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Tisztelt Képviselo- testiilet!

A Képvisel6-testiilet korabbi dontése alapjan az iskola konyha, és a Kallay Laszlo Ovoda altal
mikddtetett konyha iizemeltetése 2022. szeptember 1-t6l atkeriil a Foldesi Szocidlis és
Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont iranyitasa ala.

A Kallay Laszlo Ovoda Kallai utcai telephelyének energetikai korszeriisitése miatt arrdl is
dontott a testiilet, hogy a székhely 6voda maximalis gyermeklétszamat 150 fére emeli, hogy a
telephelyen 1€év6 két 6vodai csoport az épitkezés idejére a székhely dvoda épiiletébe koltdozzon.

A Kallay Laszlo Ovoda 6vodavezetéje a valtozasoknak megfeleléen atdolgozta az 6voda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét. A nevelOtestiilet 2022. junius 9-én
megtartott neveldtestiileti értekezletén 1/2022. (V1.09.) és 2/2022. (V1.09.) hatarozatszamon
elfogadta a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Kallay Laszlo Ovoda 2022. szeptember 1-t6l
hatalyba 1ép6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét hagyja jova.

Foldes, 2022. 06. 16.
Jeneiné Egri Izabella
polgarmester



1. szamit melléklet a Kdllay Ldszlé Ovoda Szervezeti és Miitkédési Szabdlyzatdnak a Hézirend
jovahagyasara iranyulo eloterjesztéshez

Iktatoszam:190/2022
Térgﬂy: szakmai dokumentumok modositasa
Ugyintéz6: Hegyesné Hadhazy Mariann

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Foldes Nagykozségi Onkorméanyzat Képviseld Testiiletének 58/2022.(111.25)szam hatarozata
: az Onkormanyzat altal miikddtetett konyhdk egy intézménybetdrténd Osszevondsarol . A
Képviseld —testiilet a Foldesi Polgarmesteri Hivatal intézményében miikodo altalanos iskolai
konyhanak, valamint a Kallay Laszl6 Ovoda intézményében mikddé 6vodai konyhanak
2022.szeptember 1-t6l a Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont intézmény
keretein beliil torténd mitkddtetését hatarozta el.

Onkorményzatunk nyert a TOP_PLUSZ-2.1.1-21-HB1-2022-00004 ,,Energetikai fejlesztés
Foldes telepiilésen” palyazaton, melynek keretében felyjitasra keriil az 6voda Kallai utcai
telephelye is a hivatal épiilete mellett.

A felyjitas ideje alatt az ott miikodd két dvodai csoport a tervek szerint atkeriil az évoda
székhelyére, a Foldes, Rakoczi utca 11. szam ala. A Magyar Allamkincstar illetékes
szakembereivel egyeztettiink. A két csoport atmeneti athelyezése miatt modositasra keriilt az
Alapitdo okirat azon része, mely a feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis
gyermeklétszamot részletezi A modositott FOV1/2/2022 szamt Alapitd okirat alapjan keriil
modositasra a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban.

A mellékelt dokumentumokban pirossal jeloltem az 4j szovegrészt, zolddel pedig azt ami

torlésre Keriil, az alabbiak szerint részletezve:

- IL1.2.A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések A feladat  (6.0)
ellatasi helyenként felveheto maximalis gyermek létszam:

Kallay LaszI6 Ovoda székhely: 4177 Foldes, Rakécziu. 11. 150 fo
telephely: 4177 Féldes, Kallai. u. 25. 50 fo

A Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont mitkddtetése alé kertiil a féz6konyha,
igy a Kéllay Laszl6 Ovoda bélyegzd hasznalati joga az élelmezésvezetot nem illeti meg.

I1.3.10.. Bélyegzk haszndlata, aldirdsi jogok: (19.0) Ezt a bekezdést kivessziik. :

,»- €lelmezésvezetd, (az élelmezésvezetd megbizdsabol, az élelmiszerek, aruk atvételére
jogosult kozalkalmazott)”



A Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont mitkodtetese ala kertiil a f6z6konyha
, igy az ott dolgoz¢6 alkalmazottak 4 6 atkeriil , a Kallay Laszl6 Ovoda dolgozdinak 1étszama
21 f6.

- 11.4.1. A kézalkalmazottakra vonatkozo szabdlyok (21.0)

A munkavegzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok:

Az intézmény kozalkalmazottjait - az Nkt. és az Nm. rendelet eldirasai alapjan
megallapitott munkakorékre - a fenntarto szerv dltal engedélyezett (2116) létszamban
az ovoda vezetdje alkalmazza.

Az ¢lelmezésvezetot megilletd juttatds megallapitsa a milkddtetd intézmény vezetdjének
feladata, igy ez a mondat torlodik.

- I1.4.2. Az intézménnyel jogviszonyban dllé dolgozok juttatdsai: (22.0)
élelmezésvezeto potléka (jogszabaly alapjan)

A f6zOkonyha alkalmazottainak jar6 munkaruha juttatast a fenntartd6 dontése alapjan, és a
kotelezo védoruha, véddeszkoz juttatast a miikodtetd intézmény koteles biztositani.

A 23. oldalon 1év6 Jogosultak kore,kihordési id6 tablazatbol igy az élelmezésvezetd kikertil.
A Védoruhara, véddeszkozre jogositd munkakorok koziil a konyhai dolgozo kikeriil és az
alabbiakra modosul. :

Munkaruha juttatas: tamogathato™** (** munkaruha juttatas a fenntarté dontése alapjan adhato)

A munkaruha juttatasra jogositd6 munkakdroket az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és

az egy¢b feltételeket az alabbiakban rogzitjiik a Kjt. 79 §. (2) bekezdése alapjan:
Jogosultak kore, kihordasi 1dd:

Munkakor: Munkaruha megnevezése | Kihordasi ido
ovodapedagdgus kopeny, nadrdg, papucs 1 év

neveld — oktatd munkét kozvetleniil | kopeny, nadrag, papucs 1év

segitok

ovodavezetd kopeny, nadrdg, papucs 1 év

egyéb alkalmazottak kdpeny, nadrag, papucs lév

Védoruha, védoeszkoz juttatds: kotelezd
A védoruhara, véddeszkozre jogositd munkakorok:
dajka,
A véddeszkozok megnevezését €s tipusszamat a Munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A 24. oldalon I1/4. az intézmény szervezeti felépitése cimszo alatt talalhato a I1/4.1. szervezeti
abra. Ez az abra tartalmazza az intézményi étkeztetésben dolgozokat is, az abra ezen része
torlésre kertil.

A Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont mitkddtetése ala keriil a f6z6konyha
dolgozodinak feladatait a miikodtetd intézmény hatarozza meg, igy a 32.oldalon talalhaté
I1.4.11. Az intézményi étkeztetés teriiletén dolgozok feladatai:

teljes mértékben kiemelésre keriilt. A tartalomjegyzékbdl is tordlve lett



11.6.5. A Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltato Kozpont Bolcsode Szakmai
egységével:

A hatérozat értelmében, mar nem 6vodai a f6z0konyha, igy kizarolag ebbdl a szempontbol a
kapcsolattartas a Bolcsddével nem sziikségszeri. Minden mas szempontbdl igen. Az alabbi
bekezdés torlésre keriilt. (40.0.)
- Az egyiittmiikodés kiemelten fontos, hiszen egy épiiletben miikddik a székhely 6voda
¢s a bolcsdde, a bolcsddei étkeztetést szolgaltatas forméjaban az 6vodai fézékonyha
latja el.

A Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatd Kozpont mitkddtetése alatt 1évo f6z6konyha
altal valosul meg a Kallay Laszlo Ovodaban az intézményi étkeztetés, ezért 1j pontként
beépitettiik 11.6.6. Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatdé Kozponttal vald
kapcsolattartast az alabbiak szerint: (40.0)

-11.6.6. Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozponttal
- Az egyiittmiikodés kiemelten fontos, hiszen az épiiletben 1évé f6zdkonyhat a Foldesi
Szocidlis ¢és Gyermekjoléti Szolgaltatd Kozpont miikddteti, igy valésul meg az
intézményi étkeztetés ovodankban.

Kapcsolattarto:
ovodavezeto, élelmezésvezeto, Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont
vezetdje

Az 11 alpont 1étesitése kovetkeztében ,a I1.6 alpontjai mddosulnak az alabbiak szerint:

- I1L6.7. A gyermekek egészségiigyi elldatisdarol gondoskodo tdarsintézményekkel:
gvermekorvos, védondi szolgdlat, fogorvosi rendelével:  (40.0)

- IL6.8. A pedagdgiai szakszolgdlattal és a megyei szakértdi bizottsdaggal: (41.0)

- IL6.9. Az dltaldnos iskoldval, miivészeti iskoldval: (41.0)

- 11.6.10. Kulturdlis intézményekkel valo kapcsolattartis: (410)

- IL.6.11. Az ovodat tamogato, az ovodaval egviittmitkodd szervezetekkel, személyekkel
valo kapcsolattartas:  (420)

- 11.6.12. Az egyhdzakkal valo kapcsolattartds: (42.0)

I1.6.13. A Foldesi Ovoddsokért Alapitvinnyal valé kapcsolattartds: (42.0)

HAZIREND médositasai:

A f6z6konyha, a Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont intézmény keretein
beliil torténd mitkddtetése kovetkezményeként a Kallay Laszlé Ovoda szakmai dokumentumai
koziil , a Hazirend is modosul az alabbiak szerint:



(3.0) ovikonyhafoldes@gmail.com elérhetéség torlése.
(12.0)
II1. 8. A gyermekek étkeztetésével kapcsolatos szabalyok:

Az ovodankban miikodo konyhanak az iizemeltetését a Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgaltato Kozpont latja el .
Az ovodas gyermekek részére biztositva van két kisétkezést és egy nagyétkezés .

tizorai 830 — 9%0.jg, folyamatosan
ebéd 12 — 12%%jg,
uzsonna 1510 — 15%-jg.

Az 6vodaban a gyermekek csak a konyha altal elkészitett, a napszaknak megfeleld, étlapon
feltiintetett ¢lelmiszereket fogyaszthatjak, illetve az 6vodaban tartott iinnepek, rendezvények,
gylimolcs- zoldségnapok keretében elkészitett ételféleségeket.

A diétas étkeztetés igénybevételéhez megfeleld szakorvosi igazolds sziikséges. A diétas
étkeztetésben részesiilé gyermeknek, csak a szamara biztositott specialis étel adhato. A 37/2014
(IV.30)EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elGirdsokrol
15§2/a pontja szerint valosul meg.

Az élelmezésvezetd ,mivel mar nem a Kallay Laszl6 Ovoda alkalmazottja, igy a ra vonatkoz6
tételek torlésre keriilnek.

Az ¢élelmezésvezetd Az ¢lelmezésvezeto ligyfélfogadasi ideje az étkezési téritési dijak
befizetésére

(13.0)
»AZ élelmezésvezeto iigyfélfogadasi ideje az étkezési téritési dijak befizetésére:
e Minden honapban, az aktudlis hirdetésben kijelolt helyen és id6ben, amirél 10
munkanappal koradbban értesitjiik a sziiloket.

e A téritési dij elore fizetése atutalassal is torténhet, a kiallitott szamla alapjan az
intézmény 12042809-01336270-00100009 (Raiffeisen Bank) szamt szamlajara.”

Az 6voda az intézményi étkeztetés megvaldsitasa soran érdekelt abban, hogy hianyzas, esetén
gordiilékenyen valosuljon meg az étkezés lemondasa, vagy igénylése, igy a sziilok tajékoztatast
kapnak a lemondés-igénylés menetérdl és pontos helyérol.

(18.0)
V. 2. Hianyzas esetén az étkezés lemondasa, ujra igénylése:

A gyermek hidnyzasat, az el6z6 nap 10 oraig be kell jelenteni az étkezés rendelése miatt., az
élelmezésvezetonél.

A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes €s a kovetkezd havi befizetéskor kertil jovairasra. A
be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.

Hidnyzas utdn az étkezés megigénylése is a fenti cimeken torténik, legkésdbb az étkezés
igénybevétele eldtt legalabb két nappal, illetve 0j hét kezdése elbtt, az el6zd hét csiitdrtok
délutan 16 oraig, legkésobb péntek délelott 10 oraig.

A szakmai dokumentum moddositasait , eldirasait a neveld testiilet tagjai és a Sziil6i szervezet

tagjai megismerték , véleményezési jogukat gyakoroltak és jovahagytak.


mailto:ovikonyhafoldes@gmail.com

Kérem, hogy a fent megnevezett modositasokkal a Tisztelt Képviseld-testiilet fogadja el a

Kallay Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint a Hazirend modositasat.

Foldes 2022.06.09.

Hegyesné Hadhazy Mariann
6vodavezetd



KALLAY LASZLO OVODA

4177 FOLDES, RAKOCZI U. 11. SZ.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Kiildetésnyilatkozat

., Minden gondolatunk, minden terviink azt célozza, hogy lehetne benneteket vidamabba,
életrevalobbad, miiveltebbé, derekabba tenni!”’
Kardacsony Sandor

BEVEZETO

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot (késébbiekben SZMSZ) a Kallay Laszlé Ovoda
normadit rogziti, mely meghatdrozza az intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 intézményi rendelkezéseket.

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el, sziiléi szervezet véleményezi az Ovodavezetd
jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Az SZMSZ életbe
1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az dévodavezetd felelds az életbe 1épd szabalyzat
nyilvanossagaért (intézményi honlap, kir kozzétételi lista, sziiléi forumok tajékoztatasa)
A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyvaltozas esetén, de legkésdbb harom
évenként feliil kell vizsgalni.
A nevel6testiilet mindsitett tobbségének (50%+1 {6) tdmogatasaval sor keriilhet az SZMSZ
modositasara abban az esetben is, ha azt a neveldtestiilet egy, vagy tobb tagja, vagy a Sziildi
Vilasztmany kezdeményezi.
A szabalyzat modositasat kezdeményezheti a fenntarto is.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, tovabba a miikddésére vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a magas
szinvonall munkavégzés szervezeti hatterének, az intézmény jogszerli és zavartalan
miukodeésének garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és
pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
biztositasa.

Megalkotasanak jogszabalyi alapja, a hatéalyos:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl,

- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormany Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol,

- 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjarol,

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
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- 2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének kozoktatdsban térténd
eldmozditasat szolgald egyes torvények modositasarol,

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

- 1992. évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol,

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL torvény,

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl és modositésai,

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

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol  és
informacioszabadsagrol,

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

- 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl €s kotelezo szakmai tovabbképzésérol,

- 1993. évi XCIIIL. Torvény A munkavédelemrol,

- 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl,

- 679/2016 (EU) rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol,

- Az intézmény hatalyos alapito6 okirata,

- Pedagodgiai Program,

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

A fenntartd képviselO-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére és az 6vodai nevelés
idejében és keretében zajlo kiilon programok, események id6tartamara, illetve az 6voda kiilsé
képviseleti alkalmainak id6tartamara.

Az SZMSZ személyi hatélya:

Az intézményt SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 dolgozokra, a
sziilékre, az intézmény teriiletén tartozkodod személyekre és annak betartasa kotelezd érvényii.
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

l. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

I1.1. Az intezmeny, mint koltségvetesi szerv adatai:

Az intézmény neve: KALLAY LASZLO OVODA
Az intézmény cime: 4177 Foldes, Rakoczi u. 11.
OM azonositoja: 030993

Adodszama: 15376556 —1 - 09

Tipusa: ovoda

Az intézmény székhelye: 4177 Foldes, Rakoczi utca 11.
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Az intézmény telephelye: 4177 Foldes, Kallai utca 25.

Az intézmény e-mail cime: foldesovoda@gmail.com

Az intézmény honlapja: www.foldesovoda.hu

Az intézmény jogéllasa: Onallé jogi személy

Alapitoi: Foldes Nagykozség Onkormanyzata
Foldes, Karacsony Sandor tér S.

Fenntarto: Foldes Nagykozség Onkormanyzata
Foldes, Karacsony Sandor tér S.

Iranyito szerv: Foldes Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6 -
testiilete

Alapités éve: 1999. 07. 01.

Alapit6 okirat szama: FOV1/2/2022.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:
Az Alapité OKkirat szerint

Engedélyezett pedagogus l1étszam:

A mindenkori koltségvetési rendelet szerint
A kozalkalmazottak 6sszes 1étszama:

A mindenkori koltségvetési rendelet szerint

11.1.1. Az intézmény, mint koltségvetési szery szervezete és miikodése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Képviselo-testiilet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint
a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi
XXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL 30.)
Kormanyrendelet alapjan 5 évre szo6l6 hatarozott idore bizza meg kozalkalmazotti
jogviszonyban. A felmentés joga is a KépviselGtestiilet hatdskorébe tartozik. Az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

kozalkalmazotti jogviszony: A koézalkalmazottak jogéllasarol sz6ld6 modositott 1992. évi
XXXIII. torvény,

munkaviszony: A munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény,

megbizasi jogviszony: A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013 évi V. térvény alapjan.

11.1.2. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

A koznevelési intézmény

tipusa: 6voda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény szerinti 6vodai nevelés €s a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése — oktatasa.

gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetését Foldes
Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete hagyja jova, koltségvetési kerete Foldes
Nagykozség Onkormanyzata koltségvetési eldiranyzataiban szerepel. Az intézmény gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi feladatainak ellatasara
koteles koltségvetési szerv neve, székhelye: Foldes Polgarmesteri Hivatal 4177 Foldes,
Karacsony Sandor tér 5.
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Az intézmény és a gazdalkodast ellatdo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas ¢és
felelosségvallalas rendjét kiilon megallapodas rogziti.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek 1étszam:
Kallay Laszl6 Ovoda székhely: 4177 Foldes, Rdkoczi u. 11. 150 6
telephely: 4177 Foldes, Kallai. u. 25. 50 16

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon, melyek felett Foldes Nagykdzség Onkormanyzata
vagyon feletti rendelkezési joggal rendelkezik, hasznalatba adta az intézmény részére:
1. 4177 Foldes, Rakoczi u. 11. 88 helyrajzi szamon 6vodai nevelési feladatok ellatasara
2. 4177 Foldes, Kallai u. 25. 490 helyrajzi szdmon dvodai nevelési feladatok ellatasara.

Az intézmény tevékenysége:
A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4 §.
14.a. a) ésr.) pontja szerinti 6vodai nevelés.

A koltségvetési szerv fotevekenysegének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek harom (esetenként 2,5) éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd
intézményes nevelésével Osszefliggd Ovodai nevelési tevékenységek, illetve a napkdzbeni
ellatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa.
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek 6vodai nevelése, fejlesztése, melyek:
Kiilonleges banasmodot igénylé gyermek:
- A szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényi
a) mozgasszervi fogyatékossaggal,
b) érzékszervi fogyatékossaggal (latas- hallassériilt)
c) enyhe, vagy kozépsulyos értelmi vagy beszédfogyatékossaggal,
d) a fentiek koziil tobb enyhe foku fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén
halmozott fogyatékossaggal,
e) autizmus spectrum zavarral
f) egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermek integralt 6vodai nevelése.
- Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek 6vodai nevelése,
- Kiemelten tehetséges gyermek 6vodai nevelése, (tehetséggondozas)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos

és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelése.

Hit- és vallasoktatas, melyhez az intézmény az érvényben 1évé térvényi rendelkezéseknek
megfeleld biztositja a szlikséges targyi feltételeket.

Ovodai étkeztetés.

Az intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkcid szerint:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek odvodai
nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
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091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményekben

Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Foldes nagykozség kozigazgatasi teriilete.
Amennyiben Foldes nagykozség kozigazgatasi teriiletérdl jelentkezd szama nem éri el a
felvehetd maximalis gyermeklétszamot, abban az esetben torténhet mas telepiilésrdl is felvétel.

11.2. Az intézmény miikodési rendjét, feladatellatasdat meghatdrozo
alapdokumentumok:

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

- Alapito Okirat,

- Ovodai Térzskonyv,

- Pedagobgiai Program,

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,

- Hazirend,

- Intézményi Onértékelési Program,

- Eves munkaterv,

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentumok:
- Intézményi Ertékelési — Teljesitményértékelési Szabalyzat,
- Gyakornoki Szabalyzat,
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Adatvédelmi Szabalyzat,
- Panaszkezelési Szabalyzat,
- Elelmezési Szabalyzat,
- A Foldes Nagykozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei hatélyositott
szabalyzatai,
- Honvédelmi Intézkedési Terv,
- Jarvanytigyi Eljarasrend

11.2.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossdaga:

Az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Pedagdgiai Programjat, a Hézirendjét
hozzaférhet6vé kell tenni, ennek moédjai:
- az 6voda honlapjan,
- a fenntarténal
- nyomtatott formaban az intézmény vezetdi iroddjaban, melyekrdl igény szerint fogado
oran, egyedi megbeszélés alapjan tajékoztatast ad.

Dokumentumok kiadésanak szabdlyai:

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Az
intézményen beliil az intézményi dokumentumokba (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend,
egyéb dokumentumok, szabalyzatok) az intézmény dolgozdi, illetve a sziilok munkaidében
barmikor betekintést nyerhetnek az 6vodavezetdi irodaban.

Kiilonos kozzétételi lista:
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Az Oktatasi Hivatal feliiletén, illetve az 6voda honlapjan kdtelezden, minden nevelési év
kezdetekor a statisztikai jelentés idOpontjaban — minden év oktober 15-ig — az alabbi intézményi
adatokat kell kozzétenni:

- az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- adajkdk szamat és szakképzettségét,

- anevelési év rendjét,

- az 6vodai csoportok szamat,

- a gyerekcsoportok 1étszamat
A kozzétételi kotelezettséget az d6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen kell megtenni.

11.2.2. Panaszkezelés:
Az 6vodaba jaro gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket panasztételi jog illeti meg. Panaszt
tenni, olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az ovoda koteles illetve jogosult
intézkedésre.
A panaszkezelést részletesen az intézmény Panaszkezelési Szabalyzata rogziti.
Szolgalati ut betartsa
Minden kozalkalmazott kozvetleniil csak egy vezetOvel all fiiggelmi kapcsolatban. Minden
kozalkalmazott csak a kdzvetlen felettes vezetdjétdl fogadhat el utasitast.
Ha a vezetd akadalyoztatdsa miatt, vagy az ligymenet gyorsabb lebonyolitdsa érdekében mas
ad ki utasitast, arrél az utasitast ado €s kapo utolag koteles tajékoztatni a kozvetlen vezetot.
Nem kotelez6 a szolgalati ut betartasa:
- az intézmény érdekeit, tovabba a személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét
veszélyeztetd esetekben,
- személyes jellegli panaszok és kérelmek eldterjesztése esetén, ha azokat a szolgélati it
betartasaval nem orvosoltak.

Kozérdeki bejelentés:

A kozérdekli bejelentéseket, vagy panaszokat az intézmény dolgozoi kotelesek az intézmény
vezetdjének, vagy a helyettesének bejelenteni. A bejelentés tartalmatol fliggéen a tovabbi
intézkedésre az dvodavezetd hivatott.

I1.3. Az intezmeny mitkodesenek fobb szabalyai

I1.3.1. A mitkodés rendje:

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
- szeptember 1-t6l, jinius masodik hetéig az intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés:
szorgalmi 1d6
- junius harmadik hetétdl, augusztus 31-ig: nyari €let (6sszevontan).

11.3.2. A nevelési év rendje és annak kozzététele:

A nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv tartalmazza, mely tobbek kozott
meghatarozza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket ¢&s
idépontokat.

- A nevelGtestiileti értekezletek idépontjait.

- Az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjait.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat.

- A nyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.

- A sziinetek idOpont;jat,
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A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hézirend) és a
balesetvédelmi elGirasokat az ovodapedagdgusok az elsd sziil6i értekezleten ismertetik a
sziilokkel, illetve a befogadasi idészakban, majd aktualisan a gyermekekre vonatkozé szokas-
¢s szabalyrendszert a gyermekekkel. A nyitvatartas és a feliigyelet idopontjait az intézmény
bejaratanal, hirdeto tablain ki kell fliggeszteni.

11.3.3. Az intezmény hivatalos nyitva tartasa, iigyfélfogadas rendje:

Az intézmény hivatalos nyitva tartdsa: Rakoczi uti székhely 6voda: 60 - 17%
Kallai uti telephely 6voda: 60 - 17%

Hivatalos nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora.

Az intézmény tligyfélfogadasa:

Az tigyfélfogadas helye a székhelyovoda: 4177 Foldes, Rakoczi u. 11. sz.

Az ovodavezetd tigyfélfogadasi rendje, ideje: Szorgalmi iddszakban, minden hétfén: 8-12
oraig!

11.3.4. Az intézmény munkarendje:

Az intézmény 5 napos (hétfotdl, péntekig) 52,5 6rds munkarenddel, nyitva tartassal lizemel.
Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

- Rendezvények alkalmaval a nyitvatartdsi id6tél valo eltérést az Ovodavezetd
engedélyezi.

- A sziil6k igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé¢ kezdeményezheti
a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

- A gyermekek fogadasa, egésznapos ellatdsa dvodapedagogus jelenlétében torténik. A
gyermekek szakszert felligyeletének megszervezésérol a nyitva tartas idGtartama alatt
az ovodavezetd, illetve tavolléte esetén az 6vodavezet6-helyettes gondoskodik.

- A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell
rogziteni.

- Azt varjuk, hogy a gyermekek minden nap 8%°-ig érkezzenek meg hozzank, az 5.
életéviiket betdltott gyermekek pedig 8%-ig, mert bar folyamatos és rugalmas a
napirendiink, ezen beliil is vannak kotottségeink.

- Az 6vodaban a gyermekek reggel 6%° — 70 oraig dsszevont csoportban gyiilekeznek,
7%0- 16% oraig a sajat csoportjukban vannak, 16%° - 17% 6raig szintén Ssszevont
csoportban tartozkodnak.

- Rendkiviili esetben az 6vodavezeté adhat engedélyt csoportdsszevonasra - iskolai
szlinet vagy lecsokkent gyermeklétszam esetén. Az dsszevonas fels hatdra maximum
25 gyermek.

- Osszevontan miikddnek a gyermekcsoportok a nyéri nyitva tartas alatt (jinius harmadik
hetétdl). Az 6sszevonds felsd hatdra maximum 25 gyermek.

- A nevelés nélkiili munkanap alatt (a torvény szerint évi 5 munkanap) a sziil6 kérése
esetén a gyermekek részére ligyeletet kell biztositani.

- Az 6vodavezetd a fenntartd jovahagyasaval decemberben karacsony és 0 év kozotti
napokban sziinetet rendelhet el, hogy a csalad egyiitt iinnepelhessen. (éves munkaterv)

- Az intézmény az 6szi, tavaszi idészakban (iskolai sziinet), illetve munkanap athelyezés
esetén az igények felmérése alapjan, a fenntartd jovahagyasaval ligyeletet biztosit. (éves
munkaterv)

- Az intézmény nyaron vagy a székhelyen, vagy a telephelyen, illetve felvaltott rendben
fogadja a gyermekeket. Augusztus utolsd két hetében teljesen zarva tart az intézmény a
sziikséges fertdtlenitési, nagytakaritasi, elokésziileti munkak elvégzése érdekében. Ezt
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a zarva tartasi id6t nagyobb felajitasi, karbantartasi munkak elvégzése esetén a fenntarto
engedélyével megndvelheti az intézmény.

- Az intézmény napi nyitdsa, zarasa a dajkék feladata. A konyha egységnél a nyitast,
zérast az ¢élelmezésvezeto, illetve a szakacsok végzik.

- A székhely oOvoda épiiletének beriasztasa a dajkdk, illetve az élelmezésvezetd, a
szakacsok feladata. A riasztasi kodot ismeri az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban
allo karbantartd is, akik szintén nyitni, zarni tudja az intézmény épiileteit.
Kulcsnyilvantartast vezetiink.

- A székhely ovoda tliz-, ho- és flistjelz6 rendszerrel felszerelt. A tlizjelz6 berendezés
felligyeletével egy kiilsé cég van megbizva. A tliz- illetve tlizhiba riasztaskor végzendd
feladatokat miden dolgozdnak ismerni kell. A tlizjelz6é kozpont helyiségében a kezelési
tajékoztatot jol lathato helyre ki kell helyezni.

- A telephely 6vodaban a tliz esetén riasztandokrol, kulccsal rendelkezdkrdl egy
nyilvantartds van elhelyezve a hirdetotablan.

11.3.5. A gyermekek felvétele, benntartozkoddasanak rendje, elhelyezésének megsziintetése és
a gyermekekkel kapcsolatos egyéb szabdalyok:

A gyermekek 6vodai felvétele:

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild gyermeke felvételét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik. Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott
fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden haroméves és anndl idésebb gyermek dovodai
felvételi kérelme teljesithetd és a gyermek szobatiszta.

Az ovodai atvételrdl, felvételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha az 6voddba jelentkezdk szdma
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6voda vezetdje helyhiany miatt elutasithatja a
tovabbi jelentkezdket.

A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinése:
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol

torténo kimaradasara,

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

- az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziil6t, az el6z6 6voda vezetdjét irdsban
értesiteni kell. Amennyiben az dvodai felvételre a gydmhatdsag kezdeményezése alapjan keriil
sor, a hatarozatot, szdmadra is meg kell kiildeni.
Az 6vodai jogviszony megsziinésekor a gyermek adatait tordlni kell az voda nyilvantartasabol.
(KIR) A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a hivatalt.
Az 6voda irasban értesiti a sziilot, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az dvodai beiratkozés rendje:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a I1.3. pontban van szabalyozva.

Az 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek benntartézkodasi, elengedési rendje:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a 111.3. és a I11.6.1 pontjaiban van szabalyozva.

A gvermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések:
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Az o6voda Hazirendje szabalyozza a III.4. pontban a megfeleld jogszabalyok figyelembe
vételével.

A gyermek napirendje:

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfeleléen, a
gyermek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki a befogadasi
idére, majd a nevelési év tobbi idejére, amit rogzitenek az Ovodapedagdgusok a
csoportnaploban. Ezt az els6 sziildi értekezleten ismertetjiik a sziilokkel. A nevelési év soran
szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

Nevelési idOben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok:

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, babszinhdz és muzeum-latogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.
A sziilok irasbeli engedélyének, tajékoztatasanak szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt szobeli tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére
a kirdndulds feltételeirdl. A gyermekcsoport fogaddsanak megfeleld feltételeirdl az
6vodapedagdgusnak eldzetesen meg kell gy6zddni.
Az 6vodavezetdi engedélyezés feltételei:

- 25 f0s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vodapedagdgus és egy dajka latja el,

- amegfeleld feltételek megléte,

- a csoport baleset megeldzési felkészitésének megléte, melyet dokumentalni kell a

csoportnapléban,

A pedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Az 6vodaban elkésziilt fényképek, felvételek elhelyezésének rendje az 6voda honlapijan, illetve
kozosségi oldalan:
Részletesen az 6voda Hazirendjében a I11.11. pontban van szabalyozva.

Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése, értékelésének rendje:

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s irasban rogziti. Az
6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda vezetdje tajékoztatja a sziilét a koznevelési
torvényben foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd
kovetkezményekrdl, illetve jogairol.

Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az dvoda
vezetdje - a koznevelési torvény eldirdsai alapjan- a sziil6i egyet nem értést alatamasztd
nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlddésének eredményét — sziikség szerint,
de legalabb nevelési évenkeént kétszer az eloirt dokumentéacioban rogziti.

Az dvodai jogviszonnyal rendelkezé gyermekek értékelésének, a sziilok tajékoztatasanak helyi
rendje megtalalhato a Pedagdgiai Programban.

A tankotelezettségre vonatkozé szabalyok:
Az 6voda Hazirendje 11.4. pontjaban szabalyozza.

A gvermek étkeztetése, a téritési dijak befizetése, hidnyzas esetén az étkezés lemondasa,
megigénylése:
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Ovodank sajat konyhaval rendelkezik, igy az intézményi gyermekétkeztetési feladatokat is
ellatjuk. A diétas étkeztetés igénybevételéhez megfeleld szakorvosi igazolas sziikséges. A
diétas étkeztetést szolgaltatds megvasarlasa utjan biztositjuk.

Részletesen a Hazirend V.1. pontjai szabalyozzak.

I1.3.6. Az alkalmazottak benntartozkoddsdara, munkarendjére vonatkozo szabdlyok:

A vezet6k benntartozkodasi- munkarendje:
Az intézmény hivatalos nyitvatartadsi idejében felelds vezetének kell az intézményben
tartozkodni. Ezért az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes a vezetbi feladatokat, illetve az
iigyeletes iranyitdi feladatokat megbizassal (pl. nyari szabadsagolas idején) a munkakozosség
vezetok, illetve a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkezéd 6vodapedagogusok latjak el. Az
6vodavezetd kotetlen munkaidében dolgozik, hivatalos munkarendjét az Eves Munkatervben
talalhat6 aktudlis munkaidd beosztdsa tartalmazza.
Az 6vodavezetd, vagy helyettese elérhetd a székhelyovodaban:

Foldes, Rakoczi u. 11. sz.

A kozalkalmazottak benntartézkodasi és munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak benntartdézkodasi,
munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartdsdval — az Ovodavezetd hagyja jova, az
o6vodavezetd-helyettes altal elkészitett beosztasa alapjan.

Minden alkalmazottnak a munkavégzés helyén kell tartdzkodnia a munka ellatdsdhoz sziikséges
allapotban (rendezett, a munkakoréhez méltd és eldirt megjelenéssel) a munkaidejének
megkezdésekor a munkaidejének végéig. Az alkalmazottak munkaidé beosztasat az aktudlis
éves Munkaterv tartalmazza.

A Kkozalkalmazottak munkakori leirdsat az O6vodavezetd késziti el, kikérve az érintettek
véleményét.

Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- ¢és
balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel
szerzOdéses viszonyban all6 munkavédelmi felelds tartja.

Az intézményi kozalkalmazottak térvényes munkaideje heti 40 ora.

Ovodapedagégusok benntartozkodasi és munkarendje:

A munkarend Osszeallitasanal alapelv, az intézmény torvényes (nyitastdl - zarasig
6vodapedagogusi feliigyelet biztositasa) és zavartalan miikodése, az 6vodapedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az 6vodaban gyermekcsoportonként - egy csoport kivételével - 2 6vodapedagdgus foglalkozik
a gyermekekkel. Az 6vodapedagdgusok két hetes valtott miiszakban (délel6tt — délutan)
dolgoznak. Az az egy 6vodapedagdgus, akinek nincs meg a parja, allandé délel6ttés miiszakban
dolgozik. Ebben a csoportban tolti le a kotelezd 10 ordjat az 6vodavezetd, illetve megbizasi
szerzOdéssel dolgozd nyugdijas Ovodapedagdgussal oldjuk meg a gyermekek térvényes
ellatasat.

Indokolt esetben az 6vodavezetd engedélye alapjan ettdl eltérhet a munkarend.

Az ovodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési —
oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) kotott munkaidobol
(heti 32 6ra), — melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglald
foglalkozasra kell forditani — ezen feliil a heti 40 6rés torvényi munkaidd keretet figyelembe
véve az alabbi feladatokbol 4ll az 6vodéaban és/vagy az 6vodan kiviil:

A 32 orén feliil heti 4 6raban az alabbi feladatokat latjak el:
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- A neveld — fejlesztdé munkéval, a gyermekekkel, a szakfeladatdinak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa (tervezo, értékeld munka, napi felkésziilés,
adminisztraldas, csalddlatogatasok, gyermekvédelmi feladatok, nevel6testiileti
értekezletek, munkakozosségi foglalkozasok, megbeszélések, gyodgypedagdgusi-,
fejlesztépedagdgusi konzultaciok, stb.),

- Tovabbképzéseken valo részt vétel,

- Mérés-értékeléssel dsszefiiggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kiranduldsok, rendezvények
szervezése, elokészitése, megtartasa, sziiloi értekezletek, fogadd 6rak)

- Az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az 6voda neveld — fejlesztd munkajaval 6sszefiiggo,
irasban kapott megbizdsok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb, palydzatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

A tovabbi 4 O¢rat szabadon hasznalja fel az egyéni felkésziilésre, szakirodalom
tanulmanyozasara, szemléltetd eszkozok készitésére stb.

Neveld — oktaté munkét kdzvetlen segitdk benntartézkodasi €s munkarendje:
- apedagobgiai asszisztensek allandé nappali miiszakban,
- az 6vodatitkar alland6 nappali miiszakban,
- dajkak napi valtott miiszakban dolgoznak. (nyitd — zar6)

Intézményi étkeztetés teriiletén dolgozdk benntartézkoddsi és munkarendje:
- az ¢lelmezésvezetd allandod nappali miiszakban,
- az 6voda konyhai dolgozéi allandd nappali miiszakban dolgoznak,

Az intézmény tisztségviseldinek orakedvezmeényei:
Az intézmény vezetdjének, vezetd — helyettesének, kotott munkaidejét a 2011. évi CXC.
Koznevelési Torvény hatarozza meg.
6vodavezetd: heti 10 6vodai foglalkozas
6vodavezetd — helyettes: heti 24 6vodai foglalkozas
A hatélyos jogszabalyok szerint érakedvezmény illeti meg a munkakozosségvezetdket (heti 2
ora), illetve a gyakornokokat (heti 6 6ra). Bels6é dontés alapjan a gyermekvédelmi feleldst is
szintén heti 2 6ra kedvezmény illeti meg.
A 326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet 18 §-a alapjan a kozalkalmazotti tanacs elnokét (havi
munkaidd 15 %-a) heti 6 ora, tagjait (havi munkaidé 10 %-a) heti 4 6ra 6rakedvezmény illeti
meg.
Az orakedvezményt gyermekcsoporton kiviil, az intézményben kell eltdlteni a kedvezményre
jogosito feladatok elvégzésével.
A munkaidd — nyilvéantartas, jelenléti iv vezetésének rendje:
Munkaidé nyilvantartast (6vodapedagogusok) Jelenléti ivet (neveld — oktatd munkat
kozvetleniil segiték és a konyhai személyzet) személyenként kell vezetni. A munkaidd
nyilvantartast, jelenléti ivet minden honap végén kotelesek a dolgozok leadni a kezelésével
munkakdri leirasaban megbizott alkalmazottnak.
Munkaidd nyilvantartas, melyet az 6vodapedagdgusok vezetnek tartalmazza:

- acsoportban toltott kotott munkaidot,

- a kotott munkaiddn tal csoportban toltott 1dot,

- ahelyettesitést atfedési idében,
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- akotott munkaiddn tal 6vodaban végzett feladatokat,
- az 6vodan kiviil teljesitett feladatokat,
- az 0sszes 0vodapedagogusi feladattal ellatott 6rak szamat,
- akozalkalmazott alairasat,
A Jelenléti iv tartalmazza a
- nyilvantartasi id0szakot,
- anaponként rogzitett 6vodai benntartézkodasi id6 kezdetét — végét,
- az Osszes intézményben, intézményen kiviil munkakorrel kapcsolatosan eltoltott orak
szamat,
- akozalkalmazott alairasat,
A munkaidd nyilvantartast az 6vodavezeto a jelenléti ivet az 6vodavezetd helyettes ellenjegyzi.

Munkako6zi szlinet
A munkakdzi sziinet célja fenntartani a munkavallalok munkaképességét, nem része a munkaidének. Az
Mt. rendelkezése alapjan a munkavallalo részére, ha a beosztés szerinti napi munkaid6 vagy a rendkiviili
munkaid6 tartama

- a6 6rat meghaladja, 20 perc,

- a9 o6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A hivatalos tavollét miatt kies6 6rdk elszdmolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely aldl az dvodavezet6 az dvodapedagogust az 6vodai
foglalkozasok aldl mentesiti — az alabbiak:

- A munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken valo részt vétel.

- Aneveld — oktaté munkaval 6sszefliggd értekezleteken valo részt vétel.

- A gyermekek kisérése a munkaltaté kirendelése alapjan kulturdlis eseményekre,
kiranduldsokra, amennyiben ezek nevelési napokra esnek és idétartamuk legalabb 4
munkadra.

A vezetd-helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe vételével
— a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

Rendkiviili tdvolmarado helyettesitési rendje:

Minden alkalmazott a munkaideje kezdetére a munkavégzés helyszinén koteles tartozkodni a
megfeleld megjelenéssel. Az esetleges akadalyoztatas esetén, rendkiviili tdvolmaradasarol,
annak okardl lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanap munkakezdése eldtt 2 draval
koteles jelezni kozvetlen munkahelyi vezetdjének (aki a helyettesitésérol intézkedik).
Ovodapedagogusok és a nevelé munkat segitd alkalmazottak, az 6vodatitkar, élelmezésvezetd
az ovodavezetdnek, szakacsok, konyhalany az ¢lelmezésvezetonek, majd az 6voda vezetdjének.
A hidnyzé dolgozd azonnali helyettesitése elsdsorban a kozvetlen munkatars, valtotars
kotelessege ¢€s feladata. Az 6vodapedagogus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplot
naprakészen az 6vodaban kell tartani. A folyamatos helyettesités rendjérdl a vezetd vagy
helyettese intézkedik.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok tovabbképzése:

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek tanulmanyai eldsegitik az 6vodai neveldmunka fejlesztését a Pedagdgiai Program
szellemében, vagy munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés tamogatdsanak szabalyai:
Részletesen a Tovabbképzési programban.
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Az ¢érvényes tovabbképzési programnak megfelelden mindenki koteles irasban kérni
tovabbtanulasi igényét, akar diploma, pedagdgus szakvizsga megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van sz6. A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a
finanszirozasi alprogram szerint allapitja meg az intézmény vezetdsége a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan. Ennek ardnya a munkaltato
részér6l — az 6voda éves koltségvetési keretétdl fliggden - maximalisan 80 % lehet.

11.3.7. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel:

- A gyermekek, sziilok évodaban torténd benntartézkodasanak szabalyait részletesen a
Hazirend tartalmazza.

- A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek, az 6t fogado alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
az intézményben. Az alkalmazott kiséri az Ovodavezet6hoz, illetve a vezeto-
helyetteshez az adott személyt.

- A Kallai uti telephely 6vodaban a munkak6zosség-vezetd, illetve az 6vodavezeté altal
megbizott az a személy, aki érdemben intézkedni tud. Amennyiben nem tartézkodik az
6vodaban, az alkalmazott iranyitsa at a szé€khelyre a jogviszonyban nem all6 személyt.

- Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhatd, kotelessége az 6vodaban
dolgozoknak megszolitani, megkérdezni a tartozkodas okét, céljat, majd az
o6vodavezetohdz, vagy vezetd-helyetteshez, munkak6zdsség-vezetohoz kisérni.

- Az ¢lelmezésvezetd a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket
az 6vodavezetonek jelenti be.

- Az O6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

- A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi, és egyéb hivatalos latogatasok, a pedagogiai
szakszolgalat vizsgalatai, fejlesztései, az SNI-s gyermekek gyogypedagogusi ellatasa,
védondi szlird vizsgalatok, orvosi vizsgalatok az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés
szerint torténnek.

Ko6z0sségi szolgalat:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az Onkéntes kozoOsségi szolgalat elvégzésérél. Az o6voda fogadja azokat a
kozépiskolas diakokat, akik az intézményilinkben szeretnék kozosségi szolgalatukat teljesiteni.
Cél, hogy a kozosségi szolgalatban részt vevok:

- Az dvodankban folyo pedagogiai tevékenységeket megismerjék.

- A gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerzzenek.

- Személyisége fejlédjon az  alabbi teriileteken: empdtia, egylittmiikodés,

feleldsségvallalas.
- Erdeklddése nyiljon meg a pedagogus palya irant.

Ugynokok, iizletkdtdk, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabélyai:

- belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az dvodavezetonek,

- benntartozkodasuk, tevékenységiilk Ovodavezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

- az intézményvezetd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat: pl.
gyermekek részére szervezett programok esetén, gyermekkonyvek terjesztésekor, az
o6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor, gyerekek
fényképezésekor, stb.
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- a benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

11.3.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje:
Az alabbi rendszabalyokat az intézmény teljes teriiletén - az épiiletekben és az udvarokon
tartozkodo - minden személy koteles betartani:

- aberendezések rendeltetésszerti hasznalatat,

- az intézmény rendjének és tisztasaganak megorzését,

- akozosségi tulajdon védelmét,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodast,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerinti eljarast,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- azintézmény egész teriiletén a dohanyzasi tilalmat!
Az 6voda helyiségeit (csoportszobak, tornaszobak, 6lt6zok, mosddok) a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési
targyait, eszkozeit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni. A neveldi szobat az
o6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitOk hasznaljak, felkésziilésre,
megbeszélésekre, értekezletekre.
A gyermekek az o6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi felligyelet mellett
hasznalhatjdk. A rendért a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakésaért az
6vodapedagogus felel.
Ha a fejlesztd szobakban szakember, logopédus, gyogypedagdgus, hitoktatd dolgozik, ez
idében 6 felel a helyiségekért, a berendezési targyakért.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly moédon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézmény vezetdjétdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idopontjanak
megjelolésével.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési feleldsseggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket 4llanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy
kezel. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozasanal a Mt. hatalyos szabdlyai az irdnyadok.

Anyagi feleldsség:

A fejleszt6 eszk6zok, a konyvek és folyodiratok csoportszobaba vitelének az ideje legfeljebb egy
hét. Az eszkozok tarolasi helyének, rendjének megtartasa mindenkinek kotelezd feladata. Az
ovoda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsség vallalast. Az intézmény valamennyi
dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek,
eszk6zok, szakkdnyvek, stb. megdvasaért. A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat
meghaladd mértékii- és értékii hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével
hozhatja be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. ( PI.: laptop, notebook, stb.)
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Karbantartas és selejtezés:

Az eszk6zok, berendezések hibajat a helyiségért felelds személynek a kotelessége a vezetd, ill.
a vezetd-helyettes tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket nem szabad tovabb hasznalni. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly szerint selejtezni kell.

11.3.9. Az intézményben a telefon, fénymdsolo, szamitégép haszndlata:
Telefonhasznalat:
Az intézmény teriiletén 1évé ovodai telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni abban az id6északban, amikor mindkét 6vodapedagogus az 6vodaban tartdzkodik és a
gyermekek felligyelete ellatott.

- Az ellendrzést szamlarészletezd kérésével lehet megvalositani.

- Az ellendrzésért felelds: intézményvezeto.

- Sziildk az 6vodapedagogusokat gyermekeikkel kapcsolatos ligyekben az intézmény

telefonjan kereshetik meg.

A gyermekek kozott a mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett. A mobiltelefonok nem
zavarhatjak meg a foglalkozasok, tevékenységek rendjét, igy minden esetben némitott
allapotban tarthatéak az évoda teriiletén. Csak nagyon indokolt, kivételes esetben lehet
hasznalni. A hasznélat lehetséges helye, ideje a gyermekcsoporton kiviil, amennyiben
biztositott a felligyelet és atfedési idoben.

Fénymadsolas:

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa engedélyezett.
Minden egyéb esetben az intézményvezetd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz
sziikséges papirrol, a fénymasolot igénybevevonek kell gondoskodnia.

Szamitogép hasznalata

Az 6vodapedagogusok szamara az dvodatitkari irodaban telepitett szamitogép hasznalata van
biztositva, amit csak a munkéjukkal Osszefiiggésben hasznalhatnak. A vezetdi irodédban 1évo
laptopot — miutan a dolgozokra vonatkoz6 adatokat is tartalmazza — csak az 6voda vezetdje és
helyettese hasznalhatja.

11.3.10.. Bélyegzok haszndlata, aldirdsi jogok:

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

KALLAY LASZLO OVODA
044177 FOLDES, Rakoczi u. 11.
& (54) 464 — 068
OM azonositd: 030993
Adoészam: 15376556-1-09
(lenyomat helye)
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Korbélyegzo:

KALLAY LASZLO OVODA
4177 Foldes, Rakoczi u. 11.

OM: 030993

(Ilenyomat helye)

A bélyegzdk hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerli alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. Az intézményben korbélyegzo
hasznalatara a kovetkez6 dolgozok jogosultak:

- Ovodavezeto,

- Ovodavezetd helyettes,
Az intézmény hosszl bélyegzdjének hasznalatara jogosultak:

- ovodavezeto,

- 6vodavezetd helyettes,

- ovodatitkar,

- ¢lelmezésvezeto, (az €élelmezésvezetd megbizasabol, az élelmiszerek, aruk atvételére

jogosult kozalkalmazott)

A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
A bélyegzdket az ovodatitkari, élelmezésvezetdi iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegzot
eltinése esetén érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi
Kozlonyben.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzd nyilvantartasanak tartalmazni kell: a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzot
hasznalok megnevezését, a bélyegzdért felelds személy nevét, a bélyegzo atvételének keltét és
az atvételt igazold aldirast, megjegyzéseket (visszaadds, elvesztés, stb.) Az atvevok
személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A beélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl az intézményvezetd gondoskodik. A bélyegzdket évente leltarozni
kell. Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A
tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzoét az dvodavezetd ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni. A megsemmisités eldtt a bélyegzdérdl lenyomatot kell késziteni, s arrol
jegyzoékonyvet kell felvenni.
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A kiadmanyozas rendje, aldirési jogkor:

- Az intézmény nevében aldirasi jogkore az 6voda vezetdjének van.

- Akadalyoztatidsa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az 6vodavezetd-
helyettes irja ala.

- Rendkiviili esetben az alairasi jogkort az évodavezetd irasos felhatalmazéasa alapjan
megbizott 6vodapedagdgus is gyakorolhatja.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg aldirja,
- vagy a kiadméanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
- tovabba - a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

- Nyomdai sokszorositas esetén elegendod - a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyozo alakhii alairds mintdja és - a kiadmanyoz6 szerv
bélyegzblenyomata.

11.3.11. Az elektronikus és az elektronikus uton eloadllitott nyomtatvanyok, és azok kezelési

rendje:

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet el6irasainak
megfelelden.

- Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
* az 6vodas gyermekekre vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-i pedagogus és gyermeklista (KIR-STAT).

- Azelektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az Ovodavezet0 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az d6vodavezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

- Fenti el6irasok vonatkoznak, az intézményi étkeztetés teriiletén hasznalatos élelmezési,
konyvelési program altal generalt dokumentumokra is.

- Az egyéb elektronikusan megkiildott, illetve elkiildott (e-mail) hivatalos, iktatott iratok
nyomtatdsa, hitelesitése szintén sziikséges, melyen kiilon meg kell jeldlni azt, hogy
eldallitasuk, tovabbitasuk e-mail-ben tortént. Ezt jeldlni kell az iktatokonyv kezelési
feljegyzések rovataban is.

Az Ovoda hivatalos levelei, alapdokumentumai, az aldbbiak szerint fejlécezettek:

KALLAY LASZLO OVODA
< 4177 FOLDES, Rakéczi u. 11. &: (54) 464 — 068
E-mail: foldesovoda@gmail.com
OM azonosito: 030993



mailto:foldesovoda@gmail.com

Adoszam: 15376556-1-09

Csoportnapl:
Az 6voda Pedagogiai Programjanak megfelelden sajat elektronikusan eléallitott csoportnaplot

hasznal, melynek tartalmi egységei megfelelnek a térvényi eldirdsoknak. A csoportnaploknak
szamozott oldaltaknak kell lenniiik.

11.3.12. Hirdetotabla hasznalata, reklamtevékenység az ovodaban:

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki hirdet-
ményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve
mas idegen személy, vagy intézmény hirdetése az 6vodavezetd engedélyével helyezhetd el a
hirdetdtablara. Politikai hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos. A vezetd kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenységre vonatkozoé eldirasok

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. A tilto és korlatozo rendelkezéseket,
a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo torvény részletesen felsorolja.

Akkor folytathato reklamtevékenység az dvodaban, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges ¢letmadddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. Az iskola, kozmiivelddési intézmények, mas
tarsintézmények hirdetményei elézetes egyeztetés utan keriilhetnek ki az 6voda helyiségeiben,
hirdetdtablain.

A reklamtevékenység folytatasdnak minden formdaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intéz-
ményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai: ujsdgok terjesztése, szorod-
lapok, plakatok, illetve szdobeli tajékoztatas. Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato
format, moédot az intézményvezetd altal kiadott engedély hatarozza meg.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kot6dd szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatéd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kézdsségi portalokon valo
megjelentetése csak a szerepldk, érintettek eldzetes hozzdjarulasaval lehetséges, mely
hozzajarulds az oOvodaba jard gyermekek vonatkozésaban az adott csoportnaploban van
dokumentélva. Ezt a hozz4jarulast minden nevelési évben el kell kérni.

I1.4. Az intezmenyben dolgozok foglalkoztatasara vonatkozo és egyeb
rendelkezesek:

11.4..1. A kozalkalmazottakra vonatkozo szabdalyok

A dolgozdk kinevezésével kapcsolatos rendelkezések:

A munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott
esetében.

A kozalkalmazottak munkédra vonatkozd legfontosabb eldirasait, munkakorébe tartozo
feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény valamennyi kozalkalmazottja koteles:
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- azintézmény szakmai és gazdasagi jo hirnevét kozalkalmazotthoz méltd magatartassal
megorizni,

- azintézmény alapfeladatait igénybe vevdkkel szemben udvarias, figyelmes magatartast
tanuasitani,

- a kozalkalmazottal szemben tamasztott erkdlcsi szabalyoknak megfelelden ellatni a
feladatait €s a tarsadalmi egyiittélés szabalyait megtartani.

A munkavégzéssel kapcsolatos altaldnos szabalyok:

Az intézmény kozalkalmazottjait - az Nkt. €s az Nm. rendelet eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre - a fenntartd szerv altal engedélyezett (21 £6) Iétszamban az dévoda vezetdje
alkalmazza. Az intézmény kozalkalmazottjai munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik,
melyet kozalkalmazotti kinevezésiikkel egyiitt az Ovoda vezetdje résziikre atad. Az
6vodavezetd munkakori leirdsat a Fenntarté munkaltatoi jogokat gyakorldja adja ki.

A munkakori leirdsok altalanos tartalma:

- akozalkalmazott jogallasa,

- azon feladatainak 0sszessége, amelyet az adott munkakort betoltének el kell latnia,

- aszemélyi és anyagi er6forrasok feletti rendelkezési jogok,

- afeladatokhoz kapcsolodo hataskor, dontési jogkor és felel0sség.
A munkakori leirds a kiadéasra kotelezett és a kozalkalmazott alairdsaval 1ép hatalyba. A
munkakori leiras tartalmara, annak feliilvizsgalatara, a kinevezés modositasara a vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni.
Munkakori leirds mintak: 1. szamu fliggelékben.
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony:
Az o6vodavezetd, mint munkaltato az alkalmazottakat hatarozatlan, vagy hatarozott idejii
kinevezéssel foglalkoztatja. Az elkésziilt dokumentumok tartalmazzak, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel alkalmazzak. Ennek
feltétele:

- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel,

- biintetlen elééletli és cselekvoképes legyen.
Kinevezéshez, munkaszerzédéshez az alkalmazottnak az alabbi okmanyokat, azok hiteles
masolatat kell az intézmény rendelkezésére bocsatani:

- erkolesi bizonyitvany,

- iskolai végzettséget igazolo okirat,

- egeészsegligyl alkalmassagot igazold orvosi igazolas, egészségiigyi kiskonyv

- lakcimkartya, személyi igazolvany, Adokartya, TAJ-kartya,

- nyilatkozat tartozasrol (koztartozas, gyermektartas egyéb),

- folydszdmlaszam,

- OEP igazolvany,

- el6zd jogviszonyrol igazold lap
A kozalkalmazottat a mindenkori hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével kell a fizetési
osztalyéaba, fokozataba besorolni.

11.4.2. Az intézménnyel jogviszonyban dallo dolgozdk juttatdsai:
Rendszeres személyi juttatasok:
- alapilletmény,
- 1illetménykiegészités,
szakmai dgazati potlék: (minden pedagogusnak az alapilletményének a 10 %-a,
jogszabaly alapjan)
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vezetoi  potlékok:  (6vodavezetd,  Ovodavezetd-helyettes,  potlékalap
gyermeklétszdmhoz viszonyitott jogszabalyban meghatarozott %-a, jogszabaly
alapjan)

munkakozosség-vezetdi potlék (illetményalap 5-10 % lehet, jogszabaly alapjan)
differencialt illetményemelés (illetményeltérités) ovodapedagdgusok esetében
lehetséges a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a teljesitményértékelés
eredményei alapjan, dontési jogkore az 6vodavezetdnek van.

nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segiték potiéka: (a legkisebb munkabér, vagy
garantalt bérminimun 7 %-a kotelezéen + 3 % differencidlhatéd
teljestményértékelés alapjan a vezetds€g javaslata alapjan az 6vodavezetd dont,
jogszabaly alapjan)

élelmezésvezeto potléka (jogszabaly alapjan)

munkaltatoi dontésen alapulo illetmény *(fenntartoi beleegyezéssel)

(*az adhato juttatasok a mindenkori éves koltségvetési kondicioktol fliggden)

Intézményiinknél a munkabér kifizetésére, a munkavallald6 bankszamlajara torténd utalassal

keril sor.
Nem rendszeres személyi juttatas:

- jubileumi jutalom: A kozalkalmazottat huszondt, harminc-, illetve negyvenévi

kozalkalmazotti jogviszony utan jubileumi jutalom illeti meg a Kjt. 78 § (1) alapjan

huszondt év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,
harminc év kozalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi,
negyven ¢év kozalkalmazotti jogviszony esetén Gthavi illetményének megfeleld

0sszeg.

- teljesitményhez kotétt jutalom (amennyiben az adott koltségvetési évben a személyi
juttatdsok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya felhasznalhato a fenntartd engedélyével)

- megbizdsi dij: Sajat dolgozénak, munkakorébe tartozé feladatra megbizasi dij,
szerz6déses dijazas nem fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan,
elézetesen kotott megallapodas alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet

SOr.

Alapvetd feladat ellatasara jogszabalyban, vagy a fenntartd engedélyével kothetd

megbizasi szerzodés.

Szociéalis juttatasok:

Az intézmény tdmogathatja a kdzalkalmazottak kulturalis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek

kielégitéseét, eletkoriilményeik javitasat.

A tamogatds és mértéke az intézmény mindenkori éves koltségvetésének fiiggvényében

torténhet.

Munkaruha juttatas: tdmogathatd™®* (** munkaruha juttatas a fenntartd dontése alapjan adhato)
A munkaruha juttatdsra jogositd munkakoroket az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és
az egy¢b feltételeket az alabbiakban rogzitjiik a Kjt. 79 §. (2) bekezdése alapjan:

Jogosultak kore, kihordasi id0:

Munkakor: Munkaruha megnevezése | Kihordasi 1d6
o6vodapedagdgus kopeny, nadrag, papucs 1 év

neveld — oktatdé munkét kozvetleniil | kopeny, nadrag, papucs 1év

segitok

ovodavezetd kopeny, nadrag, papucs 1év
¢lelmezésvezetd kopeny, nadrag, papucs 1 év

egyéb alkalmazottak kdpeny, nadrag, papucs 1 év
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- Veédoruha, véddeszkoz juttatas: kotelezd
A védodruhdra, véddeszkozre jogositd munkakorok:
konyhai dolgoz6
dajka,
A védbeszkdzok megnevezését €s tipusszamat a Munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A munka- és védéruhara, eszk6zokre vonatkozd szabalyok:

- A munkaruhat és védéeszkozt a kozalkalmazott vasarolja meg. Abban az esetben, ha a
kozalkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésrol, a vasarlasrol — az intézmény
nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.

- A keretdsszeget a fenntartd évente, minden targyévben a koltségvetés Osszeallitdsa
soran feliilvizsgalja.

- A kozalkalmazott a hatarozatlan idejii munkaviszony létesitésekor, illetve egy nevelési
évre torténd hatarozott idejii munkaviszony létesitésekor a probaidd kitoltése esetén,
annak lejarta utani napon szerez jogosultsagot a munkaruha juttatas igénybevételére.

- A kihordasi id6 ezen id6ponttdl kezdodik.

- A juttatasi id0 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

- A juttatasi idobe nem szamit bele a GYES, a GYED, a 6 honapon tuli fizetés nélkiili
szabadsag.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi id6
hatralévd hanyadanak megfeleld 6sszegben koteles munkaruhdat véltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor,
- rokkantsagi, rehabilitacids ellatasba helyezéskor,
elhalalozas esetén,
az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.
A munkaruha s a véddruha karbantartdsarol a kozalkalmazott koteles gondoskodni, ezért
semmiféle koltségtérités nem illeti meg.
A munkaidd alatt, a dolgozd esztétikus, tiszta, 6vodai nevelésre alkalmas, 6vodas
gyermekek koz¢é 1116 6ltozeket, munkaruhat viseljen.

Az étkezési hozzdjarulas, tdmogatas:

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyba levOék szamat és az étkezéshez torténd
természetbeni hozzdjarulasat, illetve annak mértékét a fenntarté évente vizsgalja feliil és
hatarozza meg.

Munkabér eldleg:

A kozalkalmazott évente egy alkalommal munkabér el6leget kérhet, melyet az
illetményszamfejtd hely a munkabérbdl havi egyenld részletekben levon. A munkabér eldleg
Osszege nem lehet tobb mint, a kozalkalmazott havi nett6 atlagkeresete. Indokolt esetben a havi
bruttd besorolasi bér dsszegéig terjedhet.

|1.4. Az intézmeény szervezeti felépitése

A szervezeti egységekhez kapcsolodo vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait, a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés a raciondlis €s
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gazdasdgos miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények
figyelembevételével torténjék.

II.4.1. Szervezeti dbra:

OVODAVEZETO
SZAKMAI BELSO
OVODAVEZETO) MUNKAKOZOSSEG | ONERTEKELESI
HELYETTES VEZETO MK. VEZETO
NEVELOTESTULET

NEVELO-OKTATO ] INTE'ZME:NYI
MUNKAT KOZVETLEN ETKEZTETESBEN
SEGITOK DOLGOZOK

11.4.2. A nevelési — oktatdsi intézmény vezetoi megbizasanak feltételei, rendje:

- Az O6vodapedagogus — munkakor betoltéséhez fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség,

- Pedagogus — szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

- Legalabb négy év pedagdgus — munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

- Hatérozatlan iddre, teljes munkaiddre szol6 alkalmazas,
Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha
az intézményvezetd ismételt (masodik ciklus) megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet
egyetért.
A Koznevelési torvény modositasakor ugy rendelkezett, hogy 2019. julius 26-t61 megsziinteti
a palyazat kiirojanak azt a kotelezettségét, hogy az intézményvezetéi palyazatok elbiralasat
megelézGen beszerezze az intézmény nevelGtestiiletének a palyazat részét képezd vezetési
programmal kapcsolatos szakmai véleményét. Ugyancsak torolve lett az a rendelkezés, mely
eldirta, hogy a fenntartdé az intézmény vezetdjének megbizasdval €és megbizasdnak
visszavondsaval 0sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt koteles beszerezni az
intézmény alkalmazotti kozosségének, ...a sziiloi szervezetnek, ...a véleményét.
Viszont semmiféle jogszabaly nem tiltja azt, hogy a palyazat kiiroja a tovabbiakban is kikérje a
neveldtestiilet véleményét a palyazat részeként benyujtott vezetési programrol, sét a
tovabbiakban is ki lehet kérni a neveldtestiilet, az alkalmazotti kézosség, a Sziiloi Szervezet
vélemeényét a palydzatot benyujto személy megbizasaval kapcsolatosan.
A palydzo maga is kérheti a nevelGtestiilet, az alkalmazotti kozosség, a Sziildi Szervezet
véleményét vezetdi programjaval, megbizasaval kapcsolatban, ami visszacsatolas a palyazo
szamara.
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1I.4.3. Az intézmény vezetosége, kapcsolattartdsi, helyettesitési rendje:
Az intézmény vezetdsége, melynek tagjai az

- Ovodavezetd,

- ovodavezet6-helyettes,

- szakmai munkak6zosség vezetd

- belsO onértékelési munkakdzosség vezetd

A szervezeti struktarat ugy kell felépiteni, hogy a telephely 6vodéban dolgozzon
munkakozdsség-vezetd, aki a vezetdség tagja és kapcsolattartd a székhely és a telephely
ovodaban. Az oOvodavezetd, vagy az Ovodavezetd-helyettes minden nap személyesen is
megjelenik a telephely 6vodaban.
Az 6vodavezetd folyamatos, napi kapcsolatot tart minden szervezeti egységgel. (székhely,
telephely, intézményi étkeztetés) A napi kapcsolattartdst minden szervezeti egységben felelds
dolgozdénak kdlcsondsen is kezdeményeznie kell.
Az dvodavezetOnek a kapcsolattartasnal figyelembe Kell venni azt, hogy a vezet6i dontéseinél,
illetve vezetdi jogkorében eljarva az szervezeti egységek dolgozodit hatranyos
megkiilonboztetés ne érje.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irésos tajékoztatas (korlevél, emlékezteto),

- értekezlet,

- szervezeti egység latogatasa, ellenérzése.
Az intézmény vezetOsége konzultativ, dontés el6készitd testiilet, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik és dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.
A gyermekvédelmi feladatokat érinté kérdések megbeszélésekor a vezetdség kibdviil a
gyermekvédelmi feleldssel, illetve az étkeztetéssel kapcsolatos kérdéseknél az
¢élelmezésvezetdvel.
A sziil6ket érintd kérdések megvitatasanal bekapcsolodik a vezetdség munkdjaba a Sziiléi
Szervezet elnoke is.
Gazdasagi kérdésekben az 6voda vezetdje, vezetdsége és a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
csoportjanak vezetdje egyeztet.
Az ovodavezetd utalvanyozasi €s teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik, mely jogkoroket
atruhdzhat az 6vodavezetd helyettesre, igy minkettdjiiket vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
terheli.
Az oOvodavezeté és a helyettesének, a munkakozosség-vezetoknek a kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket,
melyekrdl emlékeztetds feljegyzés késziil. Vezetdségi értekezletek megtartasat minden honap
utolso hétféjén szervezik, illetve igény szerint.
Az 6vodavezetd helyettesitése:
Az dvodavezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén, helyettesitését az ovodavezetd-helyettes latja
el teljes felelosséggel.
Mindkét vezetd akadalyoztatisa esetén személyes megbizas alapjan a munkakdzosség vezetok,
illetve az intézményben tartozkod6 pedagdgusoktdl fliggden a szakmai tapasztalat figyelembe
vételével torténik a helyettesités.
A megbizott helyettesitok csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket dontéseket hozhatjadk meg az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes helyett. A
helyettesitonek gyermekbaleset, vagy egyéb rendkiviili esemény alkalmaval (tiiz, - tlizvédelmi
felelds - viz, stb.) intézkedési jogkdriik van. Ilyen esetekben az 6vodavezetdt értesiteni kell.
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Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Gazdasagi jellegli intézkedésnél a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje az ovoda vezetdjével, tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az 6voda vezetO-helyettesével az egyiittmiikodési megallapodasnak megfelelden latja el
a gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat.

Tart6s tavollét esetén (két hét, illetve ennél hosszabb id6tartam) az 6vodavezetd kiilon irdsos
megbizasa alapjan teljes jogkorrel az 6vodavezetd-helyettes latja el a kotelezd vezetdi
feladatokat.

11.4.4. Az 6vodavezetd feladata, jogkore:

Felelds az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért. Olyan iranyitasi rend
kialakitasarél gondoskodik, mely hatékony és rugalmas. Onalldan és személyes felel6sséggel
iranyitja a pedagogiai munkat, elvégzi a taniigyigazgatasi feladatokat, gyakorolja az 6t
megilletd jogokat. Felelds tovabba az intézmény ésszerli €s takarékos gazdalkodasaért, az
igyvitelért, egészségligyi kovetelmények, munkavédelmi eldirdsok megtartasaért. Képviseli az
intézményt. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- ateljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa,

- kotelezettségvallalas,

- kiadmanyozas (alairas)

- utalvanyozas,

- a fenntart6 eldtti képviselet

Pedagdgiai, szakmai feladatai:

- Mint az intézmény pedagodgiai, szakmai iranyitoja, gondoskodik a Pedagogiai
Programban megfogalmazott értékek alapjan torténd nevelés biztositasardl,
iranyitasarol, szervezésér6l. A neveldmunka fejlesztésérél, az dvodapedagodgusok
szakmai tovabbképzésérol.

- Kiemelt feladata a székhely, a telephely o6voda rendszeres kapcsolattartdsanak,
latogatasdnak megszervezése, végrehajtasa.

- Kiemelt feladata a pedagogiai munka belsé ellendrzése, az ellendrzési feladatok
miikodtetése. (ellendrzi, értékeli az éves szakmai munkat, az ellendrzésbe bevonja a
vezetdség tagjait is, delegdl pedagogiai, ellendrzési feladatokat). Jogosultsdgai:
Foglalkozas-elemzés, dokumentumellendrzés, eseti megfigyelés stb., illetve évente a
Teljesitményértékelés szabalyzata alapjan torténd értékelés stb.).

- Felelds a tankoteles korth gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Biztositja a diszkrimindcidmentes nevelést és oktatast, a befogado és tolerans légkort.

- Iranyitoja és kozremiikoddje a kozoktatdsi esélyegyenldségi programban foglaltak
megvalositasanak. Az esélyegyenldség sériilése esetén jelzéssel €l a program irdnyitoja
fele.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi az 6vodai fejlesztd program megvalodsitasat.

- Elkésziti az intézmény éves munkatervét, felelds annak megvaldsulasaért, ellendrzi azt.

- Megtartja a nevelési nyito és zard értekezletét, és az alkalmazotti értekezleteket.

- Feladata a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, szervezése,
végrehajtasanak ellendrzése.

- Felel az intézményi Onértékelési program mikodéséért, belsd Onértékelési
munkakozdsség vezetOvel egylitt irdnyitjak az Onértékelési, teljesitményértékelési
rendszert.

- Tamogatja a nevelémunkat korszeriisitd eljardsokat, pedagogiai palyazatok készitését,
az 6voda arculatanak kialakitasat a helyi sajatossadgok figyelembevételével.

35



- A nevel6testiilettél beérkezd tovabbképzési javaslat, igény alapjan elkésziti a
tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet.
- Avezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységének folyamatos értékelése.

Tantligyigazgatasi feladatok:

- Az érvényben 1évoé rendeletek alapjan gondoskodik az intézmény torvényes ¢&s
szakszeri mikodésérol.

- Ellen6rzi az 6vodai nyilvantartasok vezetését.

- A szolgaltatott adatok alapjan statisztikat készit.

- Pontos, hiteles, naprakész informaciot nytjt az alkalmazotti k6zosség a nevelOtestiilet
szdmara  (e-mail, telefon, személyes beszélgetés, vezetOségi megbeszélések,
alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezletek)

- Elokésziti az 0j gyermekek jelentkezését, felelds az dvodai felvételiikért.

- Feladata a gyermekek csoportokba torténd elhelyezése, neveldtestiileti egyeztetés
alapjan és a csoport miikddésével kapcsolatos dokumentaciok ellenérzése (Felvételi és
mulasztasi naplo, Csoportnaplok, Fejloddési Naplok)

- Elosegiti a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek minél korabbi bekapcsoldsat az
intézményes nevelésbe

- Azigazolatlan hianyzéasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Kiadja a gyermekekkel kapcsolatos igazoldsokat a sziil6knek.

- Ellendrzi havonta a valtozasjelentést.

- Ellendrzi a tankotelezettségi torvény kotelezettségeinek végrehajtasat.

- Kapcsolatot tart a fenntartoval, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Szakért6i Bizottsaggal,
a QGyermekjoléti intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, az iskolaval, a
kozmiivelddési intézményekkel a sziilokkel és egyéb partnerekkel, az 6vodai neveld —
fejlesztd munkat tdmogato civil szervezetekkel.

- Szervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat, a sziikséges megallapodasok
megkotését.

- Rendszeresen tajékoztatja a fenntartot az intézmény eredményeirdl, munkéajarol,
problémair6l. (éves beszamolo, éves munkaterv, tajékoztatd, eldterjesztések, személyes
megbeszélés, rendezvényekre torténd meghivas stb.)

- Ellendrzi és jovahagyja a munkarend kialakitasat.

- A nyari takaritasi sziinet idejét egyezteti €s kéri a fenntartd jovahagyasat.

Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok:
Az 6vodavezetd a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogéllasardl szolo torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint egyéb munkaiigyi jogszabalyok alapjan latja el munkaltatoi
feladatat:
- A jogszabalyokban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoéit, gyakorolja
a munkaltatoi és a bérgazdalkodasi jogkoroket.
- Feladata az intézmény valamennyi dolgozdja munkaviszonyabol eredd jogainak
érvényesitése és kotelességei teljesitésének ellendrzése.
Tovabbi feladatai:
- akozalkalmazotti nyilvantartas ellendrzése,
- palyazatok megiradsanak eldsegitése, lebonyolitasanak tamogatisa, koordinalasa,
- bérfejlesztés elokészitése, fizetési fokozatokba vald atsorolas, fizetési osztalyokba vald
besorolas megallapitasa,
- kitlintetésre, jutalmazasra val6 felterjesztések elokészitése,
- jubileumi jutalmak bonyolitésa,
szabadsagolasi tervek engedélyezése,
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rendkiviili-, tanulmanyi-, fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, nyugdijazas elott
a felmentési, illetve mentesitési ido megallapitasa

mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések eldkészitése,

szabalyzatok elkészitésének koordinélasa, elkészitése,

az 6vodavezet6-helyettes, az 6vodapedagdgusok, a neveld — oktaté munkat kozvetlentil
segitdk, és egyéb alkalmazottak munkakdri leirasanak elkészitése a jogszabalyok
alapjan,

engedélyezi a tovabbtanuldsokat, esetenként kotelezOen eldirja a munkakor ellatasadhoz
sziikséges iskolai végzettség megszerzését,

folyamatos informacidcserét tart fenn az 6vodavezetd-helyettessel, a munkakdzosség-
vezetokkel, a gyermekvédelmi feleldssel, az ¢€lelmezésvezetovel, a fenntartoval, a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezetdjével, az érdekképviseleti szervek képviseldivel.

Gazdasagi feladatok:

Felelos az intézmény takarékos gazdalkodasaért, a gazdalkodasi feladatok
megszervezeseert.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért az
intézmény gazdasdgi eseményeiért.

A fenntarté altal jovahagyott koltségvetésbdl biztositja az 6voda mitkddését, ezzel
kapcsolatos feladatait a mindenkori pénziigyi és koltségvetési rendeletek alapjan latja
el.

Gondoskodik az épiiletek karbantartasarol, a targyi feltételek javitasarol, a felszerelési
targyak, eszkozok, anyagok folyamatos potlasardl, javitasardl a feltételek figyelembe
vétele mellett.

Figyelemmel kiséri a palyazati 6sszegek rendeltetésszerti felhasznélasat.

A gazdalkodasi feladatokat az dvodavezetd-helyettessel megosztva végzi.
Ellendrzéseket végez a gazdalkodas teriiletén.

Feliigyeli az ellatmany felhasznalasat.

Ugyviteli feladatok:

Az ovoda ligykezelését egyszemélyi feleldsséggel, a mindenkori eldirdsok betartasa
mellett latja el az Ovodavezetd, oOvodavezetd-helyettes, az Ovodatitkar, az
élelmezésvezetd kdzremiikodésével.

A Gyermekvédelmi iigyekben a csoportvezetd dvodapedagogusok, Ovodai
gyermekvédelmi felelds, az ovodai fejlesztd programmal kapcsolatosan az 6voda
vezetdje, vezetd-helyettese, szakmai munkakozosséget érintd ligyekben a
munkako6zdsség-vezetdk rendelkeznek alairasi joggal, mindségiik feltiintetése mellett.
A csoportvezetd ovodapedagdgusok aldirdsi joga a gyermekcsoporttal kapcsolatos,
kiterjed az egyes gyermek fejlédésérdl adott pedagogiai jellemzésekre,
értékelésekre,(fejlodési naplo, atadolap) a tankotelezettség megkezdésére tett
ovodapedagdgusi javaslat kiallitdsara, a Pedagdgiai Szakszolgélat, illetve a Szakért6i
Bizottsag felé kezdeményezett vizsgalatkérd lapok, illetve a gyermekvédelmi szervek
felé a problémajelzd adatlapok alairdséara az d6vodavezetd ellenjegyzésével.

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos megrendelésekben, konyvelésben, az étkezési
téritési dijak beszedésében az élelmezésvezetd rendelkezik alairasi joggal az
ovodavezeto ellenjegyzésével.
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11.4.5. Az ovodavezeto-helyettes feladata, jogkore:

Az ovodavezet6-helyettes munkajat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladat- és hataskore kiterjed egész munkakdorére.

Feleldssége kiterjed:

A nevelGtestiilet vezetésére.

A neveldmunka iranyitasara és ellendrzésére.

A székhely és a telephely kapcsolattartasara az 6vodavezetovel egyiitt.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsara, vezetésére,
ellendrzésére.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszeri
megszervezésére €s ellendrzésére.

Az ovodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

A sziil61 kozosséggel, a sziiloi szervezettel valo egylittmiikodésre.

A nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezésére, valamint
a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel
tartozik az dvodavezetonek.

Kozremiikodik:

A neveldtestiilet és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

Az alkalmazottak teljesitményértékelésében.

Az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban, gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozvetleniil végzi:

A neveld — oktaté munkat kdzvetleniil segiték munkdjanak irdnyitasat, ellendrzését.
Megszervezi a helyettesitéseket, mind az ovodapedagdgusok ¢és az alkalmazottak
korében.

A helyettesitést — kijelolést.

Nyilvantartja a szabadsagokat, szabadsagolasi tervet készit.

Megszervezi a sziinetek €s a nevelés nélkiili munkanapok alatti tigyeletet.

Iranyitja az 6vodai Honlap miikodtetését.

I1.4.6. Az ovodavezetoi feladatok atruhdzdasa:

Az 6vodavezetd feladataibol, hataskorébdl atruhdzza az azonnali dontést igényld tigyekben a
dontés teljes jogkorét — tartos tavolléte, illetve akaddlyoztatisa esetén — az dvodavezetd—
helyettesre.

Egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében.

Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését.

A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését.
Kapcsolattartast a Sziil6i Szervezettel, a sziiléi kozosség miikodési feltételének
megteremteését.

A neveldtestiileti értekezletek lebonyolitdsaért, megtartasaért szolo feleldsséget.

A nevel6 munka segitését, az Onértékelési, teljesitményértékelési feladatok
megvalosulasanak ellendrzését.

A neveld munkat segitok munkakori leirasanak elkészitését, munkdjuk ellendrzését,
biztositva a munkafeltételeiket.

Viltozasjelentés készitését, jelenléti ivek ellendrzését.

Kozremiikodést a munka- és tlizvédelmi eldirdsok teljes korti betartasaban, a
biztonsdgos munkakornyezet folyamatos ellendrzését.
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- Nyari szabadsagolasi terv készitését, a nyari karbantartdsi és felljitdsi munkdk
szervezesét.

- A dolgozdok munkaidd beosztasanak elkészitését (minden év szeptember 1-ig.)

- Az 6vodapedagogusok neveldmunkdjanak ellendrzését, mindsitésiik megszervezését,
portfoliojuk értékelését.

11.4.7. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladata:
A szakmai munkakozOsség munkajaban minden pedagdgus részt vesz. A szakmai
munkako6zdsség-vezetd képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé €s az
6vodan kivill. A szakmai munkakozosség-vezetd tagja a vezetéségnek. Allasfoglalasai,
javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdz9sség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja 6ket
a vezetoi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. Az 6vodavezetd és dvodavezeto-
helyettes akadalyoztatasa esetén ellatja azok helyettesitését.
A munkak6zosség-vezeto tovabbi feladati €s jogai:
- Iranyitja, szervezi, koordinalja a szakmai munkak6zosség tevékenységét és annak
eredményeit rogziti.
- Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét.
- Biztositja az informacid-aramlést a vezetdség €és az dvodapedagodgusok kozott.
- Felel6s a szakmai munkéért.
- Részt vesz a szakmai munka ellenOrzésében, értékelésében.
- Ertekezleteket hiv ossze.
- Bemutato foglalkozéasokat, belsd tovabbképzéseket szervez.
- Irasos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
elvégzett munkdjarol.

IL.4.8. Belsd onértékelési munkakizosség-vezetd jogai, feladatai:
A belso onértékelési munkakozosség munkajaban minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat a munkakdzosség vezetd iranyitasaval az értékelési csoport végzi. A belsd
onértékelési munkakdzosseg-vezeto is tagja a vezetdségnek. A tagokat a neveldtestiilet javaslat
alapjan, vezetdjét a neveldtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg. A
munkak6zosség tagjainak feladatait és hatdskorét az Intézményi Onértékelési Program
tartalmazza. A bels6é onértékelési munkak6zosség vezetdje a munkat az agazati iranyitas altal
kiadott Belsé Onértékelési Kézikdnyv alapjan elkészitett Intézményi Onértékelési Program
szerint végzi.
Feladatok:

- azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

- az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsa, a munka koordinalasa,

- az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasa,

- az értekelésbe bevont kollégak felkészitése, feladatmegosztas,

- az onértékelési feladatok elvégzése,

- az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelése az 6vodatitkarral egyiitt.

11.4.9. Az dvodapedagogus feladatai:
A csaladi nevelésre épiil6, a gyermeki személyiség egészére iranyuld, a gyermek egyéni
fejlodési iitemének megfeleld fejlodés segitése és a tanulasi képességeket meghatarozo
funkcidk differencialt fejlesztése. Az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasa az alébbi
tertileteken:

- Az egészséges ¢letmdd szokdsainak kialakitasa,

- Erzelmi, erkolesi és kozosségi nevelés,

- Anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés.
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Az ovodai élet tevékenységformdinak megszervezését az 6voda Pedagdgiai Programjaban
foglaltak szerint végzi.

Kotelességeit és jogait a magasabb jogszabalyban foglaltak alapjan, a munkakori leirasa
részletezi.

11.4.10. A nevelo — oktato munkat kozvetleniil segitok feladatai:

A pedagdgiai asszisztens:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdanymutatasa szerint:
- a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,
- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),
- agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek kivédésében,
- atevékenységszervezés feltételeinek zokkenOmentes biztositasaban,
- az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban,
- a csoportra, gyerekekre vonatkozo tervek, azok megvaldsitasanak feleldsségteljes
segitésében,
- az adminisztracios teendok segitésében.
A dajka:
A dajka az d6vodapedagogus neveld és személyiségfejlesztd munkajat kozvetleniil segitd
munkatars. Mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos
ovodai ellatasdhoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
- a gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel az dvodapedagdgus utasitdsai
alapjan,
- az oOvoda ¢piiletének, berendezéseinek, eszkozeinek folyamatos tisztintartasa,
fertOtlenitése.
- az 6voda udvaranak, az 6voda el6tti jardaszakasz gondozasa, tisztantartasa.
- avezetd altal munkakorébe utalt egyéb teenddk ellatasa.
Az 6vodatitkar:
Feladata az intézményi adminisztracio végzése, a szakmai adminisztracio segitése:
- Ellatja az 6voda ligyviteli, taniigy igazgatasi, munkaiigyi adminisztraciojat, gazdasagi
feladatait €s az azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
- Segiti az 6vodavezett a munkaltatoi jogkdrének gyakorlasaban, a felmeriilt személyi,
bér és munkaiigyi feladatok ellatdsaban azzal, hogy ezek adminisztracidjat végzi.
- Nevelési, alkalmazotti értekezleteken, fegyelmi ligyeknél vezeti a jegyz6konyvet.
- Gazdasagi ligyekben az intézményvezetd utasitisai szerint jar el.
- Beszadmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Kotelességeiket €s jogaikat a magasabb jogszabalyban foglaltak alapjan, a munkakori leirdasok
részletezik.

I1.4.11. Az intézményi étkeztetés teriiletén dolgozok feladatai:
Elelmezésvezetd:
- az ovodai konyha szabalyszerli miikddésének koordinalasa, a bolcsddei, Ovodai
gyermek- ¢és munkahelyi étkeztetés torvényi elbirds szerinti megszervezése, az
egészséges megfeleld mindségii, mennyiségli étkeztetés biztositasa,
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- a modern taplalkozdstudomany eredményeinek figyelemmel kisérése ¢és azok
alkalmazasa a gyermekek ¢€s a felndttek élelmezésében.
- az elszamolasok pontos, naprakész vezetése, az élelmezési norma betartasa
- a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak, a gépek,
berendezések allaga megovasanak elvarasa, ellenérzése,
- a HACCP kovetelmények betartasa.
A szakacs:
- az ¢lelmezésvezetd iranyitdsa szerint a konyha mukodésének biztositasa, a konyhai
feladatok elvézése, a konyhai kisegité munkajanak iranyitasa,
- az egészségvédelem érdekében az egészséges ¢letmdd megalapozasa, egészséges, ¢€s
izletes étkezés biztositasa az eldirdsosknak megfelelden,
- a munkateriiletén a kdzegészségiigyi szabalyok fokozott betartasa, a HACCP rendszer
biztonsagos miikodtetése,
- akonyha rendjének biztositasa,
- az elkészitett ételek megfeleld adagolasa.
A konyhai kisegitd:
Feladatait az ¢lelmezésvezetd €s a szakacs utasitasai alapjan végzi a székhely, vagy a telephely
ovoda konyhajan:
- az ¢lelmiszerek szakszer( atvétele, elokészitése, feldolgozasa,
- gépek, berendezések eldirasnak megfelelden hasznalata,
- a kisétkezések ételeinek, az alapanyagok gondos felhasznélasaval, az eldirt
mennyiségben torténd elkészitése, szétosztasa,
- a munkafazisok elvégzése soran a keletkezett darabos szennyezddés feltakaritasa,
sziikség esetén fertotlenités
- akialakitott munkarendnek megfelelden a talalokonyhan torténd szakszerli mosogatas,
- az élelmezési lizem rendbentartasa,
- akonyhai textiliak szakszerti kezelése,
- a kommunalis és veszélyes hulladékok szakszerii kezelése.

Kotelességeiket €s jogaikat a magasabb jogszabalyban foglaltak alapjan, a munkakori leirasok
részletezik.

IL5. Az intézmény kozosségei, miikodésiik szabalyai, kapcsolattartasuk formdi
és rendje

I1.5.1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége:

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kézalkalmazottak Jogallasarol
$z016 torvény szabalyozza.
Az alkalmazotti kdz0sség egy része neveld-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd €s az intézményi étkeztetés teriiletén dolgozo
kozalkalmazott.
A vezetés és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartds:
- A kapcsolattartas formai lehetnek kiilonbozo6 értekezletek (jegyz6konyvet kell vezetni),
megbeszélések, intézményi Osszejovetelek, irasbeli értesitések, kor e-mail-ek.
- A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze
az intézményvezetOi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
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- Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
6vodapedagogusok, valamint a nevelé — oktatd munkat kozvetleniil segitok, illetve a
kozvetetten segitd élelmezésvezetd €s konyhai dolgozok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani ahol a k6z6sség gyakorolhatja véleményezési jogat:

- akdznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval.

- anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

- az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyeb atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

- minden alkalmazottat érint6 belsé szabalyzatok véleményezésére, elfogadasara,

- rendkiviili helyzetben, aminek megoldasa az egész alkalmazotti kozdsséget érinti.

Bar a torvény nem kotelezi, de nem is tiltja a fenntartdt az 6vodavezetdi palyazat kapcsan a
véleményeztetésre, az SZMSZ-ben rogzitjiik annak fontossagat, a véleményformalas
lehetdsége biztositasanak kérését.

11.5.2. A nevelotestiilet. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok. A feladatkorébe
tartozo iigyek atruhazasanak, a megbizott beszamolasanak szabdlyozdsa.

A neveldtestiilet:
A nevelGtestiilet a nevelési — oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A nevelési — oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Az intézmény nevelGtestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.
A nevelGtestiilet dont:
- A Pedagbgiai Program nevelGtestiileti elkészitése utdn annak és modositasanak
elfogadasarol, amit az 6vodavezetd hagy jova.
- A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, valamint modositasa elfogadasarol.
- A Hazirend elfogadasarol.
- Az éves Munkaterv elfogadésarol.
- Az o6voda éves munkdjanak értékelésének, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol.
- Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus-munkakorben, illetve a

nevel6 — oktat6 munkdt kozvetleniil segitdk, egyéb alkalmazottak
teljesitményértékelésének szempontjainak, valamint az értékelés rendjének
elfogadasarol.

- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré d6vodapedagdgus kivalasztasarol.
- Az 6téves pedagdgus- tovabbképzési terv elfogadasarol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
- Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- Az O6vodavezetO-helyettes megbizasa, illetve megbizds visszavonasa eldtt, az
o6vodapedagdgusok kiilon megbizésa elott.
- A jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.
- Bar a térvény nem kotelezi, de nem is tiltja a fenntartét az dvodavezetdi palyazat
kapcsan a vezetdi program véleményeztetésére, az SZMSZ-ben rogzitjik annak
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fontossagat, a véleményformalas lehetdsége biztositasanak kérését.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani ha:
- Az 6vodavezetd Osszehivja.
- A nevelGtestiilet egyharmada irasban kéri.
- a Sziléi Munkakozosség kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadta.
- Az értekezletet a foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a

- aPedagogiai Programot,

- az SZMSZ-t,

- ahazirendet,

- az éves beszamolot,

- az éves munkatervet,
Az 6vodavezetd az elOterjesztés irdsos, vagy elektronikus uton eldallitott anyagat elkiildi a
nevelQtestiilet tagjainak, sajat e-mail cimére, az értekezlet eldtt legalabb 3 nappal.
A neveldtestiilet tagjai szoban, vagy irasban, vagy az elektronikus tton, e-mailben elkiildott
formaban véleményezik az eldterjesztés anyagat az 6vodavezetd felé.
A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorlo6 Sziil6i Szervezet képviseldjét.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait ellaté dvodavezeto akadalyoztatasa esetén
az OvodavezetO-helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére a levezetd elndk két
neveldtestiileti tagot jeldl ki.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontését hatarozati formaban
kell megszdvegezni a jegyzOkonyv kijeldlt részében. A hatarozatokat sorszamozni és azokat
nyilvantartdsba kell venni a NevelGtestiileti Hatdrozatok dokumentumba, amit évente
aktualizalni kell.
Az értekezlet jegyzOkonyvét vagy az ovodatitkar, vagy egy megbizott 6vodapedagdgus vezeti,
amit az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni az 6vodatitkarral. A
jegyzokonyvezetd €s két hitelesitd irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet is. A
jegyzOkonyvben fel kell sorolni a résztvevoket, az igazoltan és igazolatlanul hidnyzokat.

A nevelQtestiilet hatdrozatképessége:

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szOtobbséggel hozza, azaz 50 % + 1 {6 azonos szavazassal.

Az Ovodavezetdi megbizassal kapcsolatos esetleges véleményeztetéshez rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlethez a nevelbtestiilet kétharmadénak az alkalmazotti kozosség
értekezletének hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
szlikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya szilinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A neveldtestiilet véleményét titkos szavazéssal formalja meg:
- az intézmény vezetésére vonatkozo programrol,
- azintézményvezetdi megbizasra palyazo személyérdl,
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- akozalkalmazotti tanacs elnokérol és tagjairdl.
Mas esetekben dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazasi jogkor gyakorloja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és
modon — azokrol az Tlgyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, tovabba a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasanal.

A nevelési — oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre munkakozdsséget. Az
6voddban az azonos feladatok elladtdsdra egy szakmai munkakozosség hozhatd Iétre.
Intézményiinkben két munkakdzosség miilkodik, a Szakmai, és a Belsé Onértékelési
Munkak6zosség.

11.5.3. A szakmai munkakozosség:

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény neveld-oktatd munkéjanak tervezésében,
szervezésében, iranyitasaban és ellendrzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe vehetd az
ovodapedagdgusok mindsitési eljardsaban, a belsd onértékelésben. A palyakezdd pedagdgusok
munkdjat tamogatja, a munkatarsi kozosség fejlesztését segiti. A gyermekvédelmi feladatok
ellatasaval, a sajatos nevelési igényll és hatranyos helyzetli gyermekek inkliziv nevelésével
Osszefiiggd feladatok, tevékenységek tervezését, szervezését, lebonyolitasat, ellendrzését
tdmogatja. Kiilonbozo ,,j0 gyakorlatok™ felkutatasat, helyi ,,jo gyakorlatok™ kidolgozasat,
megvalositasat segiti.

Miikodési rendje:

- A szakmai munkak6zosség az 6voda Pedagdgiai Programja, éves Munkaterve és az
ovodavezetd ajanldsaibol a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitott egy
évre sz016 munkaterv szerint tevékenykedik.

- Munkakdzosségi értekezletet, megbeszélést a munkakozosségvezetd, vagy a
munkacsoportok vezetdi kezdeményezhetnek.

Dontési jogkor:
- A nevelGtestiilet altal atruhdzott kéredésekben. Tovabbképzési program.
Véleményezési jogkdr:

- A pedagogiai munka eredményessége, javaslattétel a tovabbfejlesztéshez.

- A Pedagogiai Program

- A neveld munkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasa

A nevelQtestiilet feladatainak atruhdzdsa alapjan a szakmai munkak6zdsségen beliil
munkacsoportok jonnek 1étre, az éppen aktualis feladatokra:

- A kivalasztott miiveltségi teriileten a pedagdégusok szamdra a mindségi szakmai
munkaveégzeés, a modszertani megujulés segitésére.

- Bels6 tovabbképzések szervezésére.

- A tehetséggondozo, felzarkozttd munka koordinélasara.

- A jelesnapok, linnepek megszervezésére.

- Az aktudlis palydzatokhoz kapcsolodé Témanapok, egyéb rendezvények
megszervezesere.

- Egyéb, az intézmény szakmai, pedagodgiai feladatainak ellatdsdval kapcsolatos
tevékenységek koordinalasara.
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A szakmai munkakozOsség vezet6jét az intézményvezetd bizza meg, a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezése alapjan, a tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t
évre.

11.5.4. A belsd onértékelési munkakozosség:

A koznevelési intézményekben a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden az intézmény mindségi
miikodése érdekében, oOnértékelési, teljesitményértékelési feladatokat is el kell latni.
Intézményiinkben ennek a feladatnak az elvégzésére Belsé Onértékelési Munkakozdsséget
alakitottunk, mely munkakdzosség az  Onértékelési feladatokon tilmenden a
teljesitményértékelési feladatokat is elokésziti, lebonyolitja, dokumentalja.

Miikddési rendje:

- A belsé Onértékelési munkakozosség az Intézményi Onértékelési Program és az
Ertékelési Szabalyzat alapjan késziti el éves munkatervét és az éves munkaterv szerint
tevékenykedik.

- Ertekezletet, megbeszélés Osszehivasat a  munkakozosség  vezetdje, tagjai
kezdeményezhetnek.

Véleményezési jogkdr:
- az Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat 4tdolgozasa.
A belsO onértékelési munkakozosség feladatai:

- Az onértékelési feladatok végrehajtasa,

- A teljesitményértékelési feladatok végrehajtasa,

- Az 6vodavezetdvel kozosen az Onfejlesztési tervek elkészitésének tdmogatasa.

11.5.5. Az dvoda csoportjai:

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az dvodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszdma az Alapitdé Okiratban meghatdrozott, a csoportok minimalis, atlag, és
maximalis 1étszamat a Kdznevelési Torvény hatdrozza meg.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok egyiittesen felelnek. A
gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével
valtozhat. Errdl az 6vodavezetd dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével és a sziilok
egyéni kéréseinek mérlegelésével. A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek csoportokba
vald aranyos elosztasardl is az 6vodavezetd dont. Az 6vodavezetd dont az intézményen beliili
csoportosszevonasokrol — 4tmenetileg, vagy huzamosabb ideig (betegség miatti
1étszamcsokkeneés stb.) — tajékoztatasi kotelességének betartasaval.

11.5.6. A Kozalkalmazotti Tandcs

Az intézményben Ko6zalkalmazotti Tanacs mitkodik, melynek minden kozalkalmazott a tagja.
A kozalkalmazotti tanacs jogait €s kotelességeit a jogszabalyok eldirasai alapjan Osszeéllitott
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatban felmeriilt gondok, feladatok megoldasaban
az intézményvezetd bevonja a Kozalkalmazotti Tanacsot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az
altala képviselt kozalkalmazottak véleményét, allaspontjat képviseli. A kapcsolat felvételét a
Kozalkalmazotti Tandcs is kezdeményezheti. Az intézményvezetd kapcsolattartisa a
Kozalkalmazotti Tanacs elndkével folyamatos.

IL5.7. A Sziiloi Szervezet

A Sziil6i Szervezet Valasztmanyanak elnokével az 6vodavezetd, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagodgus hataskorét
meghalado ligyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
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A Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van:

A Pedagogiai Program elfogadasakor,

Az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,
A Hézirend elfogadasakor,

Az éves Beszamoloval és Munkatervvel kapcsolatban.

Bar jogszabaly nem kotelezi, de nem is tiltja a fenntartot az 6vodavezetdi palyazat kapcsan a
véleményeztetésre. Az SZMSZ-ben rogzitjiikk a véleményformalas lehetdsége biztositdsanak
kérését.

Miukodési rendje, kapcsolattartas:

A Sziil6i Szervezet Valasztmanyat az 6vodavezetd a munkatervben rogzitett idépontban
nevelési évenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét és
javaslatait.

A Szlléi Szervezetet Valasztmanyanak elndke minden esetben Osszehivhatja a
valasztmany tagjait megbeszélésre, értekezletre, melyre meghivja az 6voda vezetdjét is,
vagy sziikség esetén a neveldtestiiletet.

A Sziiléi Szervezet Valasztmanyanak elndkét meg lehet hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben a jogszabaly, vagy
az 6voda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata a Sziil61 Szervezet részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval, online megkiildésével torténhet.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldinek sziikség szerint ad tajékoztatast.
Ha az Ovodai Sziiléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (az Ovodai
jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek 1étszamanak 50 %-a, + 1 {0) érintd kérdésekben
t4jékozodni kivan, a kérést az oOvodavezetohoz kell cimezni. A tijékoztatas,
megallapodas szerint torténhet szoban, vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni az 6vodai Sziiléi Szervezet
képviseldjének.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet Valasztmanyanak elndke tanicskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érinté ligyek nevelGtestiileti, vagy egyéb forumon
torténd targyaldsanal. A meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia. Ha az
ovodai Sziilé1 Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet az 6vodai Sziildi Szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

11.5.8. Az ovodapedagogusok és a sziilok kapcsolattartasanak formadi:

A sziilokkel, a csaladokkal az 6voda, segitd partneri kapcsolatot tart fenn. A sziilok szamara az
6voda nyitott, igy lehetdség van az kovetkezd kapcsolattartasi formak megvalosuldsara:

csaladlatogatas és a gyermek megismerését szolgalo konzultaciok,
sziiloi értekezletek,

fogaddorak, eseti megbeszélések,

a gyermek fejlédésérdl szolo tajékoztatas fogadoora keretében,
nyilt napok,

nyitott 6vodai linnepek,

eléadasok, tajékoztatok,

mindennapos taldlkozasok informacid csere,

online kapcsolattartas lehetdsége.
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Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos (sziildi értekezlet) és
egyéni (fogado ora, alkalmi beszélgetés). A sziildi tajékoztatasok idépontjait az éves munkaterv
tartalmazza. A sziild szamara a koznevelési torvény lehetdséget ad arra, hogy irasban is
tajékoztatast kérjen az 6vodapedagdgustol. Félévente a sziilo betekinthet a gyermek Fejlodési
Naplojaba, ami tartalmazza a gyermek egyéni fejlettségi szintjét a megfigyelt teriileteken, a
mér6lapokat, a gyermek egyéni fejlesztési tervét. a fejlesztés, fejlodés eredményét, a fejlesztés
soron kovetkezd feladatait. A tajékoztatast a sziild alairasaval igazolja a Sziil6i tdjékoztatas
dokumentumon A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sziileit negyedévente
tajékoztatjuk (szorgalmi iddszakban). A sziilének az 6voda altal szervezett idépontokon kiviil
is barmikor joga van betekinteni a gyermeke fejlédését nyomon kdveté dokumentumokba. Ezt
megteheti az 6vodapedagogusokkal elére leegyeztetett fogadooran.

A sziil6i értekezletek:

A csoportok sziildi kozossége szdmara az intézmény nevelési évenként harom alkalommal a
munkatervben rogzitett idOpontd, rendes sziiloi értekezletet tart az Ovodapedagdgusok
vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az dvodavezetd, az dvodapedagogus és a Sziildi
Szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziildi fogadoorak:
Az 6vodapedagogusok a sziilovel eldre egyeztetett idOpontban fogadoodrat tarthatnak. Ezt a
szll6 és az dvodapedagogus is kezdeményezheti.

A szildk irasbeli tajékoztatasa a csoportok €s az 6voda hirdetd tablain torténik.

Csaléddlatogatas:

Befogadas eldtt minden leendd 6vodast meglatogatnak az dvodapedagogusok. Ezen feliil a
csaladlatogatast kezdeményezheti a sziilo, valamint az 6voda. A sziild barmikor kérheti a
csaladlatogatast, ha Ggy érzi, hogy az eldsegiti az egylittnevelést. Kezdeményezheti az é6voda-
vezetd, gyermekvédelmi felelés a csoport 6vodapedagogusai javaslatara, abban az esetben, ha
ugy itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem
megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

K6z06s programok:
Idesorolhatok a kirandulédsok, a kozos déleléttok megszervezése, melyeken a csaladok is részt
vesznek, tovabba a nyilt tinnepek, nyilt napok és a csoportok egyedi hagyomanyai, eléadasok.

I1.6. Az intezmeny kiilso kapcsolatainak rendszere:

11.6.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és mddja:

Intézménylink a feladatok elvégzése, az 6vodai fejlesztd program megvaldsitasa, a gyermekek
egeészségligyl, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, az iskoldba 1€pés érdekében, valamint
egyéb ligyekben tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel.

A megfelel$ szintli intézményi munka érdekében az dvodavezetd, az dvodavezetd-helyettes,
rendszeres kapcsolatot tartanak a szakmai szolgéltatasok ellatasara Iétrehozott intézményekkel.
A gyermekvédelmi felelds folyamatos kapcsolatot tart fenn a Segitd Kezek Gyermekjoléti
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Szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszdmol. Az dvodavezetd rendszeres
kapcsolatot tart a megyei és kistérségi 6vodavezetok kozosségével.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az dvodavezetd képviseli. Megbizas esetén a megbizott
személy is eljarhat az 6vodavezetovel torténd egyeztetés utan.

11.6.2.

Az intezmeny kiilso kapcsolatai:

Az 6vodank az alabbi szervezetekkel van kapcsolatban:

Foldes Nagykozség Onkormanyzata Képviseld — testiiletével,

Foldesi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi iroddjaval és szocialis osztalyaval,

Segité Kezek Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalataval,

Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatd Kozpont Bolesdéde Szakmai egysége
gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel: gyermekorvos,
védonoi szolgalat, fogorvosi rendeld,

gyermekvédelmi hatdésagokkal,

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Piispdkladanyi Tagintézményével,
Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval,

Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskolaval,

Karacsony Sandor K6zdsségi Haz kozmiivel6dési intézménnyel,

Foldes Kozségi Konyvtarral,

a torténelmi egyhazakkal,

Foldesi Ovodasokért Alapitvannyal,

Sarréti Ovodak Egyesiiletével,

Népfoiskolai Egyesiilettel

Szélrozsa Hagyomanydrz6 Egyesiilet és Néptanccsoporttal,

Foldesi Sportkorrel,

Bihari Természetvédelmi és Kulturalis Ertékdrzd Kozalapitvannyal,

Foldesen miikddo gazdalkodasi szervezetekkel, vallalkozokkal,

11.6.3. A7 ovoda és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsosorban a kovetkezd teriiletekre

terjed Ki:

Az intézmény atszervezéseére, megsziintetésére.
Az intézmény tevékenységi kdrének modositasara.
Az intézmény nevének megallapitasara.
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.).
Az intézmény ellendrzésére:
Gazdalkodasi, miikodeési torvényességi szempontbol.
Szakmai munka eredményességének tekintetében.
Az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a gyermek
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,
Az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi:

Szobeli tajékoztatasadas.

frasbeli beszamol6 adasa.

Egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel.

A fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

Specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

Kapcsolattarto az d6vodavezeto.
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11.6.4. A Segito Kezek Csaldadsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlattal:
Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében ¢és
megsziintetésében. Ennek sordn egylittmiikodik a Segitd Kezek Szocialis Szolgaltato Kézpont
¢s Gyermekjoléti Szolgalat helyi dolgozojaval, a szocidlis segitovel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
Gyermekjoléti Szolgalattal az intézményvezetd €s intézmény gyermekvédelmi feleldse tartja a
kapcsolatot.
A kapcesolattartas tartalma:
- egylittmikodés a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdé mas intézményekkel és hatdosagokkal.
- segitség kérése a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni.
A kapcsolattartas formdi:
- szobeli
- iréasbeli
Kapcsolattartok:.
ovodavezetd, gyermekvédelmi felelds

11.6.5. A Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltaté Kozpont Béleséde Szakmai
egységével:
- Az egyiittmlikodés kiemelten fontos, hiszen egy épiiletben miikodik a székhely dvoda
¢s a bolcsdde, a bolcsddei étkeztetést szolgaltatds formajaban az dvodai fé6z6konyha
latja el.
- Mindkét intézmény vonatkozasaban az a cél, hogy a bolcsddei-, 6vodai nevelést, ellatast
minél tobb kisgyermekes csalad igénybe tudja venni, kiemelten a dolgozo sziilok, illetve
a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek esetében.
- A gyermekek bolcsddei, ovodai felvételét 6ssze kell hangolni, figyelembe véve a
koznevelési torvény rendelkezéseit, illetve a fenntartd gazdasagi érdekeit. Bolcsddei
fér6hely hiany esetén a nevelési év kozbeni 6vodédba torténd atadas-atvétel, minden
esetben gy torténjen meg, hogy a bolcsddébdl atkeriilé gyermek 6vodai jogviszonya
adott év szeptember 1-t0l, legkésObb december 31-ig j6jjon létre, mivel az 6vodai
normativa igényt eddig az id6pontig érvényesitheti a fenntartd6. A mar januar 1 és
szeptember 1 kozott atkeriild gyermekek utan az 6voda nem kap allami tdmogatast.
- Ezen feliil vannak helyiségek, amiket kdzosen hasznal a két intézmény, illetve amik
egymds mellet talalhatdak. Az &vodai tornaszoba, tornaszerraktar a bolcsddei
gyermekol1tdzébal nyilik, a bolcsddei csoportszoba mellett van, igy fontos, a kolesonos
alkalmazkodas, a napirendek rugalmas kezelése. Az 6vodai mozgésfoglalkozasok,
egyéb mozgasos tevékenységek megtartasa, az ebéd eldtti, illetve délutan a bolcsddei
alvasidd, csendespihend utan torténhetnek meg.
Kapcsolattarto:

ovodavezeto, ¢lelmezésvezetd, Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozpont
Bolcsdde Szakmai egység vezetdje
-11.6.6. Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kozponttal

- Az egyiittmiikodés kiemelten fontos, hiszen az épiiletben 1évé fé6z6konyhat a Foldesi
Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatd Kozpont mikodteti, igy valosul meg az
intézményi étkeztetés dvodankban.

Kapcsolattarto:
ovodavezeto, élelmezésvezeto, Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltato Kozpont
vezetdje
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11.6.7 A gyvermekek egészségiigyi elldtasdrol gondoskodo tarsintézményekkel:
gyermekorvos, védonoi szolgdlat, fogorvosi rendelovel:

Az intézményben a gyermekek egészségiigyi felligyeletét a telepiilés gyermekorvosa, egyben
iskolaegészségiigyi szolgaltatas keretében az 6voda orvosa is, a fogorvos és az 6voda védéndje
latja el.

A kapcsolat tartalma:

- anevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

- azegészséges ¢letmadd szokdsalakitasanak segitése,

- arendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezése.

A kapcsolat formdi:

- szemészeti, fogaszati és altaldnos egészségiigyi sziirdvizsgalat megszervezése,
megtartasa (a sziiloket irdsban tajékoztatjuk),

- a5-6-7 évesekkel ellatogatunk az orvosi rendeldbe, az orvos munkajaval ismerkedni, a
2,5-4 évesek orvosi szlirdvizsgalata az 6vodaban torténik.

- évi egy alkalommal fogaszati szlirdvizsgalatra vissziik gyermekeket (a sziiloket
irasban tajékoztatjuk),

- kérésre a gyermekorvos, a fogorvos, a védondk jatékos, esetenként interaktiv
tevékenységet szerveznek a betegségek megel6zEsérol, az egészséges taplalkozasrol, az
egészségmegdrzeésrol az dvodai Egészséghetek keretében.

A védond harom havonta, illetve sziikség esetén latogatja az intézményi csoportokat.

A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, szlirdvizsgélatok végzése
(szemészeti, hallds) orvosi vizsgalat eldkészitése,

Kapcsolattarto: az dvodavezetd.

11.6.8. A pedagdgiai szakszolgdlattal és a megyei szakértdi bizottsdggal:
A kapcsolattartds tartalma a szakszolgalattal:

- sziikség esetén az iskolakésziitség megallapitasa,

- tanulasi képességvizsgalat (MSSST teszt)

- képesség fejlesztés

- logopédiai sziirés,

- logopédiai fejlesztés,

- pszicholdgiai vizsgalat,

- vizsgalatkérés tovabbkiildése sziikség esetén a megyei szakértdi bizottsagtol a sajatos
nevelési igény megallapitasaval kapcsolatban.

A kapcsolattartas formdi:

- sziirés, vizsgalat kérése sziikség szerint,

- logopédiai és fejlesztOpedagogiai fejlesztés heti rendszerességgel az 6vodaban,

- szakértdi vélemény és kontrollvizsgalat kérése.

Kapcsolattartds a megyei szakértdi bizottsdggal:
A kapcsolattartds tartalma:

- kontrollizsgéalatok elvégzése az SNI-s gyermekekkel és a magatartasi-, tanulasi-,
beilleszkedési nehézséggel kiizdd gyermekekkel kapcsolatban, fejlesztési javaslatok
megtétele.

A kapcsolattartas formdi:
- sziikség szerint kontrollvizsgalat kérése.
Kapcsolattarto: az 6vodavezetd
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11.6.9. Az dltalanos iskoldval, miivészeti iskoldval:

Az oOvoda vezetdje €és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az altalanos iskola
igazgatdjaval, helyettesével, alsos munkakdzosség vezetovel, ill. az érintett tanitokkal.
Kapcsolattartas modjai:

- Rendszeres alsos munkako6zosségi talalkozasok. (leendd iskoldsok bemutatasa, mar
iskolaba keriilt gyermekek haladasanak tovabbkovetése)

- Egymas rendezvényeinek kdzos latogatasa.

- Az 6vodai fejleszté program ovoda-iskola dtmenetet munkacsoport éves tervének
elkészitése, kozOs megvalositasa. (esetmegbeszélések, intézményi rendezvények
kolesonds latogatasa)

- Az 6voda — iskola atmenet megkonnyitése érdekében kolcsonds intézménylatogatasok,
nagycsoportosok  foglalkozasainak meglatogatasa (iskola igazgatdja, alsos
munkakdzosségvezetd, tanitok) a leendd iskolasok latogatasa az elsé osztalyosoknal
(6vodavezetd, munkakozdsség-vezetd, ovodapedagodgusok, iskoldba mend gyerekek)

- Segitség nyujtdsa az Ovoda-iskola atmenet megkOnnyitéséhez a beiskoldzashoz
atadolapok kitoltésével.

Kapcsolattarto: d6vodavezetd, nagycsoportos 0vodapedagdgusok

11.6.10. Kulturdlis intézményekkel valo kapcsolattartds:

Ovodéank a kozségben miikodd konyvtarral, kozosségi hazzal van kozvetlen kapesolatban, de
minden mdas, a gyermek miivelddését, esztétikai, kulturdlis érzékének fejlodését segitd
rendezvényt, kulturalis miisort igyeksziink szdmukra elérhetdvé tenni.

Ezek altalaban a kovetkezoek:

- konyvtar latogatasok, konyvtari foglalkozasokon valo részvétel,

- a kozségben szervezett gyermek eléadasokon, babszinhazi eldadasokon, zenés
eloadasokon vald részvétel motivalasa, szervezésben kozremiikodés, illetve ha a
déleldtti idopontban szervezddnek, amikor még megfeleld felndttkisérét tudunk
biztositani részvétel.

- kiallitasok megtekintése,

- kozos gyermek ¢€s csaladi programok szevezésében, illetve igény esetén
megvaldsitasban valo részvétel.

11.6.11. Az dvodadt tamogatd, az évoddval egyiittmiikodo szervezetekkel, személyekkel valo
kapcsolattartds:
Ovodank nyitott, szivesen és 6rommel miikodik egyiitt a kozségiinkben és a kistérségiinkben
miikodo civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, hiszen minden szervezet profiljanak megfeleléen
kivaldan tudja tdmogatni az 6vodaban folyd neveld — fejlesztdé munkat, egy-egy aktualis
témankhoz, témanapunkhoz kapcsolodd bemutatd, eldadas megtartasaval, vagy éppen a
gyermekcsoportok kiilsé helyszinen torténd fogadasaval. Szdmtalan felejthetetlen élménnyel,
tapasztalatszerzési lehetdséggel, eszkozzel lesziink altaluk gazdagabbak, melyek mind az
ovodaskoru gyermekek fejlodését segitik eld.
Ezek a szervezetek a kovetkezdk:

- A Népfoiskolai Egyesiilet,

- Szélrozsa Hagyomanydrzo Egyesiilet,

- Foldesi Sportkdér,

- Bihari Természetvédelmi és Kulturalis Erték6rz6 Kozalapitvany,

- Foldon Szarnyakon (Imre Istvan),

- Helyi Vadésztarsasag,

- Helyi Tlizoltéegyesiilet,

- Horgészegyesiilet,
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- a Sarréti Ovodak Egyesiilete,

11.6.12. Az egyhazakkal valoé kapcsolattartds:
Az intézményben lehetdvé kell tenni, hogy a gyermek az egyhézi jogi személy altal szervezett
hit- és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit- és vallasoktatast az
6vodaban a sziil6k igényei alapjan szervezheti meg. Az dévoda az egyhazi jogi személy altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmitkddik
az ¢érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az dvoda koteles biztositani a rendelkezésre allo
eszkozokbol a sziikséges targyi feltételeket. A hit- és vallasoktatds id6pontjat ugy kell
megallapitani, hogy igazodjon a gyermek oOvodai napirendjéhez. (délutan 15,30-t6l) A
gyermekek a sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan vesznek részt a hit- és vallasoktatason, mely
foglalkozasok alatt a gyermekek feliigyeletét a hitoktato latja el.
Az 6vodaban hitoktatdst végzé egyhazak:

- Reformatus Egyhaz,

- Nazareti Gylilekezet,

11.6.13. A Foldesi Ovoddsokért Alapitvinnyal valé kapcsolattartds:
Kiemelt jelentéséggel bir az 6nallo jogi személyként mitkodd Foldesi Ovodasokért Alapitvany,
melyet tObb, mint tiz éve az 6vodai dolgozok és a sziilok hoztak 1étre az dvoda tamogatédsara.
A kapcsolattartds kiemelt szempontjai:
- olyan valtozatos események, tevékenységek, eszkozok, egyéb targyi dolgok
beszerzésének tAmogatasa az alapitvanyon keresztiil, mely a lehetd legjobban eldsegiti
a foldesi 6vodaskorta gyermekek 6vodai nevelését — fejlesztését.
Hagyoményosan tdmogatott formdk: Vojtina Babszinhazi bérlet vdasarlasa, a
babszinhazba torténd wutazds tdmogatasa, Sarréti Lovarddba torténd latogatas
tdmogatasa, az 6vodaban megszervezett “tiszta forrasbol” meritkezd, igényes zenés,
tancos musorok megszervezése, karacsonyi jatékvasarlas a csoportok részére, olyan
fejlesztések, targyi beszerzések tamogatdsa, ami mar a koltségvetésiinkbdl nem
valosithatdo meg. (pl. laminalt padlé lerakasa, csoportszobakra redonyok felszereltetése,
6vodai udvari jatékeszkozok beszerzése)
- két évenként ovodai alapitvanyi bal szervezése,
- torekszlink arra, hogy a lehetséges tadmogatokat megnyerjiik a foldesi dvodasok
mindennapjainak szebbé¢ tételére.

11.7. Az intezményben folyo nevelo - oktato munka belso ellenorzésének
rendje:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladata, az intézményben folyo
tevékenység hatékonysaganak mérése, amely magaban foglalja a tényleges allapot
Osszehasonlitasat a sziikséges allapottal, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges erdsiteni a dolgozok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, korszerisitenti, ill. boviteni.

IL.7.1. A munkavégzés belso vizsgalatanak célja, hogy:
- megfeleld mennyiségli és mindségli informacidt biztositson és segitse a vezetdi
iranyitast, a dontések megalapozasat,
- biztositsa az intézmény - pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi - eldirdsok
szerinti mikodését,
- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
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- tarja fel a szabdlytalansdgokat, hidnyossagokat, és a mulasztasokat,
- szilarditsa meg a belso rendet és fegyelmet,
- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

11.7.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészet,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

- legyen realis 6nértékeléshez vezetd ut az 6vodapedagdgus szamara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allanddan fejleszteni 6nellenérzési képességét,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziiléi kozosség (Ovodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az intézmény éves munkaterve meghatarozza az ellendrzés helyét, idejét, témajat, kivéve
azokat az eseteket, amikor elére nem lathat6 ok miatt a meghatarozottol eltérd idépontban is
sziikség van ellenérzésre. A teljesitmény értékelésének rendjét és a dolgozok mindsitését a
Teljesitményértékelési szabalyzat tartalmazza. A neveldtestiilet barmely tagja javaslatot tehet a
pedagdgiai munka belsd, valamely tertiletre vonatkoz6 ellenérzésre.

11.7.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésére dltalanos jogkorben jogosult:
- az 6voda vezet0,
- az 6vodavezetd helyettes,
- a munkakozosség-vezetok,

11.7.4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formdi kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
- dokumentumok ellenorzése
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- napi betekintés,

Az o6vodavezetd minden Ovodapedagogus pedagdgiai munkajat legaldbb egy alkalommal
értekeli a nevelési év soran. A pedagodgiai munka értékelése a ,, Tevékenység-elemzés
szempontjai” nevil dokumentum kit6ltése alapjan torténik, az érintett 6vodapedagdgus €s az
6vodavezetd kozremiikodésével.

Az ellendrzésébe bevonhatd az 6vodavezetd-helyettes és a szakmai munkakozdsség vezetdje
IS.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki irdsban
¢szrevételt tehet.
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11.7.5. Az ellendrzés [0bb teriiletei:
- apedagdgiai munka szinvonaldnak értékelése és segitése,
- az 6vo-védo feladatok attekintése,
- apedagbgiai programban megfogalmazottak betartdsdnak ellendrzése,
- amunkakori feladatok ellatasa, mindségének és modjanak értékelése,
- a gyakornokok munkdajanak elemzése és segitése,
- az 6vodapedagogusok adminisztracios tevékenységéenk attekintése,
- gazdasagi, pénziigyi munkatigyi tevékenység vizsgalata.

11.7.6. Az ellendrzés fajtdi:
- Tervszeri, elére megbeszElt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszerii ellendrzés: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziltség felmérésének érdekében.

11.7.7. Ellendrzési jogkorok:
Az intézményvezetd ellendrzési jogkdre
Az intézmény vezetdje teljes jogkorrel ellendrzi az intézmény feladat ellatasi helyein folyo
munkat.
Az intézményvezetd helyettes ellendrzési jogkore
- ellendrzi az intézményvezetd altal atruhazott jogkoriikbe sorolt feladatait,
- avezet6i utasitdsban meghatarozott tevékenységet.

A szakmai és bels6 6nértékelési munkakozosség vezetd ellendrzési jogkdre
- ellenérzi a szakmai és bels6 Onértékelési munkak6zosség munkaterveiben
megfogalmazott munkat,
- ellendrzi intézményvezetd altal atruhazott jogkoriikbe sorolt feladatait,
- avezet6i utasitdsban meghatarozott tevékenységet.

11.7.8. A pedagdgiai/ szakmai munka kiilsé ellendrzése:

A pedagogiai/ szakmai munka ellendrzésére hatdsagi megbizas alapjan jogosult:
- pedagogiai szakmai ellendrzést végzo kiilsé szakemberek,
- pedagogus mindsitést végzo kiilsé szakemberek

A kiilsé ellendrzést elrendelhet a Fenntartd és a Minisztérium altal kijelolt hivatal. Az ellendrzés
lefolytatasat megbizas alapjan végzik.

11.7.9. A nevelési éy értékelése
A szakmai, bels6 onértékelési munkakozosségek beszamoloi:
A nevelési év elején a munkakozosség vezetdk elkészitik munkaterveiket. Ennek alapjan
késziilnek év végén a munkakozosségek beszamoloi, amelyek tartalmazzak:
- azelvégzett feladatokat, az elért eredményeket,
- azesetleges valtoztatasokat, modositasi javaslatokat, sziikséges intézkedéseket, melyek
a feladatok pontos meghatarozasaval a kovetkezé nevelési év éves munkatervébe
kertilnek.

A gyermekvédelmi munka éves munkaterve és az éves munka értékelése a munkak6zosségi
beszamolokkal alapozzak meg a vezetdi értékelést.

Vezetdi értékelés

Az intézmény vezetdje az intézmény egészére vonatkozo értékelést végez, melyet a beszamolod
tartalmaz.
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A beszamol6 belsd onértékelési, tanfeliigyeleti rendszer szempontjai alapjan,késziil, mely az
altalanos tapasztalatokat, a kovetkez6 évi feladatok pontos meghatarozasat is tartalmazza. Ezek
hatarozzak meg a kovetkezd nevelési év munkatervének feladatait.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének még két pillére van, az éves teljesitményértékelés

(amely kiterjed minden alkalmazottra) illetve a belsé onértékelési rendszer.

1. AZ INTEZMENY Mi’JK(')DES}j:VEL KAPCSOLATOS EGYEB
SZABALYOK, RENDELKEZESEK

111, 1. Intezmenyi vedo, ovo eloirasok:

I11.1.1. A biztonsdgos nevelomunka feltételeinek megteremtése. Az intézményi
balesetvédelmi eldirdsok

Az alkalmazottak kotelességei, feladatai:

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi szabdlyzata, Kockéazatbecslési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje is rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

- Az intézményben olyan targyi, munkafeltételeket kell teremteni, amelyek a baleset- és
veszélyhelyzeteket kizarja.

- Az 6voda udvarain csak megfelelé mindsitési jellel ellatott, bevizsgalt, engedélyezett
udvari jatékeszkozok hasznéalhatok, melyek folyamatos ellendrzését a jogszabalyoknak
megfelelden kell végezni.

- A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznédlhatjdk. A sziildk a gyermekiikkel az 06ltozében
tartozkodhatnak. A sziil6kre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

- Az intézmény nyitvatartdsi idejében, az intézmény szervezeti keretei kozott
megvalosul6 rendezvényeken, programokon valo részvétel idGtartamara is az altalanos
védo- o6vo eldirdsok vonatkoznak. A szolgaltatdsban résztvevd gyermekek testi
épségeert, biztonsadgos tevékenységekeért az 6vodapedagdgus €s a szolgaltatast nyujto
felel.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szakemberek, akik részt vesznek a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében — pedagogiai szakszolgélat szakemberei, gydgypedagodgus,
hitoktat6 — felelnek a gyermekek testi épségéért abban az idében, mig 6vodapedagdgus
nélkil végzi tevékenységét. Az dvodapedagogustdl atveszi az érintett gyermekekeket,
majd at is adja azokat a tevékenységek befejezése utan.

- Az 6voda belso és kiils6 helyiségeiben szigortian tilos a dohdnyzas. Az 6voda egész
¢épiilete dohanyzas mentes!

- Az intézmény egész teriiletén az dvodai nyitva tartds teljes ideje alatt szigortian tilos a
szeszes ital fogyasztasa. Alkoholos allapotban 1€v6 személyt a vezetdnek azonnal el kell
tavolitani az intézmény teriiletérdl és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

- A gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes szurd, vago stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe. Az 6vodai foglalkozasokra csak olyan eszkdzok
vihetdk be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

- Az 6vodéban az alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.
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Az intézményvezetd feladata:

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
megteremti, a munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi,
ha kell a sziikséges intézkedéseket, megteszi. Kotelessége a fenntartd felé jelezni, azokat
a veszélyhelyzeteket, veszélyforrasokat, melyek megsziintetése sajat hataskorén tal
mutat.

Minden dolgozd koteles:

a jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt venni a tliz- és balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatason, az évenkénti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,
minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6d elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhatd pad, szék, targy, kiallo szég stb.) azonnal jelenteni az
ovodavezetonek, karbantartonak,

baleset esetén elsdsegélyt nyljtani, illetve a balesetet okozd veszélyforrast a tole telhetd
moddon azonnal megsziintetni,

sziikség esetén azonnal orvost, ment6t hivni és az 6vodavezetot, a sziilét értesitent,

Az ovodapedagogus kotelessége, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék. Az dvodapedagdgusok a
nevelési év els6 munkanapjan a gyermekeknek balesetvédelmi oktatast tartanak az
¢épiileten beliil és az udvaron, melyrdl a gyermekek névsoraval feljegyzést készitenek a
csoportnaploba. Az egész év folyaman folyamatosan szinten tartjak ezeket az
ismereteket a gyermekeknél. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiilondsen fontos ez, amennyiben az udvaron tartdzkodnak, kiillonbozd kozlekedési
eszkozzel kozlekednek (kirdndulas), az utcan kozlekednek, valamilyen rendezvényen
vesznek részt, illetbleg egyéb esetekben. A gyermekekkel tortént ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban idépont megjeldléssel folyamatosan rogziteni sziikséges.
Szilardan alakitsa ki, majd kovetkezetesen tartsa, tartassa be a csoport szokas- €s
szabalyrendszerét a vele egyiitt dolgozokkal.

Ne hagyja gyermekcsoportjat feliigyelet nélkiil,

Az 6vodan kiviili sétdk kiranduldsok, szinhdzlatogatdsok alkalmaval a gyermekek
feliigyeletét, kiséretét 10 gyermekenként 1 f6 feln6tt latja el. Az olyan SNI-s gyermekek
mellé, akik sulyos allapotiak, vagy az 6vodapedagdgusok megitélése alapjan még
nagyobb odafigyelést igényelnek az ovodan kiviil szervezett élményszerzések
alkalmaval, az 6vodapedagdgusok a sziild feliigyeletét kérhetik, amennyiben a sziild ezt
nem tudja vallalni az 6voda biztosit még egy személyt a tobbi gyermek feliigyeletére.
Az 6vodan kiviili sétat a vezetdnek, vagy helyettesit6jének elézetesen jelezni kell.
Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem lehet.

Egész napos, oOvoda szintli kirdndulds esetén a gyermekeket a csoportok
ovodapedagogusai €s a neveld — oktaté munkat kozvetleniil segitdk kisérik. Lehetdség
szerint az intézmény vezetdje is részt vesz az egész napos kirandulason.

A déleldttos munkarendben dolgozd oOvodapedagdgusnak a séta vagy kirandulas
helyszinét el6zdleg meg kell tekintenie, hogy tajékozodjon és gy6z6djon meg az ottani
viszonyok biztonsagossagarol.

Amennyiben a gyermekek jarmiivel utaznak — kerékpar, tomegkozlekedési eszkoz vagy
lovas szekér - a sziil6ket eldre tajékoztatni sziikséges.
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Az 1 jatékok és eszkozok hasznélatba vételekor a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozza és
a jaték balesetmentes hasznalatardl gondoskodjon. (Az intézmény csak engedélyezett -
mindségi szabvanynak megfelelo - jatékokat vasarol.)

A gyermekbalesetet az intézményvezetének azonnal jelentse, A balesettel kapcsolatos
nyilvantartasi, jelentési kotelezettség az intézményvezetd feladata.

A gyermekek kotelessége az dvodaban tartdozkodas alatt, hogy

Ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,

betartsak az intézmény helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét,
megorizzEk, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezeljék az dvodaban hasznalt
jatékokat és eszkozoket, 6vjak az intézmény létesitményeit €s targyait.

A gyermekektol - életkoruknak és fejlettseciiknek megfeleld szinten - az alabbi szabalyok

betartasat varjuk el:

a gyermekek csak az Ovodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak
feliigyeletével haszndljak az intézmény helyiségeit, udvarat és felszereléseit,

legyenek egymassal és a felnéttekkel udvariasak,

az intézményben tartézkodas alatt vigydzzanak sajat maguk és egymas testi épségére,
ne legyenek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivek,

tartsak be a csoport szokds- és szabalyrendszerét. Figyeljenek a felndttek utasitdsaira,
kéréseire,

a jatékeszkozoket, hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszertien hasznaljak, ne
dobaljak szét azokat,

ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

ha balesetet vagy veszélyes dallapotot ¢észlelnek, azonnal szoéljanak az
ovodapedagdgusnak, pedagdgiai asszisztensnek, dajkanak.

tlizriado esetén fegyelmezetten kovessek a veliik tartozkodo felndttek utasitasait,

a tevékenység helyszinét - csoportszobat, jatszoudvart - csak akkor hagyhatjak el, ha
feln6tt kiséri a kisebbeket, ha a nagyobbak elére szoltak az d6vodapedagdogusnak — pl.:
mosdoba menetel esetén,

a mosddban ne frocskoljék szét a vizet, ligyeljenek a csuszasveszély elkertiilésére,
ovjak az intézmény rendjét, tisztasdgat, ne szemeteljenek,

kérjék el egymastol a jatékeszkozoket, ne vegy€k el egymastol azokat.

banjanak takarékosan az energiaval €s az altaluk hasznalt anyagokkal,

Setak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

tartsdk be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az Ovodapedagdgusok
folyamatosan felhivjak figyelmiiket,

ha véletleniil elmaradnak a csoporttdl, széljanak az utjukba keriild felndttnek, lehetdleg
renddrnek, tudjdk megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrdl,
kdszonjenek a helyiségekbe torténd be- és kilépéskor.

Az udvaron, jdatszotéren valo tartozkodas alatt:

a betonos részeken koriiltekintden futkarozzanak, motorozzanak, futobiciklizzenek, stb,
a maszokakon erdsen kapaszkodjanak, a 16kdosddés, ugralas tilos.

a libikokardl a tanult médon oldalra szalljanak le,

a csuszdéanal a sorrendiséget tartsak be,
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a homokot ne szorjak szét a homokozon kiviilre, és ne dobaljak egymadsra, egymas
szemébe,

a hintdknal biztonsagos tavolsagban varakozzanak,

tirelmesen varakozzanak ¢és varjdk meg a jatékok atadasat, ha nem jatszanak a
jatékeszkozzel, tegyék vissza a helyére.

111.1.2. Gyermekbaleseteket kovetd eljards rendje:

A sériilt gyermek sziileit a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell. Az 6voda dolgozdinak
feladatai a gyermekbalesetek esetén:

Az elso és legfontosabb feladat mérlegelni a sériilés sulyossagat és attol fiiggden kell a
sériilt gyermek ellatasat megszervezni.

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Amennyiben sziikséges, stilyosabb sériilés esetén azonnal orvost, ment6t kell hivni.
Ha az 6vodapedagdgus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
azonnal hivni kell az 6voda gyermekorvosat, vagy az éppen dolgozo6 haziorvost. Ha nem
elérhetéek, akkor a mentdket. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni!

A konnyebben sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

A balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni.

A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak, A stlyos baleset
kivizsgéldsdba legaldbb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jardé gyermek balesetrdl
elektronikus, vagy papir alapu jegyzOkonyvet kell felvenni. Egy példanyat legkésobb a
targyh6 nyolcadik napjdig a fenntartonak el kell kiildeni, egy példanyat at kell adni a
gyermek sziileinek, egyet iktatni és az irattarban elhelyezni.

II1.1.3. A gyermekek egészségiioyi feliigyelete:

Az intézmény vezetdje biztositja az egészségiigyi ellatas feltételeit. Az 6vodaba jard gyermekek
altalanos egészségiligyi feligyeletét az intézmény és az iskolaorvosi szolgalat kozotti
megallapodas keretében az iskolaegészségiigyi orvos és az 6voda védondje latja el. Az 6voda
iskolaegészségiigyi (gyermek)orvosanak feladatait a Koznevelési Torvény és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20 /2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz616 26/1998. (IX. 3.) NM. rendelet szerint végzi. Az 6voda gyermekorvosat feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény vezetdje.

A védondk negyedévente jonnek az 6vodaba altaldnos tisztasagi szlirdvizsgalatra, amit
a csoportnapldban irasban rogzitenek.

Az altalanos orvosi szlir@vizsgalatot az 6voda gyermekorvosa végzi sajat rendeldjében,
mivel az 6voda nem rendelkezik orvosi szobaval. Az 6voda gyermekorvosa azokat a
gyermekeket, akiknek mas a hazi orvosa, behivja egy sziirGvizsgalatra a gyermekorvosi
rendelébe. A gyermekek altalanos sziirdvizsgéalatanak megtorténtérdl irasban
tajékoztatja az 6voda vezetdjét. Ez a vizsgalat kiterjed a hallas- és latasvizsgalatra is. A
vizsgalat tényét rogziteni kell a csoportnaploba, melyet az orvos ellenjegyez.
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- Amennyiben az orvosi vizsgalat elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

- Az iskolaegészségiigyi vizsgalatokrol az ovoda orvosa kiallitia a megfeleld
dokumentumot csoportonként.

- A gyermekek csoportos fogaszati sziirdvizsgalatat kdzségiink fogorvosa latja el évi
rendszerességgel a fogorvosi rendeldben, melyre a gyermekeket az 6vodapedagodgusok
¢s a dajkak kisérik el.

- A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatdk be.

- A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni, kell, és a tobbi
gyermektd elkiiloniteni. A sziilo koteles a gyermeket 1 6ran beliil az 6vodabol elvinni.

- Betegség utan csak orvosi igazoldssal johet a gyermek a kozosségbe.

- Fert6z0 betegséget a vezetdnek jelenteni kell a népegészségiigyi szerv felé. Az ovoda
miikodtetése soran a szerv altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

I11.1.4.. A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazés el6tt teljes korli munka alkalmasségi, azt
kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatdsara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

Az alkalmazotti balesetet, az azt észlelé dolgozd koteles jelenteni az 6voda intézkedésre
jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasaban. A felnétt balesetekrdl is jegyzokonyvet
kell felvenni a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allé6 munkavédelmi ellendér kozremuikodésével.

IIL.2. Az intézmény gyermekvédelmi rendszere:

II1.2.1 Altaldnos gyermekvédelmi feladatok

Ovodéank gyermekvédelmi feladatait a koznevelési és a gyermekvédelmi torvény, a fenntartoi
rendeletek  szabdlyozzdk, amik szorosan kapcsolodnak —intézményiink pedagogiai
tevékenységéhez, beépiilnek az intézményiink pedagdgiai programjaba is.

A gyermekvédelmi munkat az 6vodavezetd és a neveldtestiilet valamennyi tagja végzi,
feladatkorébe tartozik. A gyermekvédelemi munka a gyermekvédelmi felelds koordinalaséaval,
éves munkaterv alapjan torténik..

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében €s
megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel,
hatosagokkal.

Az ovodapedagogus, illetve a neveld — oktatd munkat segitd alkalmazott, az voda vezetdje €s
gyermekvédelmi feleldse utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mdas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy kertilhet.

Az ovoda minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
személyiségjogainak védelme érdekében.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban tajékoztatjdk az dvodapedagoégusok a szocidlis
segitd és a gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérdl. Ezt az informéciot ki kell
tenni a csoportok falitijsagjara.

A gyermekvédelem konkrét feladatai a Pedagogiai Program részét képezik.
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II1.2.2. Az ovodavezeto feladatai:

Szakmai vezetdi jogkorénél fogva felel azért, hogy az 6vodapedagdgusok az dvodai
nevelés keretén beliil, a pedagdgia eszkozeivel kompenzaljadk a csalad hatranyos
helyzetébdl adodoan, a gyermekeket ért negativ hatdsokat.

A szakagazatok kozotti egyiittmiikddéssel, a veszélyeztetett helyzetben 1€vo gyermekek
testi, lelki, erkdlesi, érzelmi fejlodésének megovasat, fejlesztését koordinalja.
Ervényesitse a gyermekek mindenek felett allo érdekeit és érvényesiilését ellendrizze.
Irényitsa a gyermekvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat!

Szoros munkakapcsolatban legyen a gyermekvédelmi felelGssel!

Intézmény vezetdjeként képviselje a gyermekek érdekeit a szakmai szervezetek, és a
szakhatdsagokkal valo egylittmiikodés keretében!

Tartson kapcsolatot a konkrét esetekben a nevelési tanacsadoval, gydmhatosaggal, a
csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel!

Teremtse meg a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeit, elézze meg a
gyermekbelesetek kialakulasat, szervezze meg a gyermekek egészségiigyi vizsgalatait!
Kisérje figyelemmel, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi 6nkormanyzat kapcsolodé rendeleteit!

A gyermekvédelmi észlelo- és jelzOrendszer felelds tagjaként készitse el a
veszélyeztetett gyermekek névsorat, melyet adjon 4t a gyermekvédelmi feleldsnek, az
6vodapedagogusoknak.

A gyermek vagy csaladjanak krizishelyzetében kezdeményezze gyermekvédelmi
szakemberek soron kiviili 6sszehivasat!

111.2.3. A gyermekvédelmi felelds feladatai:

A gyermekvédelmi felelds koordinélja és segiti az 6vodapedagogusok gyermek- és
ifjusdgvédelmi munkd;jat.

Ellatja az 6vodavezet6 altal gyermekvédelemmel kapcsolatos rabizott feladatokat, miikodteti a
jelzérendszert.

Feladata az oOvodaba jar6 gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében valdé  kozremilkodés ¢és ennek érdekében kapcsolattartas,
egylttmikodés mas intézményekkel, szervezetekkel, hatosagokkal.

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, mely az 6voda éves munkatervének
mellékletét képezi. Az éves gyermekvédelmi munkardl beszamolot készit, mely szintén
mellékletként szerepel az intézményi éves beszamoldban.

Rendszeresen tajékozddik a gyermekek csaladi hatterérdl a csoportvezetd
6vodapedagogusok segitségével.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a gyermekvédelemi munkajukban. Téjékoztatja Oket a
gyermekvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények helyérdl, elérhetdségérol tajékoztatja
a szliloket.

Egylittmiikddik az 6vodai szocidlis segité munkatarssal.

Szervezi, koordindlja, kozremiikodik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
kortilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

Jelzés alapjan az 6vodapedagogussal egyiitt rendkiviili csalddlatogatas sordn segiti a
veszélyeztetd okok feltarasat.

Segitséget ad az esetjelzés elkészitésében (vélt gyermekbantalmazés, elhanyagolas stb.)
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- A gyermek szocidlis, anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz a
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsaval kapcsolatban az 6vodavezetd, illetve a
csaladsegitd kdzpont munkatarsai felé.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos €s halmozottan hatranyos, SNI-s, BTM-
es gyermekek fejlédését, mulasztasat, 6vodai tevékenységét.

- Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 gyermekek
szocialis timogatasara ¢€s pedagdgiai gondozasara.

- A veszélyeztetettség megeldzése, a gyermekvédelem segitése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén gyamhivatallal,
rendOrséggel, védondi szolgalattal, gyermekorvossal.

- Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Kezdeményezi, koordinalja az ovodan beliili esetmegbeszéléseket,
problémafeltarasokat, azok problémamegoldasat.

- A gyermekvédelmi munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- A sziikséges adminisztracios feladatokat ellatja.

111.2.4. Az dvodapedagdgusok feladatai:
Figyelemmel kisérik a gyermekeket, az alabbi szempontok alapjan:
- agyermek személyi higiénéje,
- agyermek egészségiigyi allapota: betegségei, fertdzések, taplalasa, pihenése,
- agyermek viselkedése, magatartasa az 6vodai nevelés folyaman,
- agyermek kornyezetéhez, felndttekhez, tarsakhoz valé viszonya,
- agyermek fejlettségi mutatdi, mentalis allapota, allapotfelmérése,
- agyermek csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasok,
- a gyermek allapotanak negativ valtozas esetén jelzés a gyermekvédelmi felelds
¢s az intézmény vezetdje felé, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal.

- Ismerik a HH és HHH kritériumat, nyilvantartjak a hatranyos helyzetii, gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermekeket. Feltarjak a problémakat, biztositjak a gyermekek
zokkenOdmentes beilleszkedését, szeretetteljes 1€gkor megteremtésével!

- Csaladlatogatast végeznek! (sziikség esetén kornyezettanulmanyt irnak)

- Problémajelz6 lap kitdltésével jelzik a gyermekvédelmi felelésnek és az
6vodavezetdnek a gyermek veszélyeztetettségét,

- Sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal, indokolt esetben
gondozasba vételt kezdeményeznek!

- Figyelemmel kisérik a rendszeres 6vodaba jarast, sziikség esetén azonnal jelezik az
igazolatlan hianyzast a gyermekvédelmi feleldsnek, ovodavezetdnek!

- A héatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek egyéni fejleztési terv
szerinti differencialt nevelésével, fejlesztésével kompenzaljdk a hatranyokat.
Alkalmazzak az egyéni banasmaod elvét!

- Figyelemmel kisérik a gyermek egészségiigyi allapotat, részt vesznek a
szlirdvizsgalatok lebonyolitasaban, az eredményekrdl tajékoztatjak a sziiloket!

- Részt vesznek esetmegbeszéléseken és aktivan bekapcsolédnak a jelzOrendszer
miikodtetésébe!

- Sziikség esetén fogadoorakat szerveznek, az egyéni gondok, problémak
megbeszélésére! A sziilokkel egylittmiik6do, partneri kapcsolatot alakitanak ki!

111.2.4. A neveld — oktaté_munkdt kézvetleniil segitok feladatai:
- Minden gyermek esetében szeretd gondoskodéssal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitéseét — 61tozkodes, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.
- Tapintattal kezelik a gyermekekrdl hallott informaciokat.
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- A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrdl tajékoztatjdk az
ovodapedagogust, gyermekvédelmi feleldst,

soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek

megeldzésére, elharitasara.

- Munkavégzésiik

IIL.3. Az iinnepek, megemlékezések redje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos

feladatok

Az 6voda linnepei a kozosségi nevelés fontos eszkdzei, idordl-iddre visszatérd, sajatos keretek

kozott lezajlo események.

Megszervezési formaja a gyermekek életkoratol, az tinnep, jeles nap jellegétol, sajatossagaitol
fligg. Lehet: egész ovodat dsszefogod, székhelyi, telephelyi, csoportkdzi, csoportonkénti, ill.

nyitott, vagy zart.

Szeptember
Oktober

November
December

Januar

Februar
Marcius

Aprilis

Majus

Junius

Sziiletés- és névnapok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, valamint az intézmény jo hirnevének megérzése az

Magyar Népdal napja
Szélofiirtos-nap

Allatok vilagnapja

Marton nap (libas hét)
Advent

Mikulés varas

Betlehemezdk fogadasa (civil
szervezetek)

Karacsonyvar6 délelott
Magyar Kultura Napja

Farsang (mozg6 iinnep)
Nemzeti Unnep

Viz vilagnapja
Egészséghét —

Mocorgo- sport nap
Husvétolo (mozg6 iinnep)
Foldes napja

Fold napja

Anyak napja

Madarak fak napja
Nagycsoportosok Debreceni
kirandulasa

Ovodai Ballagas

Ovodanyitogaté — Piinkosdolé

gyermeknap

Nemzeti Osszetartozas Napja
Aktualisan

Ovodabal

alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnep napjan, az anyaknapjan, a ballagason, a gyermekek ¢és a felnéttek is tinneplébe

Oltéznek.
A nemzeti linnepen

- Viselik a kokardat.



- A csoportszobakban megjelennek nemzetiink jelképei: szent korona, cimer, cimeres
nemzeti zaszlo.

- Elhangzik az 6vodapedagogusok eldadasaban a magyar Himnusz, hogy ezaltal is
tudatosodjon benniik nemzeti identitdsuk és megismerjék a gyermekek, a hallgatasa
soran ill6, megfeleld viselkedési format.

- A csoportok — az id6jaras fiiggvényében — felvonulas keretében ellatogatnak a kozség
48-as emlékmiivéhez, ahol elhelyezik megemlékezésiik jelképeként sajat készitésii
alkotasaikat pl. nemzeti szinti zaszloikat.

Az intézmény helyi hagyoményai k6z¢é tartozd rendezvények, események a kozosségi é€let
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak. A gyermekeket az egymas, a felndttek iranti
tiszteletre és szeretetre nevelik. A magyarsaghoz, a sziil6foldh6z kapcsolodo jeles napok, egyéb
események nemzeti identitasuk formaldsat, kialakulasat, hazajuk, sziiléfalujuk megismerését,
szeretetét segiti elo.

- A Magyar Népdal Napja,

- A Magyar Kultara Napja,

- Anyék Napja,

- Egészséghét - Mocorgd Sportnap,

- Foldes napja

- latogatas az iskoléaba,

- anagycsoportosok debreceni kirandulasa,

- Ballagas,

- Ovodanyitogato - Piinkosdolé gyermeknap,
- Nemzeti Osszetartozas Napja,

- két évente a Foldesi Ovodasokért Alapitvany éltal szervezett Bal megrendezése,

A Z01d jeles napok megiinnepléséhez kapcsolodo tevékenységek, élmények az dket koriil vevo
természeti kornyezet tiszteletére, szeretetére, Gvasara neveli a gyermekeket.

- Allatok vilagnapja,

- Viz viladgnapja,

- Fold napja,

- Madarak, fak napja,

Néphagyomanyokhoz, munkaalkalmakhoz kapcsolodd és valldsi iinnepek szintén nemzeti
identitasuk formalasat, a népi hagyomanyok apolasat segitik eld.

- SzOl6fiirtds nap,

- Marton nap,

- Advent: Mikulas, Betlehemezés, Karacsonyvard délelott,

- Farsang,

- Husvét,

- Piink6sdolo,
A népi hagyomanyok dapoldasa megtorténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
megismertetésével, (sz010szedés, dardlas, préselés, Luca napi bliza iiltetés, Gyertyaszenteld,)
illetve a népi kézmiives technikakkal valo ismerkedéssel (szovés, pokfonas, tojasfestés, stb.)

Csoportokon beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjardl a
csoportban megszokott formaban (kivansagvirag, szeretetkor, gyertyagytjtas stb.).

63



1I1.4. Rendkiviili esemény, bombariado, tiiz esetén, egészségiigyi
veszélyhelyzet idején sziikséges eljardsok:

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, mely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnott dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szémit:
- tlz,
- robbanas,
- arviz,
- pusztito ereji vihar,
- foldrengés,
- bombariado,
- betdrés vagy egyéb veszélyes helyzet,
- 1ll. a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
- egy esetleges jarvany,

Az 6voda minden dolgozdja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akada-
lyoztatasa esetén, ilyen eseménykor a tlizvédelmi felelds, majd az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint torténik az értesités.

A Rakoczi uti székhely ovodaban kiépitett tliz-, ho- és flistelvezetd rendszer mikodik. A
rendszer kezelése, ellendrzése a tlizvédelmi szabélyzatban leirtaknak megfeleléen, egyéni
megbizatasok alapjan valosul meg, de a rendszer kezelését, hibajelzés, és tlizjelzés esetén
torténd kezelését minden dolgozonak ismernie kell.

A jelzérendszert feliigyeld Multi-Alarm kft. szolgéltatasa biztositja, hogy a hivatalos érintett
szervek tliz esetén riasztast kapnak.

A Kallai uti telephely 6vodaban a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: tliz esetén a
tlizoltosagot, robbands esetén a tlizoltdsdgot, renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa
elharitasi szervet, az 6voda vezetdjét és a fenntartot.

Az intézményben rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

Az épiiletek kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilettdl
a lehetd legmesszebb, a kijeldlt gyiilekezési helyen. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feliigyeletért a tlizvédelmi felelds beosztasa alapjan a gyermekek 6vodapedagdgusai a
felelosek.
A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmi és hatarozott intézkedésekkel kell mini-
malisra csokkenteni.
Az ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek — tlizvédelmi felelés — a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.
A tlizriado6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért szakember ¢€s a tlizvédelmi felelés bevondsaval az dvoda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi felelés és az
o6vodavezetd felel. A tlizvédelmi gyakorlat végrehajtdsdnak pontos datumarol hivatalos
levélben értesiteni kell az illetékes katasztrofavédelmi feliigyelOséget.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjéra kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet az 6voda folyosdjan és a feln6tt 61t6zében kell elhelyezni.
A Magyarorszag kormdnya altal kihirdetett egészségligyi veszélyhelyzet idején a hatalyba 1€pd
kozponti torvények, rendeletek, illetve helyi, fenntart6i rendeletek, utasitasok alapjan miikodik
intézményliink.

111.6. Nvilatkozat tomegtdjékoztato forumok felé:

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartadsa mellett kell eldsegiteniiik:

A helyi televizid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas — adds, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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Ill.6. Az intezmenyi kamerarendszer mitkodtetése:

A Rakoécezi u. 11. sz. alatti sz€khely ovoda épiiletén kiilso elektronikus megfigyeld rendszer
iizemel.

A munkavallalok tajékoztatasa err6l megtortént. Az 1j munkavallalokat munkéba allas elott
tajékoztatjuk a megfigyeld rendszerrdl, melyet a munkavallalok alairasukkal ellenjegyeznek.

111.6.1. A kamerarendszer iizemeltetésének szabdlyai:

- A kamerarendszer kizarolag a gyermekek biztonsaga érdekében iizemel!

- A munkaltaté a munkavallalok személyhez fiz6d6 jogat tiszteletben tartja!

- A felvétel hasznélata soran nem sértheti az emberi méltosagot.

- A rogzitett felvételeket a munkaltaté harmadik fél részére nem adja at.

- Kizérolag sajat tulajdont, hasznalatban 1év0 teriiletet figyel meg az udvaron.

- Az ¢épiileten beliil a munkaltaté nem végez megfigyelést.

- A kamerak folyamatosan lizemelnek a munkaiddn kiviili napokon is.
A kamerarendszerre vonatkozd eldirasok részletesen megtaldlhatéak A kamerarendszer
mukaodtetési, lizemeltetési szabalyzataban.

LEGITIMITACIOS ZARADEK
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Az intézmény OM azonositéja: Készitette:

030993 Hegyesné Hadhazy Mariann 6vodavezeto

Legitimitacios eljaras — Az érvényességet igazolo alairasok:

1/2022. (V1. 9.) sz. hatarozataval a
nevelotestiilet és az alkalmazotti

kozosség elfogadta: Véleménynyilvanitok:

Hegediisné Torok Ildiké

6V0daVQZet6' helyettes ......................................................

az alkalmazotti k6zésség nevében sziiloi szervezet elnoke

Kovacsné Szabo Csilla Hegedtisne Torok Ildiko

. g - Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke
szakmai munkakozosség vezetod

a nevelotestiilet nevében

1/2022. (V1. 9. ) hatarozatszamon jovahagyta:

Hegyesné Hadhazy Mariann Ph.

ovodavezeto

Jeneiné dr. Egri I1zabella Ph.
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polgarmester

Hatalyos: 2022. augusztus 31-t6l

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhatoé: az é6voda honlapjan: www.foldesovoda.hu,

az 6vodavezetoi irodaban

ZARO RENDELKEZESEK

A KALLAY LASZLO OVODA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.

A szabdlyzat, elfogadasat kovetden lép hatidlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Kozalkalmazotti Tandcsot, a Sziiléi Szervezet
Vilasztmanyat véleményezési jog illette meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa a torvényi
eléirasoknak megfelelden és az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa, illetve betartatasa az intézményi
alkalmazottakra kotelez6 érvényti.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet, mint kdzalkalmazotti tanacs tagok megismerték,
nyilatkozzék. hogy a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval korlatozas nélkiil
gyakorolhattak véleményezési jogukat.

Az SZMSZ-ben foglalt eldirdsokat az érintett munkatdrsak megismerték, annak tényét
alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Foldes, 2022. augusztus 31.

Hegyesné Hadhdzy Mariann
ovodavezetd
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http://www.foldesovoda.hu/

A SZMSZ tartalmat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve Kkotelezo
érvényiinek tekintem:

S.sz. Kozalkalmazott neve Kozalkalmazott beosztasa Kozalkalmazott
alairasa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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NYILATKOZATTETEL

A Kallay Laszlo Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadiséahoz az 6voda
Sziiléi Szervezet Valasztmanya, a magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez ¢és az alabbi meghatarozott pontokban, véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta.
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IL. 3.3. Az intézmény hivatalos nyitva tartasa, iigyfélfogadasi rendje

II. 3.4. Az intézmény munkarendje

II. 3.5. A gyermekek felvétele, benntartozkodasanak rendje, elhelyezésének
megsziintetése €s a gyermekekkel kapcsolatos egyéb szabalyok

1. 3.7. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

II. 5.7. A Sziil6i Szervezet

II. 5.8. Az 6vodapedagdgusok és a sziilok kapcsolattartasanak formai

I1l. 3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapoléssal kapcsolatos
feladatok

A dokumentummal kapcsolatban a Sziil6i Szervezet Valasztmanya ellenvetést nem fogalmazott
meg.

FOldes, 2022, ..o

A Sziil6i Szervezet Valasztmanyanak
elnoke:

alairas

1. sz. fiiggelék:
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MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRASOK

(MINTAK)

OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

ovodavezeto
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MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor betoltésének

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek szerint:
MUNKAKOR

Beosztas OVODAVEZETO-HELYETTES

Cél Megbizott  felelés  vezetOként segiti az  intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében
a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkdjat, a jogszeri
mitkodést.

Kozvetlen felettes

Az 6vodavezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elGirasai szerint: meghatarozott hataskoron belill az
intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszlé Ovoda
....................................................... Cim
....................................................... csoport
Heti munkaidd 40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

K6ttt munkaido:

24 6ra

Orakedvezmény:

8 ora, mely id6t az intézményben az dvodavezet6-helyettesi feladatok
elvégzésével kell tolteni.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, kozoktatas
szakképesités vezetdi pedagogus szakvizsga

Gyakorlati ido, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az igazgatas

szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A évodavezet6 - helyettes intézményében felel6s:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért és
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, ellenjegyzéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok (Pedagogiai
Program, Szervezeti Miukddési Szabalyzat stb.) eldkészitéséért, atdolgozasanak
koordinalasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

az intézmény Honlapjanak mikddtetéséért, aktualizalasaért.

a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenlé banasmod megkdveteléséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasanak, az ésszerti és takarékos gazdalkodasanak
nyomon kovetéséért,

a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

a méltdnyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hatdskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciét megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,
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e megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevelé-oktatdmunkat kdzvetlentiil segit6é alkalmazottak
szakmai munkajat,
a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni,

e atruhazott hataskorében az &voda SzMSz-ében szabdlyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni,

FELADATKOROK:
Kotelezo draszamaban ellatandé feladatok
A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
— pedagobgiai
— hatdskorébe utalt munkaiigyi
— hatdskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezé oraszamban ellatandé feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok, illetve 6vodapedagogusi munkakori leirasa alapjan.

Kotelezo oraszamon feliil ellatand6 feladatok:
e a munkakdri leirdsdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
e a munkakdri leirasdhoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagoégiai feladatkor:
o Sziikség esetén a Pedagdgiai Program atdolgozasanak, aktualizaldsanak koordinalasa,
el6készitése az elfogadashoz.
e A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordindlasaban valo részvételre.
Az dvodan beliili munkak6zosségek mitkodésének tamogatasa.
Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak dsztonzése a nevelbtestiilet korében.
A helyi hagyomanyoknak megfeleldéen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.
A szilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miitkddtetése.
e Az intézményi tehetséggondozas szervezése, vezetése, koordinalasa.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

e Az iranyitasa alé tartozo neveld-oktaté munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokkenOmentes feladatellatas megszervezése.

o A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

o A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kdtelezé nyilvantartdsok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

e Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése, az iranyitasa ala tartozo nevelé-oktatd munkat
segitok és intézményi étkeztetésben alkalmazottak részére.
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e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetvel torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskoldzasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

e Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

o A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat kdzvetlentil
segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelel6en.

o A hataskorébe tartozd dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése,
végrehajtasanak ellendrzése.

e Az iranyitdsa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelésének, mindsitésének
elvégzése.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekr6l vald gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

e A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.

e Minden évben az intézmény leltarozasi esetlegesen a selejtezési feladatainak felelGs
megszervezeése, elvégzésének feliigyelete.

e A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

e A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv elOkészitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigyigazgatasi feladatkor:

e Az dvoda Honlapjat miikodteti, folyamatosan aktualizélja az 6vodatitkarral.

e Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhézott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridds tigyintézését, részt vesz az ligyiratok
selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.

o A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartasa az intézményvezetd felé.

JOGKOR, HATASKOR:

o Dontési hataskre a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

o Kiadmanyozasi joga: A feladatkérébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbens6 intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

o [Ellenjegyzési joga: Munkaviszony Iétesitésével, megsziinésével kapcsolatos {igyiratok
alairasa, pénziigyi iratok (szamlak, atutalasok) alairasa, kifizetések engedélyezése.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.
Felelosség:
e a pedagoégusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa alé tartozo alkalmazottak:

e személyi anyaganak tartalmat,

e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét,

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirdsanak megfelelden.
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsd ¢életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodavezetot.

Munkakériilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajdhoz iroda helyiség,
telefon, laptop, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoléan az egyéb
feladat és megbizas.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAVEZETO -~ HELYETTESI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
aldirdsa
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ZARADEK

Ezen munkakori 1eirds 20........c.oiiiiiiii e -el 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Foldes, 20......coiiiii e,

ovodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak eqy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

FOldes, 20. .. o
munkavallal6
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO:
Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
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\ ovodavezeto

MUNKAVALLALO:
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR:
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejldédésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes ovodavezetd
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlé Ovoda
......................................... csoportja
Heti munkaidd 40 ora
Kotelezo 6rak szama 32 ora + heti 4 ora elrendelhetd a munkakori leirdsban felsoroltak
szerint.
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az o6vodapedagbgiara vonatkozé szakmai ismeretek (pedagogus

kompetenciaknak valdé megfelelés), a nevelétestiilet jogkdrébe tartozo
intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:
e Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
e  Munkdjat az 6vodavezetd utmutatdsa alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi.
e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirdsokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.
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Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl. (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltérd massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv neveldmunka.
Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kdzosségi egyiittmikddés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint legjobb tudésa szerint
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Felkésziil a foglalkozdsok megtartisara, elvégzi az
el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevé pedagdgiai
eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet
dokumental a gyermek Fejlédési napldjaban.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
kapcsolatot tart a sziilokkel, egyiittmiikodik a csaladokkal, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységével hozzajarul az &évodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek 6vodaba keriilése el6tt, illetve a késobbiekben gondok és problémak fellépése
esetén csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziiloknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban
is értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szintli tehetséggondozashoz elvégzi a
bevalogatasi megfigyeléseket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Egyiittm{kodik az 6voda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az intézmény gyermekvédelmi
felelésével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasahoz elkésziti az Ovodapedagdgusi javaslatot. A gyermekek
ovodai fejlodésérél tajékoztatja az iskolai neveléket az Atadélap kitoltésével.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kornyezetet teremt.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagoégiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, onértékelési munkakzosségek munkajaban,
az Uinnepélyeken, rendezvényeken.

Felel6s azért, hogy mind a belsd, illetve a kiils6 ellendrzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatds ¢és az azt kovetd interju, valamint a dokumentumellendrzés)
felkésziiltségét, a 8 pedagdgus kompetenciaban magas szintli jartassagat, gyermek- és
hivatasszeretetét bizonyitsa.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikddés
normait, 0sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.
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e Ovodavezetdi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve levelezds
ovodapedagogus hallgatd esetében.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozé munkatérsaival -
o6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka - egyiittmiikodik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos
pedagbgiai feladatokat specidlis teendOket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
gyermekvédelmi feladatokat ellatd szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos
iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
A kotott munkaiddn feliil (32 6ra) a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6raban
ellatandok:

- A neveld — fejlesztdé munkéval, a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasa (csaladlatogatdsok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkak6zosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdogusi konzultaciok, stb.),

- Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értékeléssel 6sszefliggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirandulasok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogado orak)

- Az 6voda vezetdjétol kapott egyéb, az 6voda neveld — fejlesztd munkajaval 6sszefiiggo,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Elleno6rzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjarol véleményezéshez.
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o Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese
e Szakmai munkak6z0sség vezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett idopontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai /belsé onértékelési munkacsoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori I8IraS 20. ... ..iuuiniiiit it e -el 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Foldes, 20......cooviiii

ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

FOldes, 20......covii i

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS - SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO

MUNKAKORI LEIRASA
, , l.
MUNKALTATO:
Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
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\ ovodavezeto

MUNKAVALLALO:
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR:
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejldédésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes ovodavezeto
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlé Ovoda
......................................... csoportja
Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 6rak szama: 32 ora + heti 4 ora elrendelheté a munkakdri leirasban

felsoroltak szerint.
Munkakozosségvezetdi orakedvezmény | 2 6ra, mely idot a munkahelyen a munkak6zdsség
vezet6i feladatokra kell forditani

Munkaidd beosztés | Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1.
KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek (pedagogus

kompetenciaknak valé megfelelés), a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Ovodapedagégusi feladatkor részletesen:
e Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
e  Munk3djat az 6vodavezetd utmutatdsa alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi.
e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elOirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.
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Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl. (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltérd massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv neveldmunka.
Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kdzosségi egyiittmikddés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint legjobb tudésa szerint
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az
el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevd pedagogiai
eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet
dokumental a gyermek Fejlédési napldjaban.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
kapcsolatot tart a sziilokkel, egyiittmiikodik a csaladokkal, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységével hozzajarul az &évodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitaséhoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek 6vodaba keriilése el6tt, illetve a késobbiekben gondok és problémak fellépése
esetén csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziiloknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban
is értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szintli tehetséggondozashoz elvégzi a
bevalogatasi megfigyeléseket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Egylittm{kodik az 6voda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az intézmény gyermekvédelmi
felelésével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasdhoz elkésziti az Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek
ovodai fejlodésérdl tajékoztatja az iskolai neveléket az Atadélap kitoltésével.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kornyezetet teremt.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagoégiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, onértékelési munkakdzosségek munkajaban,
az Uinnepélyeken, rendezvényeken.

Felel6s azért, hogy mind a belsd, illetve a kiils6 ellendrzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatds ¢és az azt kovetd interju, valamint a dokumentumellendrzés)
felkésziiltségét, a 8 pedagdgus kompetenciaban magas szintli jartassagat, gyermek- és
hivatasszeretetét bizonyitsa.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikddés
normait, dsszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.
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e Ovodavezetdi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve levelezds
ovodapedagogus hallgatd esetében.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozé munkatérsaival -
o6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka - egyiittmiikddik, a gyermekkozosséggel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat specialis teendOket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
gyermekvédelmi feladatokat ellatd szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos
iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
A kotott munkaiddn felil (32 6ra) a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6raban ellatandok:

- A nevel6 — fejlesztd munkaval, a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatdsa (csaladlatogatasok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztOpedagdgusi konzultaciok, stb.),

- Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értekeléssel 0sszefiiggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentorélasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatisok (kirdnduldsok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogado orak)

- Az dvoda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvoda neveld — fejlesztd munkajaval 6sszefiiggod,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai és jogai:
e Az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése.
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A megoldand6é feladatoknak megfeleléen Osszehivja a munkakozdsségi tagokat,

felosztja, kiosztja a feladatokat.

A pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének segitése.

A palyakezdé és 1j 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

A tervez0 munkaban, modszertani kérdésekben segitségadas.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az uj moddszereket, esetenként szamoljon be

ezekrdl.

e A bemutato6 foglalkozasokon latottakat értékelje.

e Végezze aneveldtestiilet altal raruhazott feladatokat és sziikség szerint tegyen javaslatot
a pedagogiai program modositasara.

e Qyljtse Ossze a munkakozosségi tagok javaslatait, véleményét a neveldmunka
szinvonalénak javitasa érdekében a gyakorlati neveld-oktaté munka megvaltoztatasaval
kapcsolatban.

e Osszekdtd a munkakdzosség és az 6voda vezetdje kozott, egyiittmiikddik az dvoda

vezetésével €s a neveldtestiilettel.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Javaslatot tesz a neveldtestiileti értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért. Ertekezletet hiv

Ossze, belsd tovabbképzést, hospitalast, latogatast szervez.

e Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az dvodavezeto felé.

e Osszedllitja a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét, mely az 6voda éves munkatervének melléklete. Ev végén beszamolot ir a
munkak6zdsség éves tevékenységérdl, melyben fejlesztési javaslatokat is tesz. A
beszdmolo6 az 6voda éves beszamoldjanak melléklete.

e Véleményezi a vezetdi palyazatot, vezetdi programot.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

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

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

e Szakmai munkak6z0sség vezetd

o Kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai /belsé onértékelési munkacsoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa
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ZARADEK
Ezen munkakori [8Iras 20. ... ..ouiiit it e -el 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Foldes, 20. ..o

ovodavezetd
NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20......coiiiiii

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS - BELSO ONERTEKELESI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

MUNKAKORI LEIRASA
, , l.

MUNKALTATO:

Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

ovodavezeto

MUNKAVALLALO:

Név
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Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint;

MUNKAKOR:

Beosztas OVODAPEDAGOGUS - BELSO ONERTEKELESI
MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlédésiik

sokoldali tevékenységiilk  életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

A onértékelési feladatok elvégzésének koordinalasa, mely eldsegiti a
mindségi munkavégzést.

elésegitése,

Kozvetlen felettes ovodavezet6
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlé Ovoda
......................................... csoportja
Heti munkaid6 40 o6ra

Kotelezd 6rak szama

32 oOra + heti 4 6ra elrendelhetd a munkakori leirasban felsoroltak
szerint.

Munkako6zdsségvezetoi
orakedvezmény

2 6ra, mely 1d6t a munkahelyen a munkak6zosség vezetdi
feladatokra kell forditani

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek (pedagogus
kompetenciaknak valdé megfelelés), a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo
intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
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Munkajat az dvodavezetd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl. (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv nevelomunka.
Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint legjobb tuddsa szerint
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az
elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd pedagogiai
eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet
dokumental a gyermek Fejloédési napldjaban.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
kapcsolatot tart a sziilokkel, egyiittmiikodik a csaladokkal, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységével hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek 6vodaba keriilése el6tt, illetve a késobbiekben gondok és problémak fellépése
esetén csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelel6en fogadoorat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziiloknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban
is értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit és azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szintli tehetséggondozashoz elvégzi a
bevalogatasi megfigyeléseket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Egylittmikodik az 6voda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az intézmény gyermekvédelmi
felelésével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasihoz elkésziti az Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek
ovodai fejlédésérdl tajékoztatja az iskolai nevelSket az Atadélap kitoltésével.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kornyezetet teremt.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, onértékelési munkakozosségek munkajaban,
az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Felel6s azért, hogy mind a belsd, illetve a kiils6 ellendrzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatds ¢és az azt kovetd interju, valamint a dokumentumellendrzés)
felkésziiltségét, a 8 pedagogus kompetenciaban magas szintli jartassagat, gyermek- és
hivatasszeretetét bizonyitsa.
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e Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.

e Ovodavezetdi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve levelezds
ovodapedagogus hallgatd esetében.

e FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozé munkatérsaival -
ovodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka - egyiittmiikddik, a gyermekkozdsséggel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat specialis teendOket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos
iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
A kotott munkaidon feliil (32 6ra) a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6raban ellatandok:

- A neveld — fejlesztdé munkéval, a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasa (csaladlatogatdsok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdogusi konzultaciok, stb.),

- Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értékeléssel 6sszefliggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirdnduldsok, rendezvények
megtartasa, sziiloi értekezletek, fogado 6rdk)

- Az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az voda neveld — fejlesztd munkajaval 6sszefiiggo,
irasban kapott megbizasok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

Belsé Onértékelési Munkakozosségvezeto feladatai:
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e Felel az 6voda Intézményi Onértékelési Programja alapjan a Belsd Onértékelési
Munkako6zosség iranyitasaért, ellendrzéséért, az onértékelési feladatok elvégzéséért.

o Elkésziti az Intézményi Onértékelési Program és az Intézményi Ertékelési és
Teljesitményértékelési Szabalyzata alapjan az éves Belsé Onértékelési Munkakozoségi
Eves tervet, mely tartalmazza az onértékelési feladattervet. Javaslatot tesz az
onfejlesztési, fejlesztési tervek elkészitéséhez, annak elkészitését segiti. A nevelési év
végén beszamoloban foglalja 0ssze az elvégzett feladatokat. Az éves Munkakozosségi
terv és beszamold az 6voda éves Munkatervének és Beszamoldjanak melléklete.

e A megoldandé feladatoknak (intézményi, vezetdi, pedagdgusi Onértékelési,
teljesitményértékelési feladatok) megfelelden Gsszehivja a munkakozosségi tagokat,
felosztja, kiosztja a feladatokat. Koordindlja a dokumentumelemzéseket,
tevékenységlatogatasokat, interjukat, kérdéivezést.

e Az onértékelési feladatok soran megtartott bemutaté foglalkozasokon latottakat értékeli.

e Felel az onértékelési és teljesitményértékelési feladatok elvégzéséért, az eredmények
rogzitéséért, dokumentalasaért papir alapon és az Oktatasi Hivatal elektronikus
rendszerében.

e Osszegyiijti a munkakozosségi tagok javaslatait, véleményét a nevelémunka
szinvonaldnak, az intézmény munkdjanak javitisa érdekében. Javaslatot tesz az
intézmény mindségi munkajanak javitasa érdekében.

e Végezze a nevelbtestiilet altal raruhazott feladatokat €s sziikség szerint tegyen javaslatot
a pedagogiai program modositasara.

e Osszekotd a munkakdzosség és az dvoda vezetdje kozott, egyiittmiikddik az dvoda

vezetésével €s a nevelGtestiilettel.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Javaslatot tesz a nevel6testiileti értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Ellen6rzi a munkako6zdsségi tagok onértékeléssel kapcsolatos munkdjat, hianyossagok

esetén intézkedést kezdeményez az 6vodavezeto felé.

e Véleményezi a vezetdi palyazatot, vezetdi programot.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

e Szakmai munkak6z0sség vezetd

o Kiils6 szakérto egyeztetett idopontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai /belsé onértékelési munkakozosség, szakmai munkakozosség, gyakornok, illetve
hospitalas/ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS

VALTOZASOK

Kelte

Targya

Munkavallalo
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20

......................................................................... -el 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Foldes, 20

NYILATKOZAT

ovodavezet6

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

FOldes, 20......coiiiii i
B .
OVODAPEDAGOGUS — GYERMEKVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO:

Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

ovodavezeto

MUNKAVALLALO:

Név

Sziiletett

Anyja neve
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Lakcime

Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint:
MUNKAKOR:
Beosztas OVODAPEDAGOGUS - GYERMEKVEDELMI FELELOS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes ovodavezetd
MUNKAVEGZES:
Hely Kallay Laszlé Ovoda
......................................... csoportja
Heti munkaid6 40 ora

Kotelezd 6rak szama

32 oOra + heti 4 6ra elrendelhetd a munkakori leirasban felsoroltak
szerint.

Orakedvezmény

2 ora, mely id6t az intézményben a gyermekvédelmi feladatok
ellatasara kell forditani (kivétel esetmegbeszélések,
csaladlatogatasok)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az oOvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek (pedagogus
kompetenciaknak valé megfelelés), a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo
intézményi dokumentumok, belso szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

o Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munk3ajat az dvodavezetd Gtmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

o Betartja a jogszabalyok és a belsG szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

o Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarodl, erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl. (nem hagyhat gyermeket

feliigyelet nélkiil).
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Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltérd massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkodztatés, a preventiv nevelémunka.
Elsajatittatja és kovetkezetesen betartatja a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait a
gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint legjobb tudésa szerint
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az
elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat. (tervezési, szervezési feladatok)

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé pedagogiai
eljarasokkal, modszerekkel fejleszti.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, melyet
dokumental a gyermek Fejlédési naplgjaban.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
kapcsolatot tart a sziilokkel, egyiittmiikodik a csaladokkal, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységével hozzajarul az &6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitaséhoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek 6vodaba keriilése el6tt, illetve a késobbiekben gondok és problémak fellépése
esetén csaladlatogatast végez, azt dokumentalja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziiloknek bemutatja a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) a HHH gyermekeket évente haromszor irasban
is értékeli a gyermekeket, egyéni fejlesztési tervet készit €s azt ismerteti a sziilokkel. Ezt
dokumentalja a Fejlodési naploban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, az intézményi szintli tehetséggondozashoz elvégzi a
bevalogatési megfigyeléseket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Kozremikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Egylittmikodik az 6voda orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, az intézmény gyermekvédelmi
felelésével és a gyermekvédelmi szakemberekkel.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolakésziiltség megallapitasihoz elkésziti az Ovodapedagogusi javaslatot. A gyermekek
ovodai fejlodésérél tajékoztatja az iskolai neveléket az Atadélap kitoltésével.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben jol elrendezett, esztétikus kornyezetet teremt.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai, onértékelési munkakzosségek munkajaban,
az Unnepélyeken, rendezvényeken.

Felelds azért, hogy mind a belsd, illetve a kiilsé ellenérzéseknél (nevelési, tevékenység és
foglalkozaslatogatas ¢és az azt kovetd interji, valamint a dokumentumellendrzés)
felkésziiltségét, a 8 pedagdgus kompetenciaban magas szintli jartassagat, gyermek- és
hivatasszeretetét bizonyitsa.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikddés
normadit, 0sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja, illetve belsd
tovabbképzések, hospitalasok keretében tovabbadja, segitve a neveldtestiilet fiatalabb tagjait.
Ovodavezetéi felkérés esetén mentori feladatokat lat el gyakornok, illetve levelezds
6vodapedagogus hallgatd esetében.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Egy csoportban dolgozé munkatérsaival -
ovodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka - egyiittmiikddik, a gyermekkozdsséggel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat specidlis teendOket folyamatosan megbeszélik. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az &ltalanos
iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziildokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR:

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasdért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e 3 jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
A kotott munkaidon feliil (32 6ra) a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti 4 draban ellatandok:

- A neveld — fejleszté munkdval, a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasa (csaladlatogatdsok, gyermekvédelmi
feladatok, neveldtestiileti értekezletek, munkakozosségi foglalkozasok, megbeszélések,
gyogypedagogusi-, fejlesztopedagdogusi konzultaciok, stb.),

- Tovéabbképzéseken valo részt vétel,

- Meérés-értékeléssel 6sszefliggd feladatok,

- Hospitalasok,

- Gyakornok mentoralasa,

- Munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok (kirdnduldsok, rendezvények
megtartasa, sziil6i értekezletek, fogado orak)

- Az 6voda vezetdjétol kapott egyéb, az voda neveld — fejlesztd munkajaval 6sszefiiggo,
irasban kapott megbizdsok, (6vodai alapdokumentumok atdolgozasa, folyamatos
fejlesztése, onértékelési feladatok elvégzése stb.)

- Egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Eseti helyettesités,

Gyermekvédelmi felelds feladatai:
e Ellatja az 6vodavezeto altal gyermekvédelemmel kapcsolatos rabizott feladatokat, miikddteti a
jelzorendszert.
e Feladata az O6voddba jard gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében valo kozremilkddés ¢€s ennek érdekében kapcsolattartas,
egylittmiikodés mas intézményekkel, szervezetekkel, hatésagokkal. .
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Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, mely az 6voda éves munkatervének mellékletét
képezi. Az éves gyermekvédelmi munkar6l beszamolot készit, mely szintén mellékletként
szerepel az intézményi éves beszamoloban.

Rendszeresen tajékozodik a gyermekek csaladi hatterérdl a csoportvezetd évodapedagogusok
segitségével.

Segiti az ovodapedagégusokat a gyermekvédelemi munkajukban. Tajékoztatja Oket a
gyermekvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A gyermekvédelmi feladatokat ellatdé intézmények helyérol, elérhetdségérdl tajékoztatja a
sziiloket.

Egyiittmiikodik az 6vodai szocidlis segitd munkatéarssal.

Szervezi, koordinélja, kozremikddik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

Jelzés alapjan az oOvodapedagogussal egylitt rendkiviili csalddlatogatds soran segiti a
veszélyeztetd okok feltarasat.

Segitséget ad az esetjelzés elkészitésében (vélt gyermekbantalmazas, elhanyagolas stb.)

A gyermek szocialis, anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz a gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasaval kapcsolatban az 6vodavezetd, illetve a csaladsegitd kdzpont
munkatarsai felé.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos és halmozottan hatranyos, SNI-s, BTM-es
gyermekek fejlodését, mulasztasat, 6vodai tevékenységét.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 gyermekek szocidlis
tamogatasara és pedagogiai gondozasara.

A veszélyeztetettség megelozése, a gyermekvédelem segitése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén gyamhivatallal,
rendorséggel, védondi szolgalattal, gyermekorvossal.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kezdeményezi, koordindlja az 6vodan beliili esetmegbeszéléseket, problémafeltarasokat, azok
problémamegoldasat.

A gyermekvédelmi munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A sziikséges adminisztracios feladatokat ellatja.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese
Szakmai munkak6z6sség vezetd
Kiilso szakérto egyeztetett idopontban
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai /belsé onértékelési munkacsoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori [€1rds 20. ..o -el 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Foldes, 20......coovi i

ovodavezetd
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

Foldes, 20......coviiii i
munkavallalo
OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

ovodavezeto

MUNKAVALLALO
Név

Sziletett

Anyja neve
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Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint:
MUNKAKOR

Beosztds OVODATITKAR

Cél - Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.

- Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtsa.
- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

MUNKAVEGZES

Hely Kallay Laszlé Ovoda
.......................................................................... cim
ovodatitkari iroda

Heti munkaid6 40 ora

1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium, irodai titkar

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek.

Pedagogiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-
hasznalat).

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onéllé munkavégzés. Egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsdgok

Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios €s szervezd készség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

e Azintézményi postai kiilldeményeket atvesz, bélyegelszamolast nyilvantart, az iktatokonyvet és
a beérkez6 szamlak nyilvantartasat vezeti. A szamlakat utalvanyoztatas és fénymasolas utan
naprakészen eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodajara, illetve a masolatokat

irattarozza.

o Telefonokat bonyolit, lizeneteket kozvetit, e-mail kiildeményeket fogad, tovabbit, kiild. A be-
¢és kimend iratokat, leveleket, dokumentumokat iktatja, rendszerezi, hataridéket nyilvantart,
elokészit postazasra, postaz. Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd,
ellendrizhetd és visszakereshetd legyen. Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt
dokumentumok rendezett €s barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli
rendnek megfeleljenek. Irattari selejtezést végez.

e Az intézmény ellatmanyat felveszi, a sziikséges eszkdzoket, irodaszereket beszerzi, az
ellatmannyal leszamol.
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Az intézmény gyermekeir6l, csoportjairdl, pedagodgusairol és mas dolgozoirdl vezetett
nyilvantartdsokat pontosan, naprakészen, precizen vezeti. A gyermek és pedagogus adatokat
vezeti a KIR-ben, az adatok karbantartasat folyamatosan végzi, a pedagogus és a gyermek
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatokat idére pontosan végrehajtja.

A gyermekvédelemmel, ovodakdotelezettséggel, tankotelezettséggel, szakértdi véleményekkel
rendelkezd gyermekek, szakszolgalati feliilvizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat
naprakészen vezeti.

Gondoskodik minden év januarjaban a ingyenes étkeztetéssel kapcsolatos nyilatkozatok
elkészitésérol, 0sszegylijtésérol.

A gyermekvédelmi kedvezménnyel rendelkezokkel kapcsolatban (6szi, tavaszi, nyari) sziinetek
alkalmaval egyeztet az élelmezésvezetovel, az ételhordas lehetdségérol értesiti az érintetteket.
Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, 6vodai- és kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a GDPR jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak. Vezeti a vezetd utasitasa szerint a gyermekekkel és a dolgozokkal
kapcsolatos személyi nyilvantartolapokat, a szabadsag-nyilvantartast. Személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Az intézményvezet utasitasa szerint latja el a dolgozdokkal kapcsolatos munkatigyi feladatokat.
Munkakori leirdsokat aktualizal. A dolgozok személyi anyagait rendben tartja. Munkaidd
nyilvantartasokat, jelenléti iveket kiosztja, naprakészen gyiijti, ellenjegyezteti és irattarozza. A
valtozasjelentést naprakészen elkésziti.

Elokésziti az dvodai jelentkezéssel, felvétellel kapcsolatos dokumentacidkat. (jelentkezési
lapok, felvételi eldjegyzési naplo, értesitések az dvodai felvételr6l). Gyermek kijelentkezése
esetén rendezi a dokumentaciokat.

Elokésziti, csoportonként rendezi, kiosztja a nevelési év inditasahoz sziikséges adminisztracios
nyomtatvanyokat (csoportnaplok, fejlédési naplok, stb.) A szakmai munkéhoz a kiilonb6z6
szemléltetd, egyéb eszkozok elkészitésében segit (laminalés, képek letoltése, dvd iras stb. Az
o6vodapedagogusok pedagdgiai munkajat segiti az altaluk kért dokumentumok, segédanyagok,
feladatlapok stb. elkészitésével.

Az éves beszamolokhoz, munkatervekhez, kiillonb6zé mérési eredményeket gytijt, azokat
tablazatos formaban elkésziti. Az oktdberi statisztikai jelentést az 6vodavezetdvel elkésziti. Az
adatlapok kitoltését elokésziti, elosegiti, adatokat gytijt.

Az 6vodai munkaval kapcsolatos gépelési teenddket, hivatalos hatarozatokat, leveleket,
értesitéseke, munkaterveket, beszamolokat, jelentéseket, valamint az 6voda dolgozoi altal
készitett palyazatokat, szakmai dokumentumokat szamitogépen elkésziti, azokat
palyazatonként kiilon gytjti, rendszerezi.

Az 6voda honlapjat naprakészen tartja, a k6zosségi oldalra folyamatosan feltolti az aktualis
fotokat, plakatokat. Az 6vodai hirdetdt aktualizalja.

Az 6vodai nevelés teriiletén a leltarozasi teenddvel kapcsolatos dokumentaciot elkésziti, a
leltarozast a vezetdhelyettessel kozosen koordindlja, lebonyolitja.

Vezeti a nevelOtestiileti, egyéb értekezletek jegyzokonyveit.

Folyamatosan rendezi az Eves dossziét, illetve vezeti az Eseménynaptart.

Osszegytijti és rendezi az el6z6 nevelési év csoportnaploit, mulasztasi napléit, orvosi
igazolasait, fejlodési naploit. A csoportnaplok nyilvantartasat vezeti.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi
légkorének kialakitasahoz.

Az intézményvezetd egyéb utasitasait, kéréseit végrehajtja.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az 6vodavezeto gyakorolja. Munkakori leirasat az ovodavezeto késziti el. A nevel6testiilettol és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az
intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e 3 Vvezetoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b
feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezeto
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODATITKARI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairdsa
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ZARADEK

Ezen munkakori 1e1rds 20........o.iiiii e tol 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

FOldes, 20. .. .o

ovodavezet6

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

FOldes, 20. ...

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo
ovodavezeto

MUNKAVALLALO
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime
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Besorolasa

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint:
MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
A gyermekek egyéni és kozOsségi nevelésének, fejlesztésének

el6segitése az ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan.

Kozvetlen felettes

az ovodavezet6-helyettes

MUNKAVEGZES

Hely

KALLAY LASZLO OVODA

az adott csoport, csoportok minden évben a munkatervben

meghatarozva
Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 o6rak szama 40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

érettségi, 1j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

gyermekszeretet, j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves nyilt
személyiség, példamutato viselkedés

Személyes tulajdonsagok

elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

» Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozdsban (torvények, rendeletek), valamint az o6vodai
alapdokumentumokban (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

» Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagat.

» Fo¢ feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, (amennyiben nem tartdzkodik 6vodapedagdgus
a csoportban), kisérése, gondozasa, igényes szabadidds foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

» Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
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» Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatdsdban: étkeztetés, 6ltozkodés,
tisztalkodas, levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

«  Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» A megtanult fejlesztd tevékenységek, terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

* A délelott folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként Onalldban megtervezi és levezeti az adott
tevékenységet, jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra.

»  Segiti a gyermekek hazabocsatasat.

» Aktivan részt vesz az 6vodai programok elokészitésében, szervezésében, rendezvényeken segiti
a programok megvalositasat.

»  Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

* Részt vesz meghivas esetén sziiloi értekezleten.

* A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremikodik, az
ovodapedagogus utmutatésait kdvetve.

»  Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
(6vodapedagogus utasitasa alapjan)

» Hataridére elvégzi minOségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

* A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az 6voda vezetdje, az 6vodavezetd-
helyettes, illetve kdzvetlen 6vodapedagdgusai megbizzak.

» Dajka hianyzasa esetén elvégzi a dajkai feladatokat.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

o A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egylittmiikodik.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt eszkozoket, berendezéseket megbecsiili.

e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit.

e Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

e Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

o Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Gsszefiiggésben
jutott a tudomasara.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-ében
biztositott jogokat.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, illetve amennyiben 6vodapedagogus
végzettséggel rendelkezik, vagy ovodapedagogus hallgatd, a neveldtestiileti értekezleteken is. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az ovodapedagogusok iranymutatasa szerint. Egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal:
e a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositasaban,
e az dvodai innepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacidés kapcsolatok:

e Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi értekezleteken,
tovabba kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a
feladatért felelds vezetdnek adhat és téle kérhet informaciot.

e Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekében kér az
ovodapedagogusoktol.
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Kotelessége minden olyan informacidt atadni, mely az 6vodapedagdgusok munkavégzéséhez

sziikséges.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatidrsak emberi méltésagdnak és jogainak

maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adhat.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellenérzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettese

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

\

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI FELADATOK -

AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya

Munkavallalo
alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori 1€1rds 20. ... e tol 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Foldes, 20......ooviii i

ovodavezet6

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget teszek.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

FOIdes, 20. ... .o
munkavallalo
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO

Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo

ovodavezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
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Beosztés DAJKA
Cél A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartésa.
Kozvetlen felettes 6vodavezetd — helyettes
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszlé Ovoda
................................. csoportja
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, Dajka végzettség. LehetOség szerint érettségi.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezeto - helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi elbirasokat. Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz. Hataskorét betartja.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, felkérésre a sziiloi értekezleten.

Az 6vodapedagdgusok mellett, iranyitasukkal a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében, (szabad jaték, gondozasi, étkeztetési feladatok, alvas
elokészitése) a szokds- és szabalyrendszer betartdsaval, betartatasaval. Alkalmanként a
gyermekek felligyeletét ellatja, ha nem tartdézkodik 6vodapedagogus a csoportban. (pl. ha
alvasidoben az 6vodapedagogus elhagyja a csoportot egy rovid idore)

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogusokkal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdézben
megbetegedore.

Az 6vodai iinnepélyeken, rendezvényeket aktivan kozremiikddik, a szervezési, lebonyolitasi
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgusok Gtmutatasai szerint részt vesz.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy idészakos feladatokat, amelyeket az o6vodavezetd
pluszként a feladatkorébe utal. (szertarak rendezettsége, takaritoszerekrdl gondoskodas, fotdzas,
sth.)
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Jarvanyos idészakban kiemelten, illetve az utasitasnak megfeleléen végzi a fertotlenitési
munkalatokat. (helyiségek, jatékok, butorzat, ajtok, tisztalkodasi, étkeztetési eszkozok
stb.)

Ellatja rendszeresen (napi, heti, negyedéves) a takaritasi, fertdtlenitési feladatokat, a
csoporttermekben, mellékhelyiségekben, udvaron. Ugyel az 6voda esztétikumara,
rendezettségére. A mosasi feladatokat ellatja. Télen gondoskodik a  jardak
csuszasmentességeérol.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi
légkorének kialakitasahoz.

A gyermekek magatartdsardl, elémenetelérdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhat.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

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

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt eszkozoket, berendezéseket megbecsiili.
Amennyiben egy-egy berendezés miikodésében zavart tapasztal jelzi az dvodavezetének.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit.

Munkaidején kiviil sem tanisit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara.

A kétmiiszakos munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd —
szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
6:30 o6ratdl 14:00 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Az udvari jardak, térkoves részek, illetve az 6voda el6tt a jarda feliiletek seprése, (hoseprés,
csuszasmentesités).

Csoportszobakban, 6ltozékben rendrakas, esetlegesen portalanitas, egyéb takaritasi feladatok.
Gondozza az épiiletben talalhatd cserepes-, illetve nyari idoszakban a kerti virdgokat, egyéb
névényeket.

Sajat csoportjaban a folyamatos tizoraizas el6készitése, koordinalasa az ovodapedagogus
utasitasa szerint, tizoraizas alatt is timogatja a gyermekek onallosulési torekvéseit, a gyermekek
mosdoba kisérése, a mosatlan edények kihordasa, felseprés, sziikség esetén felmosas.

Egész nap folyaman folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és
ivovizrél. Délelott folyaman egyszer, de nyari idészakban naponta tobbszor megitatja a
gyermekeket ivovizzel.

Etkeztetés utan a sajat csoportjiban tartozkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket. A dajkai hattérszerepnek megfeleléen mikrocsoportos,
egyéni fejlesztés alatt is feliigyeli a jatsz6 gyermekeket, a szokasalakitast eldsegiti,
(figyelemmel kiséri a tarsas viselkedésiiket, a csoportszoba rendjének fenntartasat,) sziikség
szerint elokésziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatektevékenység/ levegOztetés eldtt segitségnylijtds a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

Az ebédeléshez sziikséges eszkdzok elokészitése, agyak lerakasa, takarok, parnak elokészitése.
Az udvari jatéktevékenység alatt segitség a gyermekek feliigyeletében.

Ebéd el6tt a gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltdzkodéshez
segitségnyujtas.
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Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa, szell9ztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, fertGtlenitése, rendben tartasa. (porszivozas,
felseprés, felmosas, kukak mosasa stb.)

8:30 oratdl 17:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportjaban a folyamatos tizoraizds elokészitése, koordindlasa az 6vodapedagdgus
utasitasa szerint, tizoraizas alatt is timogatja a gyermekek 6nallosulési torekvéseit, a gyermekek
mosdoba kisérése, a mosatlan edények kihordasa, felseprés, sziikség esetén felmosas.

Egész nap folyaman folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrél. Délelétt folyaman egyszer, de nyari idészakban naponta tobbszor megitatja a
gyermekeket ivovizzel.

Etkeztetés utan a sajat csoportjiban tartozkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket. A dajkai hattérszerepnek megfeleléen mikrocsoportos,
egyéni fejlesztés alatt is feliigyeli a jatszo gyermekeket, a szokasalakitast eldsegiti,
(figyelemmel kiséri a tarsas viselkedésiiket, a csoportszoba rendjének fenntartasat,) sziikség
szerint el6késziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegodztetés elott segitségnyljtas a mosdod hasznalataban és az
oltozkodésben.

Az ebédeléshez sziikséges eszkdzok elokészitése, agyak lerakasa, takarok, parnak elokészitése.
Az udvari jatéktevékenység alatt segitség a gyermekek feliigyeletében.

Ebéd elott a gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szellGztetése,
fekteto agyak elhelyezése.

A személyhez rendelt helyiségek takaritasa, fertétlenitése, rendben tartasa. (porszivozas,
felseprés, felmosas, kukak mosasa stb.)

Ebresztés el6tt az uzsonnazas feltételeinek elkészitése mindkét csoportszobaban.

Segitség a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasdban (Ebresztés, dltoztetés, fektetd agyak
elpakolasa, a gyermekek tisztalkodasi teenddinek segitése).

Uzsonndaztatas, az edények konyhdba torténd szallitdsa, a csoportszobak felseprése, sziikség
szerint felmosasa.

e Azudvari jatéktevékenység/levegdztetés elott segitségnynjtas az 61tozkddésben.

o Azudvari felligyeletben segitségnyujtas.

e Rendben tartja a homokozd kornyezetét, sziikség szerint fellocsolja.

o Gondozza az épiiletben talalhatd cserepes-, illetve nyari idészakban a kerti viragokat, egyéb
névényeket.

e A csoportszobak, irodahelyiségek, tornaszoba, 61t6zok, WC-k, folyosok, eléterek teljes korti
takaritasa, fertotlenitése, szell6ztetése. (rendrakas, portalanitas, porszivozas, felmosas)

e Az 6voda irodainak, épiileteinek kapuinak zarasa. (Réakdczi uti 6voda udvari épiiletének
riasztojanak bekapcsolasa.)

IDOSZAKOS FELADATOK:

HETI FELADATOK:

Mosas, teregetés (nyito dajka néni) szaraz ruhak beszedése, vasalasa, elrakasa (zar6 dajka néni).
Heti nagytakaritas: az altalanos napi takaritason tal az ablakparkanyok portalanitasa beliil kiviil,
az o6ltdzokben, kdzos helyiségekben, irodakban, polcok, asztalok, székek szekrények, ajtok
elszennyezddott feliileteinek lemosasa (sziikség esetén is).

A bejarati ajté ablakainak tisztitasa, tiikkrok tisztitasa, igény szerint gyakrabban.

Viragok, egyéb novények locsolasa.
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o Sziikség szerint a szelektiv gylijtézacskok cseréje, illetve a szallitasi napon torténd kihelyezése
az utcara.
¢ A nagy udvari kukdak szallitasi napon torténd kihelyezése az utcara (nyit6 dajka néni). A kukak
udvarra torténd behuzasa. (k6zdsen)
KET HETI RENDSZERES FELADAT:
o Fogmoso felszerelések, fésiik fertétlenitése, elmosasa. (sziikség esetén stirlibben)
Agyhuzatok fel- és lehuzasa.
Mosdok csempézett feliileteinek letakaritasa.
Tornaszerraktar rendben tartasa!
Viragoskert, kapuk eldtti rész, cserepes viragok foldjének lazitdsa, gyomtalanitds, szaraz
viragrészek leszedése.
NEGYEDEVES FELADATOK:
o Jatékeszkozok ferttlenitése, lemosasa (folyamatosan, fert6zo betegségeket kovetden soron
kiviil).
Babok portalanitasa.
Ablakok mosasa.
Ajtok, radiatorok, radiatorcsovek lemosasa.
A csoportszobakban talalhato butorok kiilsé lemosasa.
Pokhalozas, falak portalanitasa.
Novények lemosasa, sziikség szerint atiiltetése.
FELEVES FELADATOK:
Drapériak, fiiggdnyok mosasa, vasalasa.
A butorok apoloval valo attorlése.
Nagykukak kimosasa.
Az 6vodai raktarhelyiség rendben tartasa.
e Cserepes viragok atiiltetése.
NYARI ZARAS ALATTI FELADATOK:
e A nyari felujitasi, karbantartasi munkak alatt, illetve utan folyamatos takaritas.
Sziikség szerint az udvari jatékok festése.
Viragoskertek gondozasa, alakitasa.
Butorok kiils6 — bels6 fert6tlenité lemosasa.
Drapériak, fiiggdnyok mosasa, vasalasa.
Szényegek tisztitogéppel torténd kitakaritasa.
Ablakok, ajtok kereteinek iivegeinek mosasa.
Radiatorok, radiatorcsovek és burkolataik lemosasa.
Lambéria lemosasa.
Mosdok, WC-k tartalyok, csempék tiikrok lemosasa.
Novények lemosasa, sziikség szerint atiiltetése, fold feltoltése.
e Nagykukak kimosasa.
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az oOvodavezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan
végzi.
Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, térekszik az egymast segitd
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emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasadban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, dket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartias e munkakoérben is kitelez6.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso €letére
vonatkozd értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese. Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai (szakmai munkakdzosség €s belsd onértékelési munkakzosség vezetdi)

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori 1eirds 20........c.oiiiiiii e -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Foldes, 20.. .o,

ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak eqy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget
teszek.

Foldes, 20....coviiiiii i,

munkavallalo

ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA

Joggyakorlo
ovodavezeto

MUNKAVALLALO
Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
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Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint,
a bolcsddei élelmezésvezetdi feladatokra munkaltatdi dontésen
alapulo juttatas (jogszabalyban meghatarozott potlékosszeg)

MUNKAKOR

Beosztds ELELMEZESVEZETO

Cél Az 6vodai konyha szabdlyszerii miikodése, a bolcsddei, 6vodai
gyermek- és munkahelyi étkeztetés térvényi eliras szerinti
megszervezEése, az egészséges étkeztetés.

Kozvetlen felettes ovodavezetd — helyettes

MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszlé Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Erettségi, ¢lelmezésvezetdi végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek A bolcsddei-, 6vodai gyermekétkeztetéssel kapcsolatos

¢élelmezésegészségiigyi eldirdsok, szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Onéllé munkavégzés, jO szervezéképesség

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, hatarozottsag.

KOTELESSEGEK

munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felelés a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriild allando és iddszakos
feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a rea vonatkozd szabalyok szerint

a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

a munkakorben koteles magas szintli, 6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

munkdjat a munkakorébol és feladatkorébol adodod szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei
utasitasanak megfelelden koteles ellatni.
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koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatréltat6 folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel él, ha munkdjanak végzése soran visszassadgokat
tapasztal.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO ELELMEZESVEZETOI FELADATOK

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabdlyait és
az egészségiigyi eldirasokat. Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz. Hataskorét betartja.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, felkérésre a sziiloi értekezleten.

A konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, minél egyszer(ibb, célravezetébb nyilvantartasok,
dokumentacio elkészitése, azok vezetése, kezelése.

Egyiittmiikodik a  bolecséde ¢és az ovoda vezetdivel, kisgyermekneveldivel,
6vodapedagogusaival. Véleményiiket, javaslataikat mérlegeli, majd a szakmaisdg maximalis
betartasa mellett esetlegesen alkalmazza a mindennapi munkaja soran.

A Dbolcs6dei- és oOvodai étlapot a korszeri taplalkozési igényeknek, és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével, egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott
¢élelmezési normat,

Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen az egészséges, korszerd,
megfelelden valtozatos étkezést.

Az ételallergiaval kiizd6 gyermekekrdl nyilvantartast vezet, begyiijti a megfeleld orvosi
igazolasokat, megrendeli a diétas étkezést a Berettyoujfalui Grof Tisza Istvan Korhazbol.
Gondoskodik a beérkezett diétas ételek megfeleld kiilon kezelésérdl, talalasarol.

Az ovodatitkarral torténé egyeztetés utan sziinetek idején gondoskodik a gyermekvédelmi
kedvezménnyel rendelkezd gyermekek étkezésének biztositasarol. (étel kiadagolasa)
Kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

Az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a megfeleld id6ben,
mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak,

Ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €s mindségi
kifogasokat kivizsgalja,

Figyelemmel kiséri a gyermekek életkoranak megfelelé tapanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat.

Az étkezordl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit. Az étkezési téritési dijakat beszedi, majd
leszamol az dnkormanyzat felé, illetve az atutalasos format valaszto sziilok részére biztositja a
kell¢ informaciot.

Felelosséggel kezeli az 6vodai étkeztetési online konyvelési programot.

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartasat,

Iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat,

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

Az élelmiszerraktar felel6s kezeldje,

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

Ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszertiségét.

Felel az egészségiigyi rendszabalyok megtartasaért. A konyhai dolgozok orvosi vizsgalatait az
egészségligyi konyvek alapjan nyilvantartja, gondoskodik a rendszeres elvégzésiikrol. Biztositja
a konyha biztonsagos miikdodéséhez sziikséges munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi
szabalyok feltételeit és megtartasat.

Vezeti az ¢lelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok napi
valtozasat és elkésziti a ho végi elszdmolast az onkorményzat gazdasagi vezetdje részére.
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Felelos:
[ ]

Az 6vodai intézmény leltari Gtemtervének megfeleléen részt vesz az iranyitasa ala tartozo
egységek selejtezési, illetve leltarozasi feladataiban. Elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

Elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel felettese megbizza.

az ¢élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, berendezések
allaganak megovasaért,

e a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,

o araktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

o a HACCP kovetelményeinek betartasaért,

o az ¢élelmezési szolgaltatas biztositasaért, a megfeleld, korszerii technologia alkalmazasaért,

o a szakhatésagi szervek altal érvényben 1évO jogszabalyok maradéktalan betartasaért és
betartatasaért,

e az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséert,

o az ¢lelmezés iigyviteléért, a minél egyszerlibb, célravezetobb, szabalyos dokumentacio
kezeléséért,

e fokozottan felelds az intézeti tulajdon megdvasaért,

o clszdmolasi kotelezettsége van a rabizott pénzeszkoztokrdl, kdteles beszamolni a rabizott
eszkozokrol,

o az ¢élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszagos és helyi rendelkezések betartasaért,
munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartisaért,

e 1 dolgozd betanitasaért, oktatasaért, az eldirt kovetelményrendszer megismertetéséért,
szamonkéréséért,

e az alkalmazott tisztitoszerek beszerzéséért, rendeltetésszerti hasznalataért,

e az intézményben mitkodd HACCP rendszer kialakitdsaért és mikodtetéséért.

e rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriildé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technoldgiai folyamatokat,

e az ¢lelmezési lizem nyersanyagkészletét figyelemmel kiséri,

e ¢lelmiszerek rendelésénél figyelembe veszi a HACCP kovetelmények betartdsat, mindséget és
a gazdasagossagot,

e clvégzi a havi, negyