jutott informacidkat titokként kezeli,

Technikai alkalmazottak munkarendje

Karbantarto, takarité

A karbantartd, takarfté munkavéllalé munkaidd beosztasat az intézmény teljes nyitvatartdsi
ideje, és a munkakérbe utalt munkik elvégzésének szitkségessége szabja meg, mely szikség
szerint atcsoportosithato.

Munkaid6: heti 40 ora

Elelmezésvezeto, szakacs, konyhai kisegito

Munkaidé: heti 40 6ra, munkanapokon 7:00-15:00-ig.

Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyapolas

Az 6vodai tinnepeket, hagyomdanyainkat a gyerekek kozosségére vonatkozdan az Gvoda
Pedagbgiai Program tartalmazza, a bolcstdei linnepeket, hagyoméanyokat, rendezvényeket a
szakmai program tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapesolatos
felelbsoket a neveldtestiilet, a kisgyermekneveldk kozdssége az éves munkatervében
hat4rozza meg.
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Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomdnyok apoldsa, bévitése az intézmény j6 hirnevének
megdrzése az alkalmazotti kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét
a pedagogiai program, szakmai program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési, gondozasi év
rendjére vonatkozé ¢éves munkaterv hatdrozza meg.

Unnepek

Ovoda:
Anyak napija,
Nagycsoportosok bicsiztatasa

A gyermeki élet hagyomdnyos vinnepei az dvoddkban: Sziireti nap, Mikulas, Farsang, Hisvét,
Gyermeknap

Sziildvel kozdsen szervezett linnepi eldkésziilet:

Kardcsonyi rdhangolodés, Tavaszi (hasvéti) rahangolodas

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza.

Csoporton belill készil6dés és megemlékezés: a gyermekek sziiletésnapjarol.

Nemzeti tinnep: marcius 15.
Bilesdde:

* Sziiletésnap: csoporton beliil, egyéni megiinneplés az tinnepelt gyermek sziiletésnapja
korli napon.

o Oszi, sziireti programok: csatlakozunk az Ovodai sziireti programhoz.
¢ Lucanap: Luca buza vetése, kotyolds-monddkazas.

* Mikulas litogatasa: a gyermekek csomagot kapnak, amit hazavisznek.
* Adventi programok: csaladi alkotd délutdn, tinnepre valé késziilés.

* Farsangi kavalkad: jelmezbe Gltozés. Egész napot atfogd jatékos tinmeplés a
sziilok bevondsdval. Jelmezbe &lt6zés a gyermek és a sziilok kivansagato! fiigg.

e Viz vildg napja: vizes jatékok.

e Husvét: udvaron tojés keresés, kézmiiveskedés a csoportokban. A hasvéti késziilédés
keretében kozos hisvéti tojasfestésre, tinnepi dekoréacié készitésére varjuk a sziildket,

e Fold napja: kertészkedés, virdgiiltetés.

¢ Anyak napi késziilodés: gyermekek alkoto tevékenysége az édesanyaknak. Az anyak
¢s a nagymamdk meghivasdval torténik (egyéni meghivét ad minden gyermek az
anyanak). R6vid megemlékezés, kozds ének, vers.

* Bolesdde fészekrako: nyitott déleldttok a leendd bolcsddések és csaladjaik szaméra.

o Gyermeknap: csatlakozunk az Ovodai gyermeknaphoz.

¢ Az dvodaba késziild gyermekek bucstuzsonnaja.
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Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni.

Alapelv, hogy az innepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossigaihoz igazodjanak! Minden dolgozénak kotelessége az {tinnepi késziilddésben,
iinneplésben részt venni. Az intézmény iinnepein, rendezvényein az 6vodapedagogusok,
kisgyermeknevel6k, dajkak és a gyermekek az alkalomhoz ill6 &ltozetben jelenjenek meg.

Az intézmény dolgozéinak hagyomanyos rendezvényei

o tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blcsiztatasa,

o kozos alkalmazotti kirandulasok,

o kozds megemlékezés szervezése, pedagdgusnap, névnapok, kardcsonyi vacsora
kapcsan

Az alkalmazotti kozosség feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal wjabb
hagyomanyokat teremtése és fenntartasa.

Az intézményi dokumentumok és nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikidés alapdekumentumai:

Alapitd Okirat

Vezet6i Program

Pedagogiai Program

Szakmai program

Szervezeti és Miitkddési Szabélyzat

Ovoda és boleséde hazirendje

Eves Munkaterv
Az intézmény mikodésének alapdokumentumai nyilvanosak, barki szamdra elérhetbek az
intézmény hivatalos honlapjan, valamint az intézmény épiiletében is kifliggesztésre kerlilnek.

Stratégiai és operativ tervezés

A vezetdi programot (stratégiai terv) — ciklusonként - a palyazo vezetd késziti.

SZMSZ: (stratégiai terv) a szervezeti és milkddési szabélyzat hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének rendjét, a belsé és killsd kapcsolataira vonatkozd
megallapitisokat és mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

Pedagdgiai Program. (stratégiai terv) Pedagdgiai Programunk az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak ttmutatisa és a Tevékenységkdzponti Ovodai Nevelési Program
atvételével és kiegészitésével késziilt.
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Célunk az wvolt, hogy intézményiink helyl sajatossagait, szokésait, egyéni arculatat
megOrizziik ¢s tiszteletben tartsuk.

Szakmai Program. (stratégiai terv) a Bolesédel nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
alapjan, figyelemmel a személyes gondoskoddst ny(jto gyermekjéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik feltételeir8l sz6l6
15/1998. (IV.30.) NM rendelet eléirasi alapjan késziilt el.

Hdzirend: (stratégiai terv) Az 6voda, boles6de hazirendje a gyermeki jogok és kitelességek
gyakorlasaval, a gyermek intézményi ¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A kiilonbdz6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyozoja.

Az éves munkatervet (operativ terv) stratégiai dokumentumaink alapjdn az intézményvezetd
késziti és tetjeszti eld. Elfogadasira a neveldtestiilet és a kisgyermekneveldk kézossége
jogosult. A munkaterv stratégiai céljaink lebontéasat jelenti, konkretizalt feladatok, felelésok,
elvart eredmények meghatérozasaval, (minden nevelési, gondozasi év elején késziil el).

A munkaterv elkészitésekor, figyelembe kell venni az ¢l6z6 évben elvégzett szakmai munka
ellendrzésének és érickelésének eredményeit, a partneri visszajelzéseket, a kiilsé ellendrzések
eredményeit. Minden esetben a nevelGtestiilet, kisgyermekneveldk kézossége bevondsaval
kozdsen elemezve készitjiik el.

Kovetkezetesen és tudatosan toreksziink arra, hogy a stratégiai dokumentumaink az adott
id6szak orszagos szakmai céljaival Gsszhangban legyenek, valamint egymassal szoros
Osszefliggésben egymasra épitett kapesolatban milkodjenek. Az éves beszdmold
megallapitisai alapjan torténik a kovetkezd nevelési, gondozédsi év tervezése. A beszdmold
szempontjai illeszkednek az intézményi onértékeléshez.

A teljes nevelési, gondozasi szakmai folyamat kivethetd a csoportok tevékenységi tervében, a
csoportnaploban és a gyermeki produktumokban.

= A gyermekcsoportok egy nevelési, gondozdsi évre szold tervét a csoportok
Ovodapedagbégusai, kisgyermeknevelék készitik el. Az ovodapedagégusok,
kisgyermeknevel6k egyiittmiikodése a tervkészités kritériuma, tekintettel arra, hogy a
csoportban dolgozok egyiitt felelnek a megvaldsitasaért.

» A pedagbgiai rahatasok rendszerét az Ovodas gyermekek egyéni adottsigaihoz és
egyéni fejlédési titeméhez igazodva, Nevelési programunknak megfelelden csoportra
szabottan tervezik meg. Az értékelés a kitlizott célok és az elért eredmények
Osszevetéscvel torténik.

* Az Ovodaban a gyermekek egyéni fejlesztésének terve és értékelése az egyéni
fejlesztési lapokon (Gyermek titkdr) torténik. Ezeket fejlédési {itemiik, képességeik
aktualis szintjének nyomon kdvetése és a tervezett fejlesztés el6segitése érdekében
vezetjiik.

A pedagogiai, gondozdsi munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges
eltéréseket a Csoportnapléban, ha sziikséges a Munkaterv kiegészitésében rogzitjiik, vagy az
éves Beszamoloban indokoljuk a nevelési, gondozasi év végén.

Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatéd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
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szédmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai Onallésagot.
Meghatarozza:
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A pedagdgiai program meghatdrozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kdzosségi életre torténd felkészitését,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet.

a gyermekvédelemmel Ssszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

az egészségnevelési €s kirnyezeti nevelési elveket,

a gyermekek fejlédésének nyomon koévetésére vonatkozd feladatokat, elveket,
szabélyokat.

Tdjékoziatas a pedagogiai programrol:

Az intézmény vezetbje, és az Ovodapedagdégusok kotelesek tajékoztatdst adni a
sziiléknek a pedagogiai programrdl (sziildi értekezlet, fogadddra).

A pedagégiai programot és a hazirendet, megtekinthetik a sziil6k az 6voda honlapjan,
illetve az el6térbe helyezve, ahol a sziilék barmikor elolvashatjak.

Az intézmény vezetdje a Sziil6i Szervezet tagjait tajékoztatja a program alapelveirdl,
a megvalositas feltételeirdl.

Szakmai program

A neveld - gondozéd munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a boles6dei élet
megszervezésének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

A bolesddet élet egyes teriileteire vonatkozo belsé szabalyzatok alapvetd feladata, hogy olyan
- & magasabb szintli jogszabalyok eléirdsainak megfelelé — szervezetet miikédtessen, amely
optimalisan biztositja a szakmai programban kit(iz&tt célok elérését.

A bolesbdei intézményegység szakmai programja tartalmazza:

a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, igy kiiléndsen

o amegvalositani kivant program konkrét bemutatasat, a 1étrejévé kapacitasok, a
nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek lefrasat,

o az intézményen beliili és més intézményekkel torténd egylittmiiksdés modjat,

a feladatellatas szakmai tartalmat, modjat, a biztositott szolgaltatasok formait, korét,
rendszerességét, valamint a szolgaltatdsi tipusnak megfelelden a gondozasi, neveldsi,
fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat, modjat;

az intézmény szolgaltatasarol szol6 tajékoztatas helyi modjat;
az igénybe vevok ¢s a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével

kapcsolatos szabalyokat;
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o a szolgaltatdst nytjték folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsdnak modjat,
formait.

SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzéit, meghatdrozza a
miikodés belsé rendjét, az intézmény kiilsd belsd kapcsolatait a jogszerii zavartalan mikodés
érdekében. Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet és a kisgyermeknevelok kozdssége fogadja el, a
Sziildi Szervezet véleményezi, Amennyiben az SZMSZ rendelkezései alapjin a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, dgy a fenntarté egyetértése szitkséges az SZMSZ hatalyba
léptetéséhez. Az SZMSZ nyilvénos. A pedagdgus, kisgyermeknevelSk kotelessége, hogy az
SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai, gondozoi és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Hazirend

A gyermekek intézményi életének részletes szabilyozasat a hdzirend hatdrozza meg.
Az intézmény hdzirendjében keriil szabdlyozdsra.
¢ a gyermek tavolmarad4sanak, mulasztisanak, igazoldsdra vonatkozo eldiras,
v a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,
e a gyermekek rendszeres tdjékoztatasinak rendje €s formdja,
e a gyermekek jutalmazdsanak elvei €s formai,
» a gyermekek altal bevitt dolgok 8ltézében valo elhelyezése és felel6ssége.

A hazirend elkészitéséért a Sziiléi Szervezet véleményének kotelezd beszerzését kbvetden az
intézményvezets a felelds.

A dokumentumot a neveldtesttilet, kisgyermeknevel6k kézossége fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéscinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikdodietdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése szitkséges.

Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak, szakmai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési, gondozasi célok, feladatok megvalositidsshoz szitkséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleléstk és a hataridok
megjelolésével.

A nevelési, gondozési év helyi rendjében kell meghatérozni:
« az 6vodai nevelés, bolesddel gondozas nélkiili munkanapokat,
e a sziinetek id6tartamat,
e az intézményi élethez kapesol6dé linnepek megiinneplésének iddpontjat,

e a7z elére tervezhetd értekezletek, sziilsi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

63




* minden egyéb, a nevelbtestiilet, kisgyermeknevelk kozossége altal szikségesnek
itélt kérdést.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
e a feladatok konkrét meghatarozasat
» a feladat végrehajtdsaért feleldsoket
» a feladat végrehajtasanak hatéridejét
* a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell. Az intézményvezetd a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntarténal, az intézmény
vezet$jénél, az irattirban, az Allamkincstérban.

Miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok érzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezet§ feladata.

A nyilvdnossagot biziositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kdvetkezd helyeken: intézményvezetd, az intézmény honlapja, intézményi hirdetétablakon.

Az 6voda altal hasznalt kitelez6 nyomtatvanyok

o TFelvételi elojegyzési napld

o Felvételi mulasztasi napl6

 Ovodai csoportnaplé

e Ovodai torzskonyv

» Gyermek fejlddését nyomon kivetd dokumentacio

» Egészségligyi és pedagégiai habiliticids ¢s rehabilitacids fejlodési lap
A bilcsode altal hasznilt kitelezd nyomtatvanyok

¢ Csoportnapld

e A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas

* Boles6dei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt, percentil tabla
o Fejlodési naplo

¢ Csaladi flizet
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Elektronikusan eloallitott nyomtatvanyok

Az intézmény koteles a jogszabélyban eléirt nyilvéntartasokat vezetni.

Az intézményi dokumentumok kozill elektronikus Gton eléallitott dokumentumoknak mindsil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkéz segitségével értelmezhetd.

Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapl nyomtatvanyok

o Csoportnaplé

o Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio (Gyermektikdr)
A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok:

A Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelten.

o A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely
szintli jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

o A KIR egyes rendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik.

A Dbblesddei intézményegység a KENYSZI rendszerben teljesiti jogszabaly szerinti
adatszolgaltatasi kételezettségeit meghatalmazott képviselSje ttjan.

Egyéb rendelkezések

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A dolgozd koteles a munkakorbe tartozé munkét képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden, amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem kézolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan hivatali titoknak mindsiilé adatot,
amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irdsoknak, az intézményvezets
utasitsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen kételes végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak min6siilnek a kvetkezok:

dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

a csaldd maganéletéhez kapcsolodd tények €s adatok,

az intézmény belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

0O ¢ 0o ¢
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni, amig annak k&zlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A munkaba jiras, a munkavégzés kiltségeinek téritése

A munkaltatd megtériti a munkavallald munkdba jardsat szolgdld teljes ari, valamint a
kozforgalma személyszéllitasi utazédsi kedvezményekrdl sz6lé kormanyrendelet szerinti
utazdsi kedvezménnyel megvéltott, illetve az lizletpolitikai kedvezménnyel csékkentett art
bérlet vagy menetjegy ardnak a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koliségtéritésrél szold
39/2010. (11.26.) Korm. rendeletben foglalt mértékét.

A munkavallald a munkéba jards cimén jar6 utazdsi koltségtérités igénybevételével
egyidejlileg nyilatkozik a lakéhelyérol és a tartdzkodasi helyér6l, valamint arr6l, hogy a napi
munkaba jards a lakohelyérdl vagy a tartozkodasi helyérol torténik-e.

Ha a dolgozonak alkalmazasa sordn a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Védoruha juttatas szabalyai

A munkaltaté a munkavallalo munkakérén kiviil hordott ruhdzatinak megédvasa céljabol
védoéruhat ad. A munkavégzés koriilményeinek azt kell aldtAmasztania, hogy a védéruha
haszndlata nélkill a munkavallalé rubdzatanak nagymérték(i szennyez6dése, gyors
elhaszndlodasa kovetkezik be. A gyermeckek kozott t61tstt napi teenddk indokolttd teszik,
hogy a veliik foglalkozdkat védéruha illesse meg.

A védbruha juttatas:
- konyhai kisegitd, szakics: munkavédelmi cipd, szakdcs nadrag, fehér pold vagy
képeny, sapka, kétény (kihordasi id6: 12 hénap)

- élelmezésvezetd: kopeny, cipd, sapka (kihordasi idé: 12 hénap)
- takarito: kopeny, cipd (kihordasi id6: 12 hénap)

- dajka: kdpeny, papucs, fehér bliz, fekete szoknya, kosztiim nadrag (kihordasi idé: 12
hénap)

- Ovodapedagogus, kisgyermekneveld: kopeny, fehér blaz, fekete szoknya, kosztiim
nadrag (kihordasi id6: 12 hénap)

- karbantartd: 2 részes munkaruha, bakancs, esékabat (kihordasi id6: 12 honap)
A dolgozok szabadsaganak kiadasa

A szabadsagok iitemezésekor a dolgozdt el6zetesen meg kell hallgatni, kéréseit a
Iehetéségekhez mérten figyelembe kell venni.

A munkailtato évente hét munkanap szabadsigot - a munkaviszony els6 harom hénapjat
kivéve legfeljebb két részletben a munkavillalé kérésének megfeleld id6pontban kételes
kiadni.

A pedagdgus, kisgyermekneveld, pedagdgiai asszisztens szabadsiagit — a tizenhat évesnél
fiatalabb gyermek utan jard pétszabadsag kivételével - elsdsorban a nyéri idészakban, jinius
1-jétol augusztus 31-ig tartd idoszakban kell kiadni. Ha a szabadsdg a nydri sziinetben nem
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adhat6 ki, akkor azt az 6szi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id8ben, illetve a nevelési, gondozasi év tobbi részében
kell kiadni.

Az intézmény folyamatos zavartalan miikodésének feltételeit a szabadsigolasok idején 1s
biztositani kell.

A munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén a szabadsig kiaddsanak kozolt idopontjat moédosithatja, tovabba a
munkavallalé mar megkezdett szabadsigat megszakithatja. A munkavillalénak a kiadas
idépontjanak modositésaval vagy a megszakitissal Osszeftiggésben felmeriilt karat és
koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni.

Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozisa

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézmény vezetdsége tajékoztatia dolgozéit, hogy a térvényben meghatdrozott dohanyzasi
tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd frasbeli figyelmeztetésben részesiti. Amennyiben
az. frasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, gy fegyelmi eljards kezdeményezhetd. A
dohényzassal kapcsolatos cl6irasok, tilalmak betartdsdt a Fejér Megyei Kormanyhivatal
Dunatjvarosi Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya illetve a fenntartd is ellenSrizheti.

Nevelési, gondozisi idében szervezett intézményen kiviili programokkal
kapesolatos szabalyok

Az dvodapedagbgusoknak, kisgyermekneveldknek lehet6ségitk van dvodan kiviili programok
szervezésére is: kirandulds, séta, szinhdz, mizeum, kiallitas 14togatas, egyéb programok stb.
A szilldk a nevelési, gondozasi év kezdeién irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Egész napos kirdndulast csak a sziilok irdsos beleegyezésével lehet szervezni.

Az évodapedagdgusok, kisgyermekneveldk feladatai:

Az intézmény falitjsigjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

Az intézményvezetét a tervezett programrol szoban tajékoztatjia. A kozlekedési eszkdzzel
szervezett program megkezdésekor az utazési lista egy példényat (helyszin, résztvevok neve,

kisérék neve, idétartam, kozlekedés eszk6z, indulds és vérhatd érkezés) az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének is atadja.

Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a killsnbdzd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges elGirdsok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisértt kell biztositani.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyljtashoz szilikséges felszerelésrol.
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A sz7iiloi igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon vald
részvétel szabalyai

o a sziilé Onkéntes elhatirozdsan alapuld el8zetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam vagy program idejére olyan személyre bizza, aki
nem az évoda alkalmazottja

o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az Gvodat nem terheli felel6sség

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld, gondozé munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagét, cgészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Tiz- és bombariadd esetén fontos kovetelmény a
panikmentesség megbrzése, a fegyelmezett magatartds.

Rendkiviili eseménynek mindsiil killonosen:
o atermészeti katasztréfa (pl.: villimesapas, foldrengés, 4rviz, belviz stb.),
o atlz,
o arobbantassal torténé fenyegetés, bombariado,

o egyeéb veszélyhelyzet, illetve a neveld, gondozé munkat mas modon
akaddlyozo, nehezitd koriilmény

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd dont a szilkséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabilyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesttent kell
o tliz esetén a tiizoltdsagot,
o robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
o személyi sérilés esetén a mentdket,
o az intézmény fenmtartojat,

o egyéb esetekben az csemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja,

o asziiléket,

A rendkivilli esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelss
dolgozd utasitiséra az épiiletben tartdzkodd személyeket szdban hangos kidltdssal értesiteni
kell (riad6) valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kiiirftési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
t51ténd  gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa, kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyezteteit épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kivetkezdkre:

o Az épiletb8l minden gyereknek tévoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
pedagbgusnak, a kisgyermeknevelének a csoportszoban kivill (pl.: mosddban}
tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyéasaban segiteni kell!

o FElsddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetben keriilhet sor a
koriilményektdl fliggden az intézmény egyéb értékeinek mentésére.

o A gyermekeket az épiilet elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdgusnak, kisgyermeknevelének meg kell szdmolnia!

o Gondoskodni kell arrdl, hogy az értesitett hivatalos szervek megérkezéséig az
intézménybe arra nem jogosult személy ne lépjen be.

o Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerekekért érkezd sziilok tajékoztatist kapjanak a
gyermekek tartozkodasi helyérdl, lehetévé kell tenni azt, hogy a sziilék a
gyermekeket hazavihessék.

o DErtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartézkodé személyeket a
fenyegetettségrol.

o Biztositani kell a megérkezd hivatalos szervek szamdéra az intézménybe torténd
bejutast, az intézményt ismer dolgozd révén a maximalis segitségnyujtast.

o A fenyegetettségrol kézvetleniil, elséként tudomast szerz6 személyt a renddrségi stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsdjtani, addig munkavégzési kotelezettsége aldl -
mentesiteni kell.

o Esetleges személyi sérillés esctén meg kell kezdeni az elsdsegélynyujtast, és sziikség
szerint értesiteni kell a mentdket a 112-es telefonszamon.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg felelds dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol sziikség szerint:

o akiliritési tervben szerepld kijératok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
o a vizszerzési helyck szabadda tételérdl,

o azelsésegélynyljtas megszervezésérdl,

o a rendvédelmi, illetve katasztréfaclhéarité szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl
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Az intézményben folytathat6 reklim tevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges cletmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az intézményvezetl, vagy a vezetd helyettes jovahagydsa utdn lehet az
intézményben kifliggeszteni.

Az engedély kérése soran meg kell jelsini:
o a reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérS, és e tevékenység folytatésara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység forméjat, modjat;

o areklimtevékenység folytatdsanak idétartamat, illetve egyéb idStartam kikotéseket.

Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult
Az intézményi hirdetStabla hasznalaténak szabdlyai:

A hirdetbtablara, falijsdgokra csak az intézmény vezetdje 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szoérélapokat, plakatokat). Sziils, illetve mds idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitjsdgra a vezetd engedélye nélkiil.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetttabla rendszeres napi ellenérzése.
1.obogdzas

A kozéptiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl szolé 132/2000. (VIL14.) Korm. rendelet
értelmében a nemzeti lobogot allanddan kitlzve kell tartani. A Korm. rendelet ¢léirja a
kozépliletek szaméra a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogbzas szabalyait. A
z8sz16 Allaghnak (mindsége, tisztasdga stb.) megtartdsardl az intézményvezetd é&s a
karbantarté gondoskodik.

Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérol, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolodd legfontosabb informacidkrdl a sziildket tajékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanoss4 tétele.

Nyilvanosséagra keriilé adatok:

o az  Ovodapedagégusok, kisgyermeknevelsk  szama, iskolai  végzettsége,
szakképzettsége,

a dajkék szama, szakképzettsége,

az 6vodai nevelési, bélesddei gondozasi év rendje,

az 6vodai, bolesddei csoportok szama,

az egyes csoportokban a gyermekek létszama,

a felvételi lehetdségekrdl sz616 tajékoztato,

o O O O O
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o aszemélyi téritési dij jogcime és mértéke,
o az intézmény nyitva tartasanak rendje,
o atervezett jelentosebb rendezvények, események idSpontja.

Nyilvanossagra hozatal helye: az intézmény honlapja.

A panaszkezelés rendje

o Az intézmény munkijara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet {rasban, illetve szoban. Ez utobbi esetben jegyzdkonyvet kell az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16 nagykort
személynek kell hitelesitenie abban az esetben is, ha kiskori gyermeke €l a panasz
lehettségével.

o A panasz kivizsgaldsat az intézmény vezetdje, vagy az dltala felkért személy, vagy az
intézményvezetd altal megbizott bizottsdg 7 munkanapon beliil megkezdi, €és 25 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését dtadva a megbizojdnak.

o A panaszt tevd 30 napon belill, {rdsban kap valaszt a beadvinyara, szobeli panaszara.
o Név nélkiili bejelentéscket, névtelen levelek 4ltal érkezett panaszokat az intézmeény
nem vizsgal ki.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkavégzésre irdnyuld jogviszonybdl szérmazd kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem Ggy jért el, ahogy az adott helyzetben
altaldban elvarhaté. A kéar, a munkavillaléi magatartis és a kérokozas kozotti okozati
Osszefliggés bizonyitdsanak terhe a munkaltatot terheli.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi tavolléti dijanak dsszegét.
Szandékos vagy stilyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kérokozds idején nem volt

elérelathatd, vagy amelyet a munkdltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkéltatd kdrenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezdsi, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek sth. megovasaért.

Az intézmény a dolgozd személyes értékeinek megbrzéséért nem felel.
Nem megfelelé munkavégzés

A munkéltats vagy a munkavallalé a munkaviszonyt azonnali hatdly( felmondassal
megsziintetheti, ha a masik f&l

« a munkaviszonybdl szirmazé lényeges kotelezettségét szdndékosan vagy silyos
gondatlansiggal jelents mértékben megszegi, vagy
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*  egyébként olyan magatartast tanisit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.

Az azonnali hatdlyu felmondés jogdt az ennek alapjaul szolgald okrél vald tudomésszerzéstsl
szamitott tizenst napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
biincselekmény elkévetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Iranyadonak Kkell tekinteni a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 56. §-at,
mely a munkavallalé vétkes kotelezettségszegésének jogkdvetkezményeit hatdrozza meg.

Fizetési eloleg kérelme

A munkavallalok évente egyszer irdsos kérelmet nytjthatnak be a fizetési elolegre
vonatkozdan a megfelelé formanyomtatvany kitsltésével az intézményvezetd részére. Eloleg
nyujtasarol barmikor megallapodhatnak a munkavallalé és az intézményvezetd.

A fizetési elbleg Osszege maximum 150.000 Ft, melyet a munkavéllalé legfeljebb 6 honap
alatt koteles visszafizetni a munkabérébdl egyenletesen elosztva.

Amennyiben a dolgozd jogviszonya iddkdzben megsziinik, tgy koteles a fennmaradéd
Osszeget egy Osszegben az intézmény bankszadmlajara befizetni.

A felvett fizetési elbleg teljes visszafizetéséig tovabbi elleg nem igényelhets.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezets feleldssége, az
intézmény nevelétestillete, kisgyermek neveld kozossége fogadia el, az alkalmazotti kdzosség
€s a szildi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény eldzd szervezeti és mitkodési
szabalyzata. Az szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
intézmény valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Fellilvizsgdlata: legalabb ¢évenként, szitkség szerint jogszabalyvaltozast, az intézmény
miikddésében bekovetkezo viltozast kdvetden haladéktalanul

Moddositasa: az intézményvezets hataskore

Modositasat kezdeményezheti a fenntart6, a nevelétestiilet, a kisgyermeknevelSk kozossége, a
sziil6i szervezet, a kbzalkalmazotti képvisel6k és szilkségessé valhat jogszabalyi kitelezettség
okan.
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I. Melléklet. SZOCIOKULTURALIS FELMERES

Kérjik a kedves sziiloket, hogy legyenek segitségiinkre abban, hogy a csaladok helyzetét és

kériilményeit jobban megismerhessiik. Kérjiik, htizza ald a csalddra jellemzdket.
Scgitségliket elore is koszonjlk!

1. HANYAN LAKNAK EGYUTT A CSALADBAN?
e 3, vagy annal kevesebben
« 415
e (dbb

2. SZOBAK SZAMA A LAKASBAN?

o 1
e 2
e (obb

3. KIK ELNEK EGYUTT A CSALADBAN?

e anyaval

s apdval

¢ nevelGsziileimmel

* gyammal

o lettars

¢ nagysziilé

¢ mas rokonaimmal/ nagynéni, nagybécsi stb.

4, HANY GYERMEK EL A CSALADBAN?

o 1
e 2
e {8bb
5. SZULOK LEGMAGASABB ISKOLAI VEGZETTSEGE

APA ANYA
8 4ltalanos iskola 8 altalanos iskola
Szakmunkasképzé iskola Szakmunkasképzé Iskola
Erettségi Erettségi
Foiskola, egyetem Foiskola, egyetem
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6. SZULOK MUNKAHELYE

APA ANYA
alkalmazott alkalmazott
vallalkozd vallalkozé
munkanélkiili munkanélkiili
kozfoglalkoztatott kézfoglalkoztatott
Gyes, Gyed Gyes, Gyed
Egyéb Egyéb

7. A CSALAD KONYVEINEK SZAMA

e 0-20 darab
e kb. 50 darab
e 150 darab
o 300-nal t6bb

8. RENDELKEZIK INTERNETKAPCSOLATTAL A CSALAD?

* igen
* nem

9. A CSALAD HOBBUA, ERDEKLODESI TERULETE, KOZOS PROGRAMOK

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

...............................................................................................................
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II. Melléklet. MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodai dajka munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és
Fecskefészek Bolesode

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.

Munkéltatdi jogkor gyakorldja Az intézményvezetd

Munkavallalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Munkakér:

Megnevezése: Dajka

Kinevezdje: Intézményvezetd

A kinevezés idOtartama: Hatarozatlan id6re

Munkavégzés helye 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
Munkaideje: heti 40 ora

Munkakér célja: Az 6vodas korh gyerekek gondozasa,

ovondi iranyitassal. A gyermekek szlikebb
€s tagabb komyezetének tisztintartasa,
takaritasa. Az dvodasok étkeztetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez szitkséges végzettség,
ismeret, egych:

Minimum nyolc altalanos
Dajkaképz6 tanfolyam

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmiikodik az dvéndkkel,
segiti megvaldsitani az intézmény

pedagdgiai célkitiizeéseit.
Gondoskodik az évoda tisztasagarol.
Részt vesz az étkezéssel kapcsolatos
teenddkben elvégzésében.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasinak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, liszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkdjaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokédsrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztill is (kdszonés, kérem-k&szondm, tiirelmes
és udvarias kommunikécid).

Részt vesz a gyerekek gondozéisaban a csoportvezetd dvodapedagogus altal
meghatdrozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltztetésnél,
kézmosasnal, WC-haszndlatnal stb. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja
a szokasokat.
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PL.: 6ltozkddés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cip6k pdrositasa- kulturalt étkezés,
kanalfopas, kézmosdas technikdja, WC-papir hasznélata stb.

A munkéja soran észlelt balesetveszélyt kiteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekekt6! elzéart helyen tarolja.
Délelétt, az Gvond mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités
sth.).

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt.

Az 6vodai Uinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet és az dvodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportban, biztositja az alapos szelldztetést.
A megbetegedett, lazas gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig a sziilé vagy az orvos
megérkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eftakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi a zacskoba.

4 gyerekekkel kapcsolatos egyéb munkakori elvdrdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valod kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagydsa tilos. Ez vonatkozik az §lt6zdre és a mosdéra is (kiilénds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosdohasznélat soran).

Gyermekekre valé 6nalld vigyazasra (altatas id6ben, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) a vezetd engedélyt adhat. Az 6vénd ilyen irdnyu kérését figyelmen
kiviil kell hagyni, ha azt az 6vénd rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja ra a gyerekeket. Mindezt a gyerekek érdekében jelezni kell a
vezetoségnek.

Tudomaéséra jutott hivatali titkokat kteles megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikddésével Gsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziil§ érdeki6dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
Ovondjéhez vagy az intézmeény vezetdjchez.

A tisztasdg megdrzésével, a Fejér Megyei Kormdnyhivatal népegészségiigyi eldirdsaival
kapcsolatos teendok:

A gyerekek kdmyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba
¢s a hozza tartozo 61t6z0, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat,
porszivozésat, az egészségligyi eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb terlileteit (bejérat, folyosok, logopédus szoba, felndit WC-k,
mosokonyha stb.) a tobbi dajkaval megosztva tartjak tisztan.

A csoportszoba névényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran kiilonds gonddal végzi el a fertGtlenitést, a batorok,
jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonboz6 részfeladatokat (pl.: ajtdbmosas, vagy jarvany idején fertbtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (Riggdnyok, t6rolkozék,
teritdk, babaruhdk stb.).

Kéthetente gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhizasarol. Jarvanyos
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id8szakban, tetitvel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

» Elvégzi a fekietd dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizardlag a sajat dgydba fekiidjon.

» Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa, hé eltakaritasa, megvasarolt 4ra széllitasa, kézbesités stb.
Valamint azokat az idészakos feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Altalénos szabdlyok:

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikebb esetben hasznalja a telefont.

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

¢ Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy
a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

» Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidGben. A munkatdrvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idét Ie kell
dolgozni.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett
személynek.

o Az intézmény éplletét elhagyni kizar6lag csak vezetd engedélyével lehet.

s Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy
ember tartdzkodhat kinn rdvid ideig annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén
ezen id6 alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen a munka ellatasa!
Lancdohanyzas az 6voddban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor
lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valé kiesést jelent), amikor ezt
a munkafolyamat megengedi, és nincs ré szitksége az 6vénének. A tovabbi
dohanyzas idejét szigornan le kell dolgozni!

e A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartdsarol
feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyerekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkertilésérol.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

s A gyermekek felnitt feltigyelet néikil hagydsa tilos! Tevékenységét kizarolag
&vond jelenlétében, kdzelében végezheti.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagét az adott évben kell
A szabadsag felhasznalésaval | felhaszndlni, esetleg atvitel esetén azt mércius 31.-ig veheti
és a hianyzassal kapcsolatos ki. Szabadsagat lehetbleg ne szorgalmi idé alatt vegye ki.
szabdlyok: A munkaltatd a mér kezdett szabadsagot fontos érdekbol
megszakithatja, a munkaval t5ltott ido a szabadsagba nem
szamit bele.

Viaratlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6rdval
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jelezni kell a vezetonek.

Elvéarhaté magatartasi
kdvetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilk irant
megnyilvanuld, egyiitt érz6, odatigyeld, egyiittmikods
magatartssal.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben
tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja sordn betartja
a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, Snmaga
tisztasagaval, gondozottsdgaval, apoltsagival.
Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekldjén az 6vondk szakmai tevékenysége irant,
sajatitsa el a megtelelé mddszereket a gyermekekkel vald
helyes kommunikéciéhoz.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartozé gyermek gondozasa, az 6voda
hazirendjének betartasa.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltar targyakért és 4ltala
hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi kériilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egylittmkodésre kotelezett:

A gyermek érdekében miiksdjon egyiitt munkatarsaival.
Kiiléndsen a csoportjdhoz tartozo ovondvel, sziildkkel.

Kapcsolattartasi
kitelezettsége:

Az intézmény vezetOjével, kbzvetlen felettesével és a
neveldtestiilet tagjaival.

Informécio-szolgaltatasi
kételezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut,
azt tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kételezettsége van!

Adatszolgdltatisa soran iligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

A vezeto altal kijelolt masik dajka

helyettesiti:
O helyettesiti: A pedagégiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.
Hatalyos:......cccooiiiiiiiniiiiiiin, naptol

ZAaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.
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A munkakéri lefras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntarfja.
NaAGYVENYIIM, . eevcviieeniie e,

...... Munkahato

Nyilatkozat:

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkdért és a kezelt

értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt tirgyakat,
eszkozdket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznilom.

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

Munkavalialo
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()vodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és
Fecskefészek Boleséde
Szekhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Az intézményvezetd
Munkavallald:
Neév:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagdgus
Kinevezbje: Intézményvezeto
A kinevezés id6tartama: Hatéarozatlan idore
Munkaideje: heti 40 6ra,
kotott munkaideje: 32+4 bra/ hét
Munkakdr célja: A csaladi nevelés kiegészitése, Az 6vodas
kort gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa
Munkavégzeshez szlikséges végzetiség, Foéiskolai 6vonéi diploma.
ismeret, egyéb: IKT eszkozok hozzaértd hasznilata.
Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: jo
kapcsolatteremt® képesség, empatia, kedves,
nyilt személyiség, jo szervezOképesség.
Feladatai, f6bb tevékenységeinek 1. pedagdgiai: a kotelezd draszamon
felsorolasa: beliili heti 32 éraban
2. taniigy-igazgatdsi adminisztracio a
heti 4 6ran betiil
3. A&ltalanos elvarasok

Pedagogiai szakmai feladatok:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalloan és felelésséggel koteles végezni,
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

Nevels oktaté munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatisardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének
litemét, szociokulturalis helyzetét.

Tuddsanak és szakmai felkésziltségének maximumdt adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 16gkért a gyermekcesoportban.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizalé esztétikus krnyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.
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Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id8, eszkoz). A jatékids rovasdra ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint mitkGdjon egylitt
gyogypedagogussal, fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést oktatast segité mas
szakemberekkel.

A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetll gyermek felzarkdztatasat elosegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogatsat, nmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkélesi fejlédését, a kozisségi egylittmitkodés és magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésre és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, komyezettudatossagra,
egészséges életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovisa érdekeében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi elirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval s
elhdritasaval, a sziild és szitkség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és hasznalja az informacids és kommunikécios technologidk (IKT) adta
lehetbségeket.

Nevel$-oktatd munkajat az dvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatrozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze meg,
és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodéset, €s
err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat véllaljon.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozé jogszabdlyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsités, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo el6irasainak.

Gyakorolja a redlis dnértékelést, dnreflexiot. Legyen tisztaban a 8 dvodai
kompetencia jelentdségével.

Az Bels6 Ellenérzési Csoport tagjaként kiemelt szerepet kap az 6nértékelés
elékészitésében és megtervezésében, valamint az 6t évre 520616 dnértékelési program
és az onértékelési terv elkészitésében.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok:

A helyi nevelési program és az éves pedagédgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kételezonek tekinti.

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

Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kitelez6 tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokésrend, nevelési terv (féléves bontasban), kétszer féléves
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értékelés, heti terv, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitoli a Gyermektiikor személyiség lapokat, mely a gyerek
aktudlis fejlettségi allapotat tilkrézi. Ennek alapjén késziti el a gyerek fejlesztési
tervét, és ad tajékoztatast irasban a sziilék részére.

Sziil6i értekezletet, fogadoodrat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyerckek egészségligyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelStars, sziilé, dvodavezets,
fejlesztdpedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) pedagdgiai
véleményt ad a tankoteles gyermekrsl

Csaladlatogatdst végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatédsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koritlmények megeldzésében feltardsdban, megsziintetésében.

Szikség esetén beszamolési kitelezettsége van frdsban

Az évodapedagdgusnak a kotstt munkaidejét (32 6ra) a gyermekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magdban foglald foglalkozasokra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6raban (326/2013. VII1.30.)
Korm. Rendelet szerint a nevelést elokészits felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralds, anyaggylijtés, eszkizkészités, és azzal ssszefliggé egyéb pedagogiai
feladatok (sziiléi értekezlet, fogadddra, bemutaté foglalkozas megtartisa,
pélyazatirdsban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsss foglalkozasokra,
kirandulasokra, 6vodai tinnepségek szervezése, lebonyolitasa) elvégzése tartozik. A
neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabbképzésen vald megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese 4ltal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes
feladatelosztés a nevelétestiilet tagjai kozott az dvodavezett feladata.

Altalinos szabalyok:

Az dvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel ¢és délutan tigyelet ellatasra az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
id6szakban 7 6ratol délutdn 4 6rdig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rébizott gyermekcsoporttal.

Munkaveégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feltigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkéra, illetve mas, 18 évesnél
id6sebb személyre bizni dket csak révid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset térténik az
Ovond tavolléteben, a feleldssdg véltozatlanul 6t terheli. Dajka, sza.kkepzetlen
ndvendék, sziilé ilyen esetben nem vonhato felelésségre.

Gyermekek kozott nem hasznélhat telefont, a valtotars megérkezését kdvetden,
réviden a nevelémunka zavardsa nélkiil beszélhet telefonon.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfelelSen tilos a
dohanyzas,
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A szabadsag felhasznalasaval
és a hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell
felhaszndlni, esetleg 4tvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti
ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap
kiadésara van lehet6ség, a vezets mérlegelése alapjan.

A munkaltaté a mar kezdett szabadsagot fontos érdekbol
megszakithatja, a munkdval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem
szamit bele.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval
jelezni kell a vezetonek.

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:

Kételes megtartani a pedagégus etika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kizisségi egylittmiikodés
normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
cltavolitas, alvasra, vagy ételfogyasztasra valo
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszieli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
jellemzi.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsival viselkedésével és
beszédkultiirajaval értéket kdzvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvéarasok:

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat.
A pedagdgusnak hét évenként legaldbb egy alkalommal
jogszabédlyban meghatarozottak szerint 120 6rds
tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé
tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezs. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdlitite az 55.
életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazaséra engedélyt adott.

A Pedagdgus 1. és a Mester pedagdgus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasoroldsra az, aki a
fokozatba lépését kivetd kilencedik nevelési év végéig
dnhib4jabol nem teljesiti a pedagogus tovabbképzésben
torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskdire:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak
térvény és jogszabdlyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat; hataskére és képviseleti joga az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény pedagdgiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvdlasztja a nevels-oktatéd munkajshoz
a megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Felelgssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobédban elhelyezett leltari targyakért és dltala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelétestiilet tagjaival, a
gyermekek egészségligyi €s csaladi koriiiményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles meg8rizni.

Kapcsolatok:

A gyermek érdekében miksdjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilonosen a valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott
Egylittmtkddésre kotelezett: | pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a
fejlesztdpedagbgussal. Tovabba a sziilékkel és mas

tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetSjével, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: neveldtestitlet tagjaival. Az 6voda sziili kézosségével.
Informacié-szolgaltatdsi Titoktartasi kételezettsége van!
katelezettsége: Adatszolgaltatisa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén ot Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezet6 altal kijelsit
helyettesiti: 6vodapedagogus.
A helyettesitést az 6vodavezet és a helyettes osztja be.
O helyettesitheti: Ovonotarsait
Hatdlyos:.........cooviiiiiiiiiiiiinn, naptol

Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Nagyvenyim, ...ocoiviveeiiiii e e
Munkaltatd
Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
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értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkodzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

NagyvVenyim, ..ooovveiieiei i

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

Munkavallald
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Intézményvezeté munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Nagyvenyim Nagykozség
Onkorményzata

Székhelye: 2421 Nagyvenyim F6 u 43.

Munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Polgarmester

Munkavallalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziletést hely, 1d6:

Munkakgr:

Megnevezése: Intézményvezetd

Kinevezdje: Nagyvenyim Nagykszség Onkormanyzati

Képviselo-testiilete

A kinevezés id6tartama:

A vezetdi palyazati eljarés alapjan 5 évre

Munkaideje: heti 40 6ra, 8.00-16.00-ig

Kotott munkaideje: 10 ora/ hét
A munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
Munkakor célja: Az intézmény munkdjanak szervezése,

iranyitasa, képviselete. A neveld és gondozé
munka személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek biztositasa. Pedagdgiai-szakmai
taniligy-igazgatasi, bolcsddei-szakmai,
munkaltatoi-személytigyi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezese, ellendrzése, értékelése, A
térvényi eldirasoknak megfelelé mikodés,
mitk&dtetés biztositasa.

Munkavégzéshez szitkséges (végzettség,
ismeret, egyéb kikités):

Felstfoki ovodapedagdgus végzettség
Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetsi szakképzettség

IKT eszk6z6k hozzaértd hasznalata.
Legalabb 4 év pedagégus-munkakérben
vagy heti tiz foglalkozais megtartasara
vonatkozd 6raadoi megbizas ellatasa soran
szerzett szakmai gyakorlat

Feladatai, fébb tevékenységeinek
felsoroldsa:

Az intézményvezetd egyszemélyi
telelésségli vezetdként tevékenységével
felelds az intézmény szakszer(i és trvényes
mitkddtetéséért. Képviseli a gyerekek
érdekeit. Kézremiikddik a fenntartéi
dontések elokészitésében, és végrehajtja a
képviseld-testiilet és a polgdrmester 4ltal
meghatarozott feladatokat.

a.) akotelezd draszamon beliil (heti 10
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Ora) sziikség esetén 6vonok,
kisgyermeknevelk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyént fejlesztés,
kirandulasok kisérése stb.

b.) telies munkaidd (heti 30 éra)
kitsltése alatt alapvetd feladatai az
alabbi pontokban megfogalmazottak
szerint.

Pedagigiai, gondozasi szakmai:

Elékésziti az 6voda nevelési programjanak, boleséde szakmai programjdnak
kialakitasat. Nevel&testiileti dontésre, kisgyermekneveldi kozossége dontésére
eléterjeszti a program tervezetét, Elfogadtatisa utan biztositja a szild1 szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagydsat a fenntartonal, amennyiben plusz
anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program megvalosulasat,
bevdldst, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyittal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tAmogatja és ellendrzi az Belsd Ellendrzési Csoport munkajat.
Kozremiikodik az dnértékelés szempontjainak kialakitisdban. Ellendrzi és értékeli az
intézményben foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysdgat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, thmogatja az innovaciot, a
korszeri szakmai torekvéseket.

Ellenérzi az egyenld banasmdd elvének érvényesiilést.

Megszervezi, valamint ellenrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.
Fivente elkésziti az Fves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
neveldtestiilettel, kisgyermeknevelok kozdsségével.

Tamogatja és 8sztdnzi a pedagdgusok, kisgyermekneveldk tervszerii és folyamatos
onképzését.

Eléterjeszti a Hazirendek tervezetét, gondoskodik a megvitatasukrdl (nevelotestiilet,
kisgyermeknevelok kizossége, szilldi szervezet) és egyetértéssel torténd
elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi szilléhoz eljusson.

A nevelbtestiilet, kisgyermeknevelGk kozossége véleményét figyelembe véve
megszervezi az dvodai és bblesddei csoportokat.

(sszchangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirendjét.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

» Megszervezi a gyerekek Gvodai, bolcsddei felvételét. Felvételi és eldjegyzési
naplot vezet.

»  Naprakészen vezeti az 6voda és bdlcsdde torzskdnyvet.

»  Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

» Rogziti az adatokat a KENYSZI rendszerben.

» Folyamatosan informélja a fenntartdt a gyermeklétszidm alakuldsardl.

» A gyermekek nevelésével, gondozasaval kapcesolatos jogszabaly altal eldirt
feladatoknak eleget tesz.
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* Ellendrzi a haroméves korto! érvényes dvodakitelezettség betartasat.

» A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfelel szervek felé.

* Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

* Gondoskodik a sziil6i, nevelbtestiileti és kisgyermekneveldi értekezletekrol,
biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.

» A sziiléi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkezést kérd csaladok szamat.

* Folyamatosan aktualizalja és ellentrzi az 6vodai, bélcsddei dokumentumok
érvényességét, térvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék meg ezek tartalmat.

» Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztdsi naplok vezetését és azok
tartalmat, tovdbba minden jogszabaly altal kitelezben vezetett nyilvantartast.

* Intézkedéseket tesz a tankételezettség teljesitésére.

» Ellatja az igazolatlan hidnyzdsokra vonatkoz6 teend®dit.

» Javaslatot tesz az intézmény nydari (téli) sziineteltetetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjara, tartalméra, megszervezésére.

* Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka
ellatasat.

* Intéziaz 5 éves kor el6tti szlil6i felmentési kérelmeket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

»  Elkésziti az intézmény munkaer§-gazdalkodasi tervét, betsltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

* A jogszabalyban eldirt médon kinevezi az intézmény munkatdrsait, gyakorolja
felettik a munkaltatdi jogktrt. Az Oktatasi Minisztérium altal miikodtetett KIR
felé eleget tesz bejelentési kotelezettségének.

* Az dtsorolasokrol idoben gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok
kiadasat.

*  Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartist. A rendelkezésre allé adatokat és
informdcidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megdrzi.

= Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirasokat.

» Szabadsag nyilvantartast vezet.

* Az alkalmazottak munkdjanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozébval is ismertet.

* (Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasarél.

* Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartisat.

» Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozas, élet és munkakoriilményeire vonatkoz6é
dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

Gazdasigi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az intézmény iigyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelel6en hozza
nyilvanossagra.

Elokésziti, €s igény szerint aktualizilja a szervezeti s miikdési szabalyzat
tervezését, vitdra bocsatja és elfogadtatja a nevelbtestiilettel, illetve a Sziilsi
Szervezettel.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik, és
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gondoskodik az iktatisukrol.

» Elvérja a szabalyos, korrekt dokumentacidt a munkatarsaktol.

* Biztositja a gyerekek szamadra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonbsz6 eszkzoket vasarol, valamint megszervezi ¢s irdnyitja napi takaritast,
fertdtlenitést és a szitkséges nagytakaritasokat.

» Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

= Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

= Felel a leltdrozasi, selejtezési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

» Ellendrzi a vagyon, munkaruha, étkezési nyilvantartasok vezetését.

» Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon érzése, védelme.

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Munkélatatéjaval a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili eset). Szabadsagét az adott évben igyekszik

A szabadsag felhasznalasaval | felhasznalni, dtvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti ki. A
és a hianyzassal kapcsolatos munkaltaté a mar kezdett szabadsdgot fontos érdekbol
szabélyok: megszakithatja, a munkaval t61tétt id6 a szabadsdgba nem
szamit bele.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elott minimum két draval
jelezni kell a munkaltatonak.

Elvarhaté magatartési A pedagbgus etikai kédexben megfogalmazottak
kévetelmények: kovetkezetes betartasa.

Onképzéssel kapcsolatos A szakmai fejlédést segitd folyamatos dnképzés,
elvardsok: tovabbképzéseken valo részvétel, hét évenként 120 6raban.

Az intézményvezetd kizarolagos kompetencidja és
Hataskére: egyszemélyi feleldssége a gyermekfelvétel, a
munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitése és
megsziintetése, valamint az intézmény kéltségvetésén beliili
gazdalkodds (pl. munkaer$ gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.). Az
intézményvezetd déntése alapjan a fenti kompetencidk a
vezet$ helyettesre atruhazhatok.

Az intézmény jogszabalyoknak megfeleld, zavartalan

Felelossége: mikddtetése.

Kapcsolatok:

Kazvetlen felettese: A polgarmester

Kézvetlen beosztottjai: Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi 1.Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen

kitelezettsége: kapcsolatnak kell mikddnie az intézményvezetd
helyettessel (szakmai, gazdasagi témakban) és valamennyi
alkalmazottal. A munka és felel0sség megosztasrol a
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helyettes részére kiilon munkakéri leirasban kell
rendelkeznie.

2.Az 6vodavezetd szoros kapesolatot tart fenn:

6vodan beltl: A sziilokkel, a Belsd Ellenérzési Csoporttal és
a Kozalkalmazotti képviseltvel.

Ovodén kiviil: A fenntarté illetékes vezetbjével és
bizottsagdval. A térs intézményekkel.

Informacié-szolgaltatasi Feladata az informacidédramlds biztositdsa a sziildk, a
kotelezettsége: nevelttestiilet, az Oktatasi Hivatal, a Pedagdgiai Oktatési
Kozpont, a Kéznevelési informaécios rendszer (KIR) és a
fenntarté felé.

Feladata a palyazati kiirasok kivetése, felkutatasa. Elkésziti,
és évente frissiti a Kézzétételi listat.

Titoktartasi kételezettsége van!

Adatszolgéltatisa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén 6t Az intézményvezetd helyettes.
helyettesiti:

O helyettesiti: Ovodapedagogust, kisgyermeknevel6t
Hatalyos: ...cooviiiiiiiiiiiiiinin, naptol

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviill koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkak{ri lefrds modositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

NagyVENYI, «.venieiiiiie et

Munkaltatod
Nyilatkozat:
A munkakori leiridsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

NAZYVENYIIN, «vviiiiii ittt eeneie e enenaeaeneans

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

Munkavallalo

90




Intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

Munkéltatd:

Munkiéltatd neve: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsdde

Székhelye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre u. 2.

Munkaitatoi jogkor gyakorloja Az intézményvezetd

Munkavéllalé:

Neév:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Intézményvezetd helyettes

Kinevezdje: Az intézményvezetd nevezi ki, a

nevel6testilet, kisgyermekneveldk
kizossége véleményét figyelembe véve

A kinevezés idétartama:

A vezetdi pdlyazati eljards utdn 5 évre

Munkaideje: heti 40 éra
Kottt munkaideje: 24 dra+4 6ra/ hét
Munkakér célja: Az intézmény tavollétében képviseli az

intézményt. Segiti az intézmény mitkidését
€s az intézményvezeté munkajat. A
munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, gondozasi-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkéltatéi, gazdasagi,
adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a
belsé ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség,
ismeret, egy¢h:

Felstfokd dvodapedagdgus végzettség
IKT eszkozok hozzaérté hasznalata.

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az intézményvezet munkajanak segitése,
helyettesitése az irdsban lefektetett
munkamegosztas alapjén.

- Kotelezo draszamon beliil (heti 24
ora) sziikség esetén
6vodapedagdgusok helyettesitése
gyerckcsoportokban, egyéni
fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

- Teljes munkaidd (heti 16 6ras)
kitoltése alatt alapvetd feladatai az
alabbi pontokban megfogalmazottak
szerint.

Pedagégiai szakmai:

»  Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak, a bélcséde szakmai
programjanak kialakitdsaban, s elsegiti annak megvalésuldsat. Javaslatot tesz a
modositasra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

= Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az \ij munkatars szakmai tdjékoztatasat.
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Az 6voda, bdlesdde rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.
Ellenérzi az egyenld bandsmdéd elvének érvényesiilését, segitve az intézményvezetd
munkajat.

Osztdnzi a pedagbgusok, kisgyermeknevel6k tervszerti és folyamatos dnképzését.
El6segiti az 0jitd szandékq, korszert pedagdgiai, gondozasi szakmai térekvések
kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai, gondozasi munkéat, részt
vesz annak €rtékelésében, javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és
hatékonysag fejlesztése érdekében.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigyUjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az intézményvezetd tavollétében informélja a fenntartot a gyermeklétszam
alakuldsardl.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramiast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes és 100%-os téritési dijat fizetd csaladok
szamat. Nyomom koveti az étkezési téritési dijak befizetésével kapcsolatos munkat.
A statisztika szdméra Gsszesili a mulasztasi naplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet az ingyenes gyermekek hianyzasardl.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
és azok tartalmat.

Javaslatot tesz az dvoda, bélcsddei nevelés nélkiili munkanapjainak szakmai
tartalmara.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatast.

A balesetvédelmi szabélyok betartasét folyamatosan ellenérzi és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezettnek.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivia dket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartasat és elkésziti a szabadsagolasi
litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, igyeleti rendjét és nyomon koveti ezek
betartisat,

Megszervezi a hidnyzd dolgozdk helyettesitését, s errdl tdjékoztatja az
intézmeényvezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6ségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kézérdek(l pozitiv, illetve negativ
észrevételekrdl tijékoztatja az intézmény vezetsjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldsra, a kereset kiegészités elosztasara.
Segiti a palyakezdo, illetve az ij munkatars beilleszkedését.

A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és térvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval tamogatja a jé munkahelyi légkdr kialakuldsét, annak
megtartasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszerfien ellenérzi a sziildi befizetéseket.
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» A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgiltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

» Részt vesz az intézmény szaméra sziikséges killonboz6 eszkozok vasarlasiban.

» Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

= Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjet.

» Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdéalkodas az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag felhasznélasaval
és a hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadséag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben
igyekszik felhaszndlni, 4tvitel esetén azt mércius 31.-ig
veheti ki. A munkaltaté a mar kezdett szabadsagot fontos
érdekbdl megszakithatja, a munkdaval t61tott idé a
szabadsdgba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése eltt minimum két oraval
jelezni kell a vezetdnek.

Elvéarhaté magatartasi,
kévetelmények:

Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény
szakszer(l és térvényes miltkodtetéséért. Segiti és timogatja
a vezetd munkdjat, a gyerckek, a sziil6k, a munkatarsak és
a fenntarté elvardsait figyelembe véve. A munkamegosztas
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja
a kizarolagosan az intézményvezetd kompetencidjaba
tartozd feladatokat (pl. munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztds, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas sth.).

Onképzéssel kapesolatos
elvarasok:

A szakmai fejlodést segitd folyamatos dnkepzésen,
tovabbképzéseken vald részvétel, hét évenként 120 ordban.
A vezet6i szakvizsga megszerzeése.

Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések

Hataskore: betartasdban. A vezetd hosszan tartd tavollétében teljes
kord intézkedésre jogosult.
Az intézmény zavartalan és jogszabélyoknak megfeleld
Felelossége: mukddtetése.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Kézvetlen beosztottjai: A vezet6t kivéve az intézmény valamennyi dolgozdja
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az intézmeény
vezetdvel (szakmai, gazdasagi témdkban), valamennyi
Kapcsolattartasi munkavallaloval, a sziil6i szervezettel, Indokolt esetben, a
kitelezettsége: vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Informdcid-szolgaltatsi Az informécidaramlast biztositasa a szillék, a nevelbtestiilet,
kotelezettsége: a kisgyermekneveldk kozossége, az Oktatdsi Hivatal , a

Pedagé6giai Oktatasi Kozpont , a Kdznevelési informacids
rendszer (KIR) és a fenntarto felé.
Feladata a palyazati kifrasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti,
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¢s évente frissiti a Kozzétételi listat,
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén 6t Az intézményvezetd altal, illetve az SZMSZ-ben
helyettesiti: megfogalmazott helyettesités alapjdn térténik,

O helyettesiti: Az intézményvezetbt, 6vodapedagbgusokat
Hatalyos: .......ooooiiiiinn, naptol

Z4r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri lefrds médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nagyvenyim, ......covveiriiiiiiiiiiiiir e
Munkaltato
Nyilatkozat:
A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példdnyit dtvettern. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt

értckekért anyagi €s biintetdjogi feleldséggel tartozom. A munkam sorédn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

NagyvVenyin, .oooviiiiiir e,

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

Munkavallald
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Pedagdégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.

Munkaltati jogkor gyakorldja Az intézményvezetd

Munkavallalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor:

Megnevezeése: Pedagdgiai asszisztens

Kinevezdje: Az intézményvezetd

A kinevezés id6tartama: Hatérozatlan idére

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakér célja: A csalddi nevelés kiegészitése. Az 6vodas
kori gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesziése, oktatsa.
Az 6vodapedagdgus munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez sziikséges végzetiség, Erettségi

ismeret, egyéb: OKJ-s pedagogiai asszisztens,

Feladatai, fobb tevékenységeinek A pedagégiai asszisztens ltalanos

felsoroldsa: pedagdgiai asszisztens feladatai keretében
atadja, atveszi a gyermeket a szulotol,
gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve
tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi
eseményekrol.

Gyerekekkel kapcesolatos feladatok:

Tudésénak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerckek jatéktevékenységeében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges légkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyerekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evbeszkozok, hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az dvodai foglalkozison segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, iranyitdsaval
miikodjon kdzre a gyermek fejlesztd, korrekceids tevékenységében, egyénileg segitsen
a gyermeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmarady, illetve a kiilonds banasmaddot igényl6 gyermekekkel a
szakemberek és az ovond instrukciojanak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat elsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, tAmogassa dnmegvalosulasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megovasa érdekében tegyen meg
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mindent.

»  Mikddjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatainak lebonyolitasaban.

* A balesetvédelmi eldirasok betartasa, a veszélyhelyzetek feltarasa és elharitasa, a
sz{110- és sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval.

» A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

* Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalodsitasit magéra nézve kotelezonek tekintse.

" A szervezeti és milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
meglogalmazottakat betartja és betartatja.

*  Vegyen részt a sziiloi értekezleteken, jatszodélutdnokon.

*  Mikddjon kdzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
ilyenkor feltigyelje a rabizott gyermekeket.

* Ismerje fel az alapvetd elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés szitkségességét.

* Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra,
tanulményi sétakra stb. kisérje a gyermekeket.

» Ellenérizze a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasdgat.

» Lassa el az orvosi ellatast igénylé sériiléseket.

*  Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve azon kiviili szabadidds
programjainak szervezésében, eltkészitésében (terem berendezése, eszkozok,
anyagok elokészitése stb.).

* Esetenként (pl. tigyeleti idben, sziinidében) énalloan jatszik, tevékenykedik a
gyermekekkel (sport, jaték, kézmiives tevékenység), majd beszamol az
6vodapedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altaldnos szabalyok:

» Az dvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

* A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét kizardlag 6voné jelenlétében, kdzelében végezheti.

* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfelelden tilos a
dohényzas.

Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell

A szabadsag felhasznalasaval
és a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

felhasznélni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti
ki. Szabadsagat lehetSleg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhény nap kiadasédra van Ichetéség, a vezet
mérlegelése alapjan.

A munkaltaté a mér kezdett szabadsagot fontos érdekbol
megszakithatja, a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsdgba nem
sz&mit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidd megkezdése el6tt minimum két 6raval
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jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhat6é magatartsi
kévetelmények:

Kételes megtartani a pedagdgus etika kévetelményeit,
valamint a munkafegyelem és kizosségi egylittmiik6dés
normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitds, alvdsra vagy ételfogyasztisra vald kényszerités).
Gyerekek kozott nem hasznalhat telefont, magéaniigyben, a
déli iddszakban, amikor a két 6vond jelen van, a csoporton
kiviil, réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturilt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értéket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiséget.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant,
sajatitsa el a megfeleld modszercket a gyermekekkel valo
helyes kommunikéciéhoz. Ismerkedjen a pedagogiai
munkdval foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze el a
pedagogiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem
tette meg.

Hataskére:

A feliigyelete ala tartozo gyermek gondozasa, kisérése,
jatékanak fejlesztése.

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és altala
hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az dvoda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kételes megOrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen feleitese:

Az intézményvezetd

Egyiittmikodésre kételezett:

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival.
Kiilondsen az évodapedagogusokkal, dajkaval és a
fejlesztbpedagdgussal, tovabba a sziilékkel.

Kapcsolattartsi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a
neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai sziiléi kdzdsséggel.

Informéacié-szolgaltatasi

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,
azt tovabbitania kell az 6vond, illetve a felettese felé.
CGyermekrél tajékoztatast csak az dvondvel t6rténd

kételezettsége: egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kitelezettsége van!
Adatszolgaltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Hatalyos: ..oocoeeeiiiiin naptdl
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Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként meghizza.

A munkakéri lefras modositasdnak jogét, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nagyvenyim, .......c.coeviiiiiiiiiniiniiiiinninnann.s

Munk3ltato
Nyilatkozat:
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

ertékekért anyagi ¢s biintetdjogi feleléséggel tartozom. A munkédm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

NagYVENYIM, .\oivireiiieiie e eeeeeaiaeninenns

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

Munkavallald
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Vezet6i feladatokat ellato kisgyermek neveldé munkakéri leirasa

FEOR szam: 2432

Munkavéllalé neve:

Sziiletési hely, 1d6:

A munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezets

A munkakér szakmai iranyitdja: Intézményvezetd

A munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfokt vagy felsdfoki
szakiranyu végzettség

A munkakérek aldrendelt munkakor: biles6dei kisgyermekneveld-gondozo, bolesddei dajka.

A munkakér célja:
A bélcsodei ellatas korébe tartozd tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatisa

Helyettesités rendje:

A munkakért az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
Kisgyermekneveld vagy végzettséggel rendelkezd évodapedagogus
A munkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
Kisgyermekneveld

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. térveny
- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- 235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet

A munkahely megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolesode
A munkahely cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.
A munkavégzés helye; 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkaidé: A heti munkaideje: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltéltendd kotelezd
4raszdm napi 7 6ra, 35 ora/hét. A kotelezd oraszamon til kételes elldtni a neveld-gondozo
munkaval Osszefiiggd egyéb adminisztracidés feladatokat, a fennmaradé 1id6 egyéb
tevékenységekre is fordithatd: dokumentdcid vezetése, csaladlatogatas, napi taldlkozisokon
tali kapcsolattartds a sziildkkel pl. szillécsoportos megbeszélés, egyéni konzultdcid,
tovabbképzésen vald részvétel. Vezet6i feladatait heti 4 draban latja el a kisgyermekneveldi
feladatai mellett. A vezetdi feladatok ellatasat a bélesédei egységben levé irodaban végzi.

A kapcsolattartas terjedelme és modia:

- belsd kapcsolattarts: A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetével, a
dajkéval és az dvoda-bilestde kozos intézmény mas munkatarsaival. A kapcsolattartds
modjai: utasitds, beszamolis, megbesz€lés.

- kiilsé kapcsolattartas: Egyiittmiikédik a fenntartoval, a gyermekjoléti alap és
gyermekvédelmi szakellatast nyujtoé intézményekkel, az illetékes gydmbhivatallal, a
bilesédel orvossal, a védénodvel és a veszélyeztetettséget €szleld a jelzd rendszert
mitkddtetd szervekkel. A kapcsolattartds modja: fenntartd utasitdsa, esetmegbeszélés,
jelzésadas, tanicskozés.
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Feleldsségi kor: A feladatkdrébe tartozo6 tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli.
A kisgyermeknevelé a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen - a felettese,
felettesei - utasitasaval latja el.

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos feladatok

- Végzi a csaladban nevelked6, hirom éven aluli gyermek napkozbeni elldtisat, szakszer(i
gondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, j6létének, a csalddban torténd nevelésének elésegitéséhez.

- Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi,

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, f6bb Osszefliggéseit.

- Munkdjit az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatirozott
szervezeti és mikddési keretekhez igazodva, a bennilk rogzitett jogok és kételezettségek
figyelembevételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében szervezi
€s végzi.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérol és a kozérdekil adatok védelmérdl szold, valamint
az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetb gyakorolja felette.
Az intézményvezet irnyitisa mellett szervezi a b6lesédében folyé munkat.

Feladatok:

- megteremti a bolcsdde mikddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsbde
hazirendjét,

- értékeli, segiti, ellen6rzi a bélesddei dolgozék munkdjat annak érdekében, hogy a
bolesédében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,

- irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

- a kisgyermeknevel6k és a bolesGdei technikai dolgozok munkajanak szervezése,
irdnyitasa

- az intézményrész technikai mikodésének figyelemmel kisérése, a gondozési
tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

- a csoportokban 1év6 gyermek adataiban, létszdmaban (jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekdvetkezett valtozast jelzik az intézményvezet6 felé.

- agyermekbalesetek megel6zése

- kisgyermekneveloi értckezletek elékészitése

- az 6vodaval valo egylittmiksdés

- abolesddei hagyomanyok, az innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatisa

- ellatja a bolesdde egyes tigyviteli teenddit / bilesddei gyermek egészségiigyi torzslap,
fert6z6 betegségek napldja, napi jelentés kimutatas, bolesbdei jelentés
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a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa

- a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaban, ¢&s
betartatsa

- azigazgatasi feladatok ellatasa

- sziil6i kdzosséggel vald egyttimiikodés,

- koézremilkédik a kisgyermeknevelok tovabbképzési tervének, a bolcséde
munkatervének az elkészitésében

- elkésziti a bolesddei dolgozok munkaidéd beosztasat, helyettesitési rendjét

- a gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgilatinak megszervezése rendszeresen
ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti Osszedllitasat és felelds a Fejér Megyet
Kormanyhivatal Dunatjvérosi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly elSirdsok
pontos betartisaért iranyitja és ellendrzi, a bolcsdéde nevelési- ¢és gondozasi
feladatainak ellatasat,

- a gyermekcsoport kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport sszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot,

- torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve,

- szorosan egyiittmitkodik a bolcsdde orvosaval,

- fert6zd megbetegedés esetén végrehajia a Fejér Megyei Kormanyhivatal
Dunatijvarosi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly vonatkozo utasitasait,

- az intézményvezetSt folyamatosan tajékoztatja a bolesdde miikodésérol, ha sziikséges
egyeztetést kezdeményez.

- évente kéiszer irdsban, illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel beszamol a
béles6dében folyé munkardl, illetve dtveszi a sziikséges informacidkat.

- egyes iratkezelési feladatok ellatasa

Atruhazott hataskirébe tartozik:

- bélyegzdhaszndlati jogkor a bblesédében keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos
iratok tekintetében. _

- bolesédei kisgyermekneveld és a bélestdei dajka szakmai munkajanak irdnyitdsa,.
ellenérzése.

- felelds a bolesdde egész dokumentdcidjanak megfelels, naprakész, hiteles €s pontos
vezetéséért,

- ellendrzi a kisgyermeknevelb gyermekekkel kapesolatos dokumentécidjat,

- folyamatosan ellen&rzi a bblcsédei dajka munkakdri feladatainak elvégzéset,

- az intézményvezetd irdnyitdsa mellett szervezi a bolcsddében folyé munkat. A
bolcséde vezetéi feladatait ellatdé kisgyermekneveldt akadélyoziatidsa esetén az
intézményvezett altal irdsban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

Kiadmanyozaisi jogkor /alairasi/:

- alairasi jogkore a bolesdde szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok
aldirdsara illetve a sajat hataskdrben tett intézkedésekre terjed ki.

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevdé gondozisi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- A gyermek szocializaci6jahoz kapesolodo feladatok:
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- Segitséget nyujt a bolcsdédébe kertiléssel jaré nehézségek megel6zésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozdsiban,

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,

- Benséséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

- Segiti az én-tudat egészséges fejlédését,

- A gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden t4jékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol,

- A gyermek érdeklddését kovetve, beszélget a gyermek é&lményeirdl, 6romeirdl,
nehézségeirol,

- A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

- Segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egylittélési szabalyok elfogadasat, a masik irdnti
nyitottsag, empétia és tolerancia fejlodését,

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatdsdra épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.

- Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges komyezetet,

- Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasdnak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanulasat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

- Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethettk, illetve enyhithetok az
étel erbszakolasdnak negativ hatasai

A fiirdetés, tisztazas, 6ltdztetés terén jelentkezd feladatok:

- Szakszertien rendezi be, késziti el6 a flird6szobat a gondozasi feladatok elvégzéséhez.

- Szakszerlien fiirdeti meg a csecsemoket, kisgyermekeket.

- Biztositja, hogy a gyermek 6rémmel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét lelje
onalléségaban, fejlodésében,

- A gyermek oltoztetése, flirdetése kiizben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését, ezzel
elosegiti a gyermek ismereteinek b6vitését.

- Alkalmazza a felnétt magatartasinak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,
hogy partnernek érezhesse magat a gondozd-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasig kialakitdsa terén jelentkez6 feladatok:

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, ¢s 6nallésaganak tiszteletben tartdasa mellett segiti
a szobatisztasag kialakulasanak folyamatt,

- A szobatisztasdg zavarainak megelézésére, sziikség esetén a sziildkkel vald szoros
egytittmiikodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specialis nevelési feladatok megoldasdval kapesolatos tevékenységek:

- Egyiittérzéssel és szeretetteljes tdmogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhet
gyermekek szamara,

- Kivalasztja a megfelel$ banasmodot a szorongassal, nyugtalansdggal, agresszivitassal kiizdé
gyermek neveléséhez,

- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgaldo madszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodé feladatok:

- Szakmai szabdlyok szerint alakitja ki a csoport napirendjét, melynek folyaman tekintettel
van mind a gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitisakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek fejlettségi
szintjét, korét, érkezésének, tavozasanak idejét.

- Az évszak, az idéjaras és a homérséklet figyelembevételével dont a levegdzés idétartamardl.
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- A helyes olt6zék megvalasztasdval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységet.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az esd, a hideg art6 hatésaitol.

- Javaslatot tesz, kivalasztja az udvarban, a kertben haszndlhato felszerelési targyakat,
mozgast segitd eszkozoket.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt alvas feltételeit.

- Megszervezi és elvégzi a szobaban, illetve a szabad levegén altatassal kapcsolatos
teenddket, valamint biztositja a kiilonleges igényeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonbdz6
mozgasok begyakorlasdhoz szilkséges helyet, id6t és egy<b feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, &s sziikség szerint valtoztatisokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének eldsegitése érdekében.

- Kivalasztja az életkomak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feliételeit.

- Szerepet véllal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitdsat.

- Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, monddka- €s gyermekvers-repertoart.
- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- A sziilé megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.
- A szakmai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatokat betartja, alkalmazza.
- Elvégzi az alapvetd otthoni 4dpolasban is el6forduld dpoldsi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilének.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a szilldt, valamint baleset esetén az
intézményvezetot,
- Az el6fordulé gyermekbaleseteket elstsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.
- L4z esetén alkalmazza a 1dzcsillapitas modjait.
- Balesetmentes kiryezetet alakit ki, és tart fenn.
- Folyamatosan figyeli a gyermekek 4altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé vald targyakat eltivolitja.
- Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhdzat és més textilia tarolasénak,
kezelésének kézegészségligyi elbirdsai betartasra kertiljenek.
- Betartja
- az edények hasznalatara vonatkozd kdzegészségligyi szabalyokat,
- a tisztitoszerek vegyszerek taroldsanak szabalyait.
- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

- A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgalat 4ital mitkddtetett, veszélyeztetettséget észleld
és jelzb rendszerben.
Figyelemmel kiséri a bolesdédében 1évd gyermekek:
- életkdriitményeit €s szocidlis helyzetét,
- gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti szitkségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozést igényld helyzetét.
- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszélyrdl.
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A gyermek sziileivel, a munkatarsakkal valé kapcsolattartas feladatai:

- A gyermek bélesddei felvételét kovetden a sziil6ktol, az intézményvezetdtd! tajékozodik a
gyermekrdl, melyeket a gondozas soran felhasznal.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni hangulatirol, viselkedésérdl,
érdeklddésérdl Ggy, hogy az a sziilé-gyermek kapesolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziild tdjékoztatasat a gyermeknapi ellatisahoz.

- Segiti a szillt a gyermek visclkedésének megértésében, javaslatot tesz, megoldési
lehetéségeket kindl, a gondozassal, neveléssel, kapcsolatos nehézségek megoldésaban.

- Megosztja a munkatdrsaval a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkajaban.

- Sériilt, specidlis gondozast igénylé gyermekek megfelel§ ellatdsa érdekében folyamatosan
konzultal az orvossal, gyogypedagdgussal, ¢s betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a - bolcsdde programjdban meghatdrozott,- a bolesdde miikodésével kapesolatos
dokumentacidkat. Napi jelentés ad a gyermekek jelenlétér6l a KENYSZI rendszerben.

- Sziikség szerint irasos Gsszefoglalast készit a gyermek fejlédésérdl, aktuélis napirendjérél,
allapotardl, egyéni szok4sairdl és érdeklodésérol.

- Killonboz6 megfigyeléseket végez, az észlelteket {rdsban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhaszndlja.

A gyermek ovodaba térténé dtadasival kapesolatos feladatok:

- Az Ovodaba torténé atadaskor egylittmikodik az intézményvezetével, a sziilékkel, az
6dvodapedagogusokkal.

Egyéb feladatok:

- Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tavollét dokumentaciét.

- Figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvéntartasat, tovabbképzési kotelezettség nyilvantartasat,
- Figyelemmel kiséri a helyettesitést, gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabélyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd dltal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamold készitésében.

- Megfeleld kommunikécidval irdnyitja a dajka munkéjat. A gondozasi egység napirendjéhez
igazitva, a dajkéval k6zosen elkésziti a dajka munkarendjét.

-Hetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a jatékok fertétlenitésérsl.

Zaradék

A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

intézményvezetd kisgyermekneveld
Példanyok:
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1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Kisgyermekneveldo munkakéri leirasa

FEOR szam: 2432
Munkavallald neve:

Sziiletési hely, id6:

A munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

A munkakér szakmai irdnyftdja: Intézményvezetd, vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld

A munkakér bet6ltéséhez eléirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfoku vagy felséfoki
szakirdnyl végzetiség
A munkakdmek alarendeit munkakér: dajka

A munkakér célja:
A bolesbdei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa

Helyettesités rendie:

A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
Kisgyermekneveld vagy végzettséggel rendelkezs évodapedagbgus
A munkakér az alabbi munkakorsket helyettesitheti:
Kisgyermeknevel

A munkakétre vonatkozoé legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. térvény
- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- 235/1997. (X11. 17.) Korm. rendelet

A munkahely megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és Fecskefészek Boleséde

A munkahely cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.
A munkaidd: heti 40 ora

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- belsé kapcsolattartas: A munkakoér kapesolatot tart fenn az intézményvezetével, a
dajkéval és az dvoda-bolcsdde kozos intézmény méas munkatarsaival. A kapesolattartds
modjai: utasitas, beszdmolds, megbeszélés.

- kiilsé kapcsolattartds: Egyittmikodik a fenntartdval, a gyermekjoléti alap és
gyermekvédelmi szakellatdst nyujtd intézményekkel, az illetékes gydmbhivatallal, a
bolcséde orvossal, a véddndvel és a veszélyeztetettséget észleld a jelzé rendszert
milkddtetd szervekkel. A kapcsolattartds modja: fenntart6 utasitdsa, esetmegbeszélés,
jelzésadas, tanacskozis.

Felel6sségi kor: a feladatkorébe tartozé tevékenységekért kiszvetlen felel6sség terheli.
A kisgyermek nevelé/gondozé a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen - a
felettese, felettesei - utasitisaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalinos feladatok

- Végzi a csaladban nevelked, harom éven aluli gyermek napk6zbeni ellatdsat, szakszeril
gondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzijarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének elésegitéséhez.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb 6sszefiiggéseit.

- Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rdgzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdilkodasi lehetéségeinek ismeretében szervezi
és végzi.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartdsdval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok védelmérdl szolo, valamint
az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozisi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- A gyermek szocializacidjahoz kapcsolédo feladatok:
- Segitséget nyujt a bilesddébe kertiléssel jaré nehézségek megelézésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,
- Segiti az egyéni szitkségletek kielégitését,
- Bensséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- Segiti az én-tudat egészséges fejlédését,
- A gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden tdjékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol,
- A gyermek érdeklédését kovetve, beszélget a gyermek élményeirSl, Sromeirél,
nehézségeirdl,
- A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanifja,
- Segiti a tarsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabalyok elfogadésat, a masik
iranti nyitottsig, empétia és tolerancia fejlodését,
- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatisara épitve elfogadtatja a szociélis
szabalyokat.
- Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez szitkséges kdmyezetet,
- Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitdsanak folyamatit, az étkezéssel kapcsolatos
szabélyok megtanuldsat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,
- Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetok, illetve
enyhithetdk az étel erdszakolasanak negativ hatésai
A fiirdetds, tisztazas, dltoztetés terén jelentkez feladatok:
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- Szakszertien rendezi be, késziti el§ a fiirddszobat a gondozasi feladatok
elvégzéséhez.

- Szakszerten fiirdeti meg a csecsemoket, kisgyermekeket.

- Biztositja, hogy a gyermek $rommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, romét
lelje &nallosagaban, fejlédésében,

- A gyermek dltoztetése, fiirdetése kozben beszéddel kiveti a gyermek érdeklodését,
ezzel elésegiti a gyermek ismereteinek bévitését.

- Alkalmazza a feln6tt magatartasanak azokat az elemeit, melyck segitik a gyermeket
abban, hogy partnernek érezhesse magat a gondozé-gyermek kapcsolatban.
Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezd feladatok:

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és Ondllosiganak tiszteletben tartdsa
mellett segiti a szobatisztasag kialakuldsdnak folyamatat,

- A szobatisztasdg zavarainak megelézésére, sziikség esetén a sziilékkel vald szoros
egylittmiltkddés réveén, korrektiv beavatkozast végez,

Specialis nevelési feladatok megolddsaval kapesolatos tevékenysépek:

- Egylittérzéssel és szeretetteljes tAmogatassal biztonsdgérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szédmara,

- Kivélasztja a megfelelé banasmédot a szorongassal, nyugtalansggal,
agresszivitassal klizdd gyermek neveléséhez,

- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekilzdését szolgalé modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmddjianak kialakitdsahoz kapcsolodé feladatok:

- Szakmai szabalyok szerint alakitja ki a csoport napirendjét, melynek folyaman tekintettel
van mind a gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitdsakor figyelembe veszi az évszakok véltozasat, a gyermekek fejlettségi
szintjét, korat, érkezésének, tdvozasanak idejét.

- Az évszak, az id(jards és a homérséklet figyelembevételével dont a levegdzés 1dbtartamardl.
- A helyes 61toz€k megvalasztisaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kdnikula, a kéd, az es6, a hideg 4rté hatasaitol.

- Javaslatot tesz, kivalasztja az udvarban, a kertben hasznalhaté felszerelési targyakat,
mozgast segitd eszkdzoket.

- Az alvasigény egyéni killonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt alvés feliételeit.

- Megszervezi és elvégzi a szobdban, illetve a szabad levegdn altatissal kapesolatos
teend6ket, valamint biztosftja a kiilonleges igényeket.

- A gyermek mozgisfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonbdzd
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, idot €s egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlédését, és sziikség szerint véltoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének eldsegitése érdekében.

- Kivilasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfelels jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését el6segitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet véllal a jatékban és tdmogatja a gyermek kreativitisat.

- Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén &tletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegdrzéssel kapesolatos feladatok:

- A sziil6 megérkezéséig szakszerfien ellatja a megbetegedett gyermeket.
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- A szakmai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatokat betartja, alkalmazza.
- Elvégzi az alapvetd otthoni apolasban is eldfordulé apoldsi feladatokat, segitséget nytjt
ezekben a sziilonek.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziildt, valamint baleset esctén az
intézményvezetdt.
- Az eléforduld gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.
- L4z esetén alkalmazza a lazcsillapitdas modjait.
- Balesetmentes kirnyezetet alakit ki, és tart fenn.
- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.
- Qondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhdzat és mas textilia térolasanak,
kezelésének kozegészségiigyi elbirdsal betartasra keriiljenek.
- Betartja
- az edények hasznalatira vonatkozo kdzegészségligyi szabalyokat,
- a tisztitdszerek vegyszerek tirolasanak szabdlyait.
- Szitkség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésbern.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a csalad és gyermekjoléti szolgalat altal mikodtetett, veszélyeztetettséget észleld
és jelz6 rendszerben.
Figyelemmel kiséri a bolesédében 1évo gyermekek:
- letkoriilményeit és szocialis helyzetét,
- gyermekjoléti és egyéb szocidlis ellatasok irdnti sziikségeét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
- Veszélyezietettség észlelése esetén értesiti az intézmeényvezetdt az észlelt veszélyrol.

A gyermek sziileivel, a munkatirsakkal val6 kapesolattartas feladatai:

- A gyermek bolcsédei felvételét kovetden a sziiléktol, az intézményvezet6tdl tajékozodik a
gyermekrél, melyeket a gondozas sordn felhasznal.

- Folyamatosan tijékoztatja a sziil6t a gyermek napkézbeni hangulatérdl, viselkedésérél,
érdekl6désérél ugy, hogy az a sziils-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil§ tdjékoztatasat a gyermeknapi ellatisihoz.

- Segiti a szilldt a gyermek viselkedésének megértésében, javaslatot tesz, megoldasi
lehet6ségeket kinal, a gondozéssal, neveléssel, kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

. Megosztja a munkatérsaval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznélja
sajat munkajaban.

- Sérillt, specidlis gondozist igényl6 gyermekek megfeleld elldtasa érdekében folyamatosan
konzultl az orvossal, gydgypedagogussal, és betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a - bdlcséde programjdban meghatarozott,- a bilcsdde mikodésével kapcsolatos
dokumentéciékat. Napi jelentés ad a gyermekek jelenlétérél a KENYSZI rendszerben.

- Szilkség szerint irdsos Gsszefoglalast készit a gyermek fejlodésérol, aktudlis napirendjérdl,
&llapotarél, egyéni szokdsairdl és érdeklddésérol.

- Kiilonbozd megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatiban felhasznalja.
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A gyermek évodiba térténé atadasaval kapesolatos feladatok:

- Az Ovodaba torténd ataddskor egyiittmikddik az intézményvezetdvel, a sziilékkel, az
dvodapedagogusokkal,

Egyéh feladatok:

- Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tavollét dokumentaciot.

- Figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvéntartdsat, tovabbképzési kotelezettség nyilvantartasat.
- Figyelemmel kiséri a helyettesitést, gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése sordn betartja a tiiz- ¢s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolé készitésében.

- Megfelel6 kommunikiciéval irdnyitja a dajka munk4jat. A gondozasi egység napirendjéhez
igazitva, a dajkaval kdzosen elkésziti a dajka munkarendjét.

-Hetente, illetve sziikség szerint gondoskodik a jatékok fertétlenitésérol.

Zaradék

A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

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

intézményvezets kisgyermekneveld

Példanyok:
1. pid. munkavallalo
2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar
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Bolesddei dajka munkakori leirasa

FEOR: 5221
Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:
Munkakér megnevezése: Bolesddei dajka
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkodr gyakorldja: Intézményvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitéja: Intézményvezet, vezet6i feladatokat ellato
kisgyermekneveld

A munkakor betbltéséhez elbirt legmagasabb iskolai végzettség: alapfoki/kézépfokn iskolai
végzettség, bolesodel dajka tanfolyam

A munkakérnek aldrendelt munkakérok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény tisztantartdsa, a megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa, neveléndi
munka segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakdrt az alabbi munkakérsk helyettesithetik:
- Ovodai dajka.
A munkakér az aldbbi munkakéréket helyettesitheti:
- Konyhai kisegitd, takaritd

A munkahely megnevezése; Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Bolcsdde
A munkahely cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.
A munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkaid6: heti 40 ora,
A munkatertilete a kovetkez6 helyiségekre terjed ki: b6lcséde minden helyisége, udvara

A kapcsolattartas terjedelme és médja:
Belsé kapcsolattartds; A munkakor kapesolatot tart fenn az intézményvezetSvel, a
kisgyermeknevel6kkel, a takarftoval, a konyhai kisegitével. A kapcsolattartds modjai: felettes

utasitisa, megbeszélés.

Feleldsségi kor:
- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.

A bilesédei dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd, és a
kisgyermekneveld iranyitasaval Litja el.
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I. Altalanos feladatok

- A foglalkozés gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat a dajka

- részben 6nallo munkéval latja el,

- részben vezetd, valamint kisgyermekneveldi irdnymutatas alapjan végzi.
- Részben ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, ésszerlicn végzi.

II. Dajka feleldsség vallalisa

- Munkavégzése sordn betartja a jogszabélyba és az intézményi szabalyzatban foglaltakat.
- Alkalmassagi vizsgilatokon megjelenik.

- Hidnyz4sat illetve munkaba allasat iddben jelzi az intézményvezetének vagy a
kisgyermeknevelonek,

- A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

- A rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszeriien haszndlja.

- Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos taroldsarol.

- Munkéra alkalmas allapotban jelenik meg.

II1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez0, kévetkez6kben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva latja el.

Neveldi munkait segitd feladatok:

- A kisgyermeknevelé mellett, a napirendnek megfeleléen részt vesz a gyermekcsoport
életében a neveldnd iranyitasaval.

- Szitks€g szerint biztositja a kisgyermekek feliigyeletét a csoportszobidban és az udvaron
egyarant.

- Részt vesz a csoport életében a kisgyermeknevel6k jelenlétében is.

- Segit a gyermekek étkeztetésében.

- Sziikség szerint segitséget ny(jt a jatékok elpakolasaban.

- Részt vesz a kémyezet szépitésében, rendezésében.

- A kisgyermekneveld irdnyitasdval segitséget nytjt a tervezett tevékenység eszkdzeinek
elékészitésében.

- Folyamatosan gondoskodik a gyermekek ivéviz elldtasardl.

- Aktivan részt vesz az tinnepek csoport szint{i lebonyolitasaban.

Napi feladatok:

- Feladata a munkateriiletén talalhaté ndvények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atliltetése.

- Feladata az id6jarasnak megfeleléen az udvari jatékok elokészitésérsl. Maszokak és a
cstszdak szérazra torlése. Az udvari jatékok biztonsdganak leellendrzése, hiba észlelése
esetén azonnali jelzés az intézményvezetd felé,

- Feladata, a rdbizott gondozési egységben, étkezések alatt elvégezni az esetleges takaritasi
feladatokat. (Kiborult ital feltérlése.)

- Feladata sziikség szerint ell4tni a mosodai feladatokat.
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- Feladata a csoport napirendjéhez igazodva, gondozisi sorrendben elékésziteni alvashoz az
agyakat.
- Feladata a bolcsodei textilidk napi mosdsa (pelenka, el6ke, asztalteritd, 4gynemii) vasaldsa.

1dészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Kéthavonta kimossa a fliggdnyoket, terittket, egyéb textilidkat.
- Kéthetente illetve sziikség szerint lecseréli a gyermek dgyhuzatot.
- Naponta elvégzi a bilik fertotlenitését.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez (sziildcsoport beszélgetés, sziiloi értekezlet, tinnepek stb.)
kapcsolodéan a rendezvény elétt segit a helyszin kialakitdsdban, a rendezvény utan
segédkezik a helyszin eredeti visszaallitasaban.

1V. Egyéb feladatok

- Koteles elbre jelezni a feladataihoz szilkséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsigos
tarolasaért.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkatertiletéhez tartozo takaritoszeres
raktar zarasarol.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat.

V. Bizalmas informaciék kezelése

- A gyermekekrdl, pedagdgia vagy egyéb informacidt, a béleséde belsd életérdl, gazdasigi és
egyéb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat.

Zaradék

A munkakéri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

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

intézményvezetd munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar
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Takarito munkakori leirasa

FEOR: 9112
Munkavallald neve:

Sziiletési hely, idé:
Munkakér megnevezése: Takaritd
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Intézményvezetd

A munkakdr szakmai iranyitdja: Intézményvezet, vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld

A munkakor bet6ltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: alapfoku/kézépfoki iskolai
végzettség

A munkakdrnek alarendelt munkakérsk: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, a megfeleld, rendezett kémyezet biztositdsa

Helvettesités rendje:
- a munkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
- Ovodai dajka.
A munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- Konyhai kisegitd

A munkahely megnevezése: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és Fecskefészek Boleséde
A munkahely cime: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkavégzés helye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre utca 2.

A munkaidd: heti 40 ora,
A munkateriilete a kdvetkez0 helyiségekre terjed ki: bélcs6de minden helyisége, udvara

A kapesolattartas terjedelme és modja:
Belsd kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn az intézményvezetével, a
kisgyermekneveldkkel, a dajkaval, a konyhai kisegitével, A kapcsolattartas mddjai: felettes

utasitdsa, megheszélés.

Feleldsségi kor:
- a feladatkérébe tartoz6 tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

A takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd, és a
kisgyermekneveld iranyitasaval latja el.
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1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakoriasa soran el6fordulé feladatokat a takaritéd

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetd, valamint kisgyermekneveldi irdnymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

IL. Takarito felelosség vallalisa

- Munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyba és az intézményi szabdlyzatban foglaltakat.
- Alkalmassagi vizsgalatokon megjelenik.

ellatd kisgyermeknevelének

- A jelenléti {vet naprakészen vezeti.

- A rabizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalja.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl.

- Munkdéra alkalmas allapotban jelenik meg,.

HI. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva latja el.

Napi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének, felmosdsa. (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa, az ajtok, kilincsek
fertdtlenitése, lemosasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kifiritése,
valamint ezeknek az eszkdztknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd névények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése,

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szinyegek portalanitisa.

- Feladata sziikség szerint ellatni a mosodai feladatokat.

Idoszakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fliggben, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitészeres lemosassal.

- Havonta takaritja a villanykapcsoldok és csatlakozdk feliiletét.

- Havonta clvégzi a nagytakaritasi feladatokat a csoportszobdban €s a hozza tartozo
helyiségekben.
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IV. Egyéb feladatok

- Kdteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szamara kiadott eszkdzékért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigéra tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozd takaritoszeres
raktar zarasarol.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

V. Bizalmas informaciok kezelése

- A gyermekekrdl, pedagogia vagy egyéb informaciot, a bélesdde belst életérdl, gazdasigi és
egyéb helyzetérdl felvildgositast senkinek nem adhat,

Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

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

intézményvezetd munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavéllald személyi anyag
3. pld. irattar
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkaltatd:

Munkaltatd neve: Nagyvenyimi Nefelejes Ovoda és
Fecskefészek Bélcesdde

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Az intézményvezetd

Munkavallalé:

Neév:

Szilletési név:

Sziiletési hely, idd:

Munkakor:

Megnevezeése: Llelmezésvezet6

Kinevezoie: Az intézményvezeld

A kinevezés iddtartama: Hatarozatlan id6re

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakér célja: A gyermekétkeztetést végzo f6zdkonyha

zavartalan mikdédésének tervezése,
szervezése, iranyitasa.

Munkavégzéshez szilkséges végzettség,
ismeret, egyeh:

Erettségi

Elelmezésvezetd szakképzettség
Kozegészségligyi eldirasok ismerete
HACCP rendszer ismerete

J6 szervezOkészség

Feladatai, fébb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az élelmezésvezetd tervezi, szervezi,
feliigyeli az intézményben a
gyermekétkeztetést, a szlikséges alapanyag
és élelmiszer beszerzést, valamint az
étkezési téritési dijak kiszamlazasat,
beszedését.

Feladatai:

o Megtervezi, Osszedllitja, nyilvanossdgra hozza a heti étlapot.

Gondoskodik a fozéshez sziikséges élelmiszerek, nyersanyagok beszerzésérol.
kiadja az aznapi

¢ Naponta kiméri,
nyersanyagokat.

e Pénzbeszedd helyként beszedi a szll6ktdl az étkezési térftési dijakat.
Nyilvintartdst vezet a befizetésekrdl. A beszedett téritési dijak Osszegét

ételek  elkészitéséhez

befizeti az intézmény hazipénztaraba.

e Kidolgozza a konyha munkarendjét.

foglalkoztatottak munkajat.

o Feliigyeli a kozegészségiigyl elbirAsok megtartasat, ellendrzi a konyha
helyiségek, berendezések, gépek rendeltetésszert, eldirdsoknak megfeleld

hasznalatat.

o Ellaja a feladatkorével

Osszefiiggd

Iranyitja, ellendrzi

adminisztracios

nyilvantartast vezet az élelmezési anyagokrdl, konyhai beszerzésekrél.

o JegyzOkonyvet készit az Onhibdjan kiviil megromlott nyersanyagokrol,
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melynek felvételchez két tant szitkséges.
o lelelds az élelem raktar tisztasagaért.
» Az ide vonatkoz jogszabalyok alapjan anyagi felelosséggel tartozik az 4ltala

kezelt értckekért.

* Az intézményi gyermekétkeztetést érintd hivatalos figyben a vezetd vagy a
helyettes megbizasabol, tudtaval jarhat el.

Altaldnos szabslyok:

* Az intézményben olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid$ alatt csak
a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt

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

" Az intézmény teriiletén (¢épiilet, udvar) a térvényi elirdsnak megfelelden tilos a

dohényzas.

A szabadsag felhasznalasaval
¢s a hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsigolasi tervet készit tajckoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése clétt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti
ki. Szabadsagat lehetdleg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

A munkiltatd a mar kezdett szabadsagot fontos érdekbél
megszakithatja, a munkdaval t6ltott idd a szabadsagba nem
szamit bele.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidd megkezdése eldtt minimum két draval
jeleznie kell a vezetdnek.

Elvarhatd magatartdsi
kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi
egylttmikddés normait.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
értéket kdzvetit, pozitiv mintat ad.

Onképzéssel kapesolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az élelmezés, gyermekétkeztetés szakmai
tevékenysége irant. Ismerkedjen a téméaval foglalkozd
szakkonyvekkel. Kisérje figyelemmel a modern
taplalkozastudomany eredményeit.

Hataskore: Hataskore a konyha egészére kiterjed.
A feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen
feleldsség terheli.
Felelos a gazdasidgos alapanyag-felhasznaiasért, a
kozegészségligyi eldirasok betartisiért, betartatasaért.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
Feleldssége: konyhé&ban, élelmezésvezetdi iroddaban elhelyezett leltari

targyakért és 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonydb6l eredé kotelezettségének
vétkes  megszegésével  okozott  karért  kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az intézmény mitkddésével, az alkalmazottakkal, a
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gyermekek egészségligyi ¢és csalddi  koriilményeivel
kapcsolatos  informéacidkat mint hivatali titkot koteles
megrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

A gyermekétkeztetés folyamatos, zavartalan, szinvonalas
Egyiittm{ikodésre kotelezett: | ellatasa érdekében mikddjon egyiitt munkatarsaival,
kiilsnésen a konyhai dolgozokkal. Téritési dijak szamlazasa
kapcsan mitkddjon egylitt a sziilokkel/térvényes

képviselokkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetbjével, a konyhai dolgozdkkal, az
kételezettsége: élelmiszer, alapanyag, és egyéb beszéllitokkal, a sziilékkel,
a Nagyvenyimi Polgdrmesteri Hivatal pénzligyi
tigyintézdivel.

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut,
azt tovabbitania kell a felettese felé.

Informacid-szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van!

kotelezettsége: Adatszolgaltatisa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t Konyhai kisegitd, szakécs

helyettesiti:

O helyettesiti: Konyhai kisegité

Hatalyos: .o.ovvivviiiiiiiin naptol

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkdaltato fenntartja.

NAZYVENYIML, «evireniriiiiiiiiiiiirietaeeaaaeaaaes

Munkaltatd
Nyilatkozat:
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyéat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért ¢és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

NAGYVENYIM, «vevinineiiniitiiiiiiiiiianaeeciaenn,

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

Munkavallalo
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Szakacs munkakori leirasa

Munkaltat6;

Munkaltat6 neve:

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolesdde

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Az intézményvezets
Munkavéllalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, ido:

Munkakor:

Megnevezése: Szakacs

Kinevezdje: Az intézményvezetd

A kinevezés iddtartama: Hatarozatlan 1d6re

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkak&r célja: Az intézmény gyermekcsoportjaiba

megfeleld mennyiségh és mindségl étel
meghatarozott idore vald elkészitése,
kiosztasa.

Munkavégzéshez sziikséges végzetiség,
ismeret, egyeh:

Szakdacs szakképzettség
Kozegészségligyi eldirdsok ismerete
HACCP rendszer ismerete

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

A szakécs végzi az élelmezésvezets 4ltal
elkészitett étlap alapjan az intézményi
gyermekétkeztetés vonatkozasaban a
megfeleld mennyiségl és mindségii étel
meghatarozott idére val6 elkészitését,
kiosztasat.

Feladatai:

o Szakismeretével segit 9sszeallitani az étlapot, a meniit és a napi ajanlatot az

élelmezésvezetnek.

e Segit a megfelelé mennyiségii raktarkészlet rendelkezésre 4llasaban.

nyersanyagokat.

helyezi.

Az élelmezésvezetd akadalyoztatisa esetén megrendeli az ételekhez szitkséges

A HAACP rendszer eldirdsait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

Elskésziti, és kiilonféle technoldgidval feldolgozza a nyersanyagokat.

fzesiti, tarolja, adagolja és talalja az ételeket.

Gondoskodik arrdl, hogy megfelel6 hémérsékletii étel keriiljon a csoportokba.
Elokeésziti a diszitbanyagokat és a tilaloeszkdzoket.

Elékésziti, feldolgozza az alapanyagokat.

Részt vesz a hidegkonyhai készitmények elkészitésében, a kész ételeket a talaloba

» Elmosogatja az edényeket, eszkdzoket a kizegészségligyi elbirasoknak

megfelelGen.

o (sszegylijti, tarol6 edényekbe onti az ételhulladékot.
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» Naponta takaritja a konyhaiizemi helyiségeket, lemossa, fertétleniti a
munkaasztalokat, rendszeresen kimossa a hiitészekrényeket.

Betartja a munkavédelmi el6irdsokat, a kisgépeket eldirds szerint izemelteti.

Meghibasodast, balesetet azonnal jelzi az intézményvezetének.

Szakmailag irdnyitja és dsszehangolja a konyhai dolgozdk munkéjat.

Gondoskodik a konyhai rendrél.

Felelés a megfeleld mennyiségii és mindségh étel meghatirozott id6re valo
elkészitéséért, kiosztasaért.

Felelds az élelmezéssel kapcsolatos mulasztasokért, hidnyossagokért.

o Az ételmintdkat az kdzegészségiigyi el6irasok alapjan tarolja.

o Kiilsd ellendizés soran az ellendrzést végzd személy megfeleld védéruhazatarol

gondoskodik.

Altaldnos szabalyok:

» Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt
csak a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt

»  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

» Az intézmény egész teriiletén a torvényi elbirdasnak megfelelden tilos a dohdnyzas.

Fves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleg atvitel esetén azt mércius 31.-ig veheti
ki. Szabadsdgat lehetdleg ne szorgalmi ido alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

A munkaltaté a mar kezdett szabadsigot fontos érdekbél
megszakithatja, a munkdval t61tott id6 a szabadsagba nem
szamit bele.

Varatlan tavolmaraddst, hidnyzast (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése eldtt minimum két ordval
jeleznie kell a felettesének.

A szabadsag fethasznalasaval
és a hidnyzassal kapcesolatos
szabélyok:

Kételes megtartani a munkafegyelem és kozosségi
egylittmitkédés normaéit.

Elvarhaté magatartasi Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével

kbvetelmények: kézvetit, pozitiv mintét ad.
Erdekl8djon az élelmezés, gyermekétkeztetés szakmai
Onképzéssel kapesolatos tevékenysége irant. Ismerkedjen a témaéval foglalkozo
elvarasok: szakkonyvekkel.
L Hataskore az ételek elkészitésére, talalasara, mosogatasra,
Hataskore:

és rend fenntartasara terjed ki.

A feladatkérébe tartozd tevékenységekért, az Aaltala
elkészitett ételekért, a higiéniai eldirdsok betartasaért
kdzvetlen felelésség terheli.

Feleldssége: Erkolesileg felelds az intézményi konyha j6 hiréért!

Felelds a gazdasigos alapanyag-felhasznaldsért, a
kozegészségligyi eldirasok betartisaért, betartatisaért.
Felelds azért, hogy idegenek a konyha teriiletén utcai
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ruhdban ne tartozkodjanak!

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
konyhaban elhelyezett leltdri targyakért és altala hasznalt
eszkozokért  leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabél eredd  kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.,

Az intézmény mikddésével, az alkalmazottakkal, a
gyermekek egészségiigyi és  csaladi  koriilményeivel
kapcsolatos informaciokat mint hivatali titkot koteles

megorizni.
Kapcsolatok:
Kézvetlen felettese: Az intézményvezetd
A gyermekétkeztetés folyamatos, zavartalan, szinvonalas
Egytttmiikddésre kitelezett: | ellatdsa érdekében miiksdjon egyiitt munkatdrsaival,
kiilondsen a konyhai dolgozodkkal.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, az élelmezésvezetdvel, a konyhai
kotelezettsége: dolgozokkal.
Informécié-szolgaltatasi Az intézményt érintd, tudomdséra jutott informaciokat
kotelezettsége: felettese felé tovabbitja.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Téavolléte esetén 6t Konyhai kisegitd
helyettesiti:
O helyettesiti: Konyhai kisegit6
Hatdlyos: ........ocooiiviiiiiin, naptol

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkak®ri leirds médositasinak jogat, a kortilményekhez igazodva a munkéltato fenntartja.

NagYVeNYIM, «ovvvviviiiiiriiiiiieee e eeaanaas

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

Munkaltatd
Nyilatkozat:
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt

értékekeért anyagi €s biintetSjogi felel6séggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

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

Munkavaliald
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Konyhai kisegit6 munkakoéri leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve:

Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Bolcsode

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Az intézményvezetd
Munkavéllalé:

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Munkakoér:

Megnevezése: Konyhai kisegitt

Kinevezoje: Az intézményvezetd

A kinevezés id6tartama: Hatérozatlan id6re

Munkaideje: heti 40 6éra

Munkakdr célja: A szakdcs munkajanak segitése annak

érdekében, hogy az intézmény
gyermekcsoportjaiba megfelelé mennyiségll
és mindségii étel keriiljon.

Munkavégzéshez sziikséges végzetiség,
ismeret, egyéb:

Alapfoku végzettség
Kozegészségligyi eloirasok ismerete
HACCP rendszer ismerete

Feladatai, f6bb tevékenységeinek
felsoroldsa:

A gyermekétkeztetéssel kapesolatos konyhai
kisegitd teenddk ellatasa.

Feladatai:

e A HACCP rendszer miikodtetése soran feleléssége kiterjed az elokészités, a f6zés és
az éielszallitas miiveleteihez tartozo technoldgiai utasitdsainak betartdsanak teljes

egészére,

e Munkakezdéstdl a szakécs iranyitisa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a
konyhalanyi teendéket, melyekkel a szakacsnd megbizza.

o Zbldség és fozelekfélek, gylimslesok konyhakész eldkészitése.

e Husmosds, darabolas, klopfolds, panirozds és egyéb eldkészités a szakacsné utasitisa

szerint.

» A hiiselokészitdben és a zoldség eldkészitében végzett munkdk befejezése utani

takaritas.

e Az elektromos berendezésck kezelésére vonatkozo szabélyok betartsa, az
energiatakarékossag figyelembe vételével. A gépek meghibdsodasat azonnal

jelenti.

Heti és havi nagytakaritast végez.

Elokészités az ételek elkészitéséhez, adagolasihoz.
Sziikség szerint csempét mos, hiitdszekrényt takarit, leolvaszt, kimos.

Téalalépultnal részt vesz az ételek adagolasanal, étkezés utan részt vesz a

mosogatasban (fehér és fekete edények), tanyérok, edények elpakolasaban.
o A gyermekek részére elkésziti a tizérait, uzsonnat, majd a csoportokba a megfelels

id6ben beviszi.
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Betartja a munkavédelmi eldirdsokat, a kisgépeket el6irds szerint izemelteti.
Meghibésodast, balesetet azonnal jelzi az intézményvezetének.

Az ételhulladék folyamatos kiszallitasa, az edény fertStlenitése.
Gondoskodik a konyhai rendrél.

Jogosult a munkavégzés kériilményeinek javitisa érdekében javaslatokat tenni.

Altalinos szabalyok:

» Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak
a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt

»  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
cgészségligyl szabalyokat.

» Az intézmény egész teriiletén a térvényi elbirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.

A szabadsag felhasznaldsival
és a hianyzassal kapesolatos
szabalyok:

Eves szabadsigolasi tervet készit tajékoztatdo jelleggel.
Felettesével a szabadsig kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti
ki. Szabadsagat lehetéleg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhdny nap kiadaséra van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

A munkéltatdé a mar kezdett szabadsigot fontos érdekbél
megszakithatja, a munkaval toltétt id6 a szabadsdgba nem
szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése eldtt minimum két Srdval
jeleznie kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Kételes megtartani a munkafegyelem €s kozosségi
egytlittm{ikdés normait.

Kulturalt megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével
kozvetit, pozitiv mintt ad.

Onképzéssel kapesolatos
elvarasok:

Erdeklddjon az élelmezés, gyermekétkeztetés szakmai
tevékenysége irant.

Hataskore az ételek elkészitésére, talalasara, mosogatasra,

Hatéskdre: és rend fenntartasara terjed ki.
A feladatkdrébe tartozé  tevékenységekért kozvetlen
feleldsség terheli.
Felelés a gazdasagos alapanyag-felhasznaldsért, a
kozegészségligyi elbirasok betartdsadért, betartatasaért.
Felels a higiéniai szabalyok betartasaért, a fertStlenitd es
tiszt{td szerek szabalyos, takarékos hasznalataért.
Peleldssége: Felel6s azért, hogy idegenek a konyha terliletén utcai

ruhaban ne tartézkodjanak!

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
konyhéaban eclhelyezett leltari targyakért és éltala hasznalt
eszkOzokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabol — eredd  kotelezettségének  véikes
megszegésével okozott karért kértéritési feleldsséggel
tartozik.
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Az intézmény mikodésével, az alkalmazottakkal, a
gyermekek  egészségiigyi  és  csaladi  koériilményeivel
kapcsolatos informacidkat mint hivatali titkot koteles

megdrizni.
Kapcsolatok:
Kézvetlen felettese: Az intézményvezetd
Szakmai irdnyito: Szakdcs

A gyermekétkeztetés folyamatos, zavartalan, szinvonalas
Egyiittm{ikddésre kotelezett: | elldtdsa érdekében mitkddjon egylitt munkatarsaival,
kiilondsen a konyhai dolgozokkal.

Kapcesolattartasi Az intézmény vezetdjével, az élelmezésvezetdvel, a konyhai
kitelezettsége: dolgozokkal.
Informacid-szolgaltatasi Az intézményt érint§, tudomadsara jutott informaciokat
kotelezettsége: felettese felé tovabbitja.
Titoktartdsi kitelezettsége van!
Tavolléte esetén 6t Konyhai kisegit®
helyettesiti:
O helyettesiti: Konyhai kisegit6
Hatalyos: ......c.coooviiinnia, naptol

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri lefrds modositasdnak jogét, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nagyvenyim, .....coocveieriiriniiiiinaiiiinanas
Munkaltatd
Nyilatkozat:
A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezoének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

¢rtékekert anyagi és biintetdjogi feleldséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

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

Munkavaliald
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Karbantarté munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Nagyvenyimi Nefelejcs Ovoda és
Fecskefészek Boleséde

Székhelye: 2421 Nagyvenyim Ady Endre u. 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Az intézményvezetd

Munkavéallald:

Néwv:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Karbantarté

Kinevezdje: Az intézményvezetd

A kinevezés id6tartama: Hatérozatlan id6re

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakor célja: Az intézményben gondnoki, karbantartasi
munkaélatok elvégzése.

Munkavégzéshez. sziikséges végzetiség, Alapfoku végzettscg

ismeret, egyéb:

Feladatai, f6bb tevékenységeinek Az intézményben folytatott nevels-oktato és

felsorolasa: gondozd munka technikai szintil segitése.

Feladatai:

Karbantartasi feladatok:

» Mérdérak, miszerek, épiiletgépészeti, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése,
észrevételek, hibak jelzése.

e A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hodmérsékletvaltozasokat.

o A karbantarté feladata az 6voda nevelS-oktaté munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

» Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, ¢s javitasa.

o Ellenétzi a csapok allapotat, kijavitja a javitast igényls hibdkat. Ha a hibat nem tudja
kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

» Karbantartja a keritést, kapukat.

o Z4rak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

o Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

o Téli honapokban a kozlekedési utak jarhat6sagat biztositja (az évoda koriili jardan a
havat feltakaritja, esetleg csiszasmentesitést végez)

« Nyari idényben a zoldévezet apolasét, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az dvoda
kornyékét (kaszalas, gyomtalanitas, felséprés, stb.)

e Feladata az udvar rendben tartasa, balesetet okozo targyak, novények dsszeszedése.
o Karbantartd miihely rendjér6l gondoskodik.

o Anyagbeszerzési igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

o Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznaldsra atveszi.
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Egyéb feladatok:

* A nap megkezdése elétt bejarja az Gvodat, nincs- e szitkség valahol hiba elh4ritasara.

¢ Peldjitasi munkak figyelemmel kisérése, irdnyitésa.

* Besegit az 6vodai rendezvényekhez szitkséges felszerelések, berendezések
mozgatdsdba, munkaltatoi utasitds szerint aktivan besegit az elékésziileti
munkélatokba és a lebonyolitisba. ,

Jogosult a munkavégzés kortilményeinek javitisa érdekében javaslatokat tenni.

Altaldnos szabalyok:

* Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak
a vezetd, tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat,

* Az intézmény egész teriiletén a térvényi eléirdsnak megfeleléen tilos a dohényzas.

A szabadség felhaszndlasaval
és a hianyzassal kapcsolatos
szabélyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsig kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eset). Szabadsdgit az adott évben kell
felhasznalni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31.-ig veheti
ki. Szabadsagat lehetbleg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetéség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

A munkaltaté a mar kezdett szabadsagot fontos érdekbél
megszakithatja, a munkéval t5lt6tt idé a szabadsigba nem
szamit bele.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval
jeleznie kell a vezetének.

Elvéarhaté magatartasi
kévetelmények:

K&teles megtartani a munkafegyelem és kozosségi
egylittmikddés normait.

Kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével
kozvetit, pozitiv mintat ad.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklddjon az intézményt esetlegesen érinté technolégiai
megoldasok korszeriisitésének témaja irdnt.

Hataskore a karbantartasi munkalatokra, intézmény

Hataskore: gondnoki feladatokra terjed ki.
A feladatkdrébe tartozd tevékenységekért kozvetlen
felelsség terheli.
Felelds a részére kiadott szerszdmok, gépek, munkaruhdzat,
egyéni védbeszkizok rendeltetésszerti hasznalataért,
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. Az
Feleldssége: altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A

munkaviszonyabol  eredd  kételezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az intézmény miikddésével, az alkalmazottakkal, a
gyermekek egészségligyi  és  csaladi  korillményeivel
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kapcsolatos informacidkat mint hivatali titkot koteles
megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Egylittmiikddésre kotelezett: | Az intézmény dolgozéival, a fenntarté dnkorményzat
dolgozbival.
Kapesolattartasi Az intézmény vezetdjével, az intézmény dolgozdival.
kotelezettsége:
Informacid-szolgaltatasi Az intézményt érintd, tudomdsara jutott informéciokat
kotelezettsége: felettese felé tovabbitja.
Titoktartdsi kételezettsége van!
Hatalyos: ...oooviiiiiiiinininn naptol

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds médositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkéltato fenntartja.

NAZYVEIYIIIL, « 0ot
Munkaltatd
Nyilatkozat:
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi s biintetbjogi felel6séggel tartozom. A munkém sordn hasznalt tdrgyakat,
eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

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

Munkavallalo
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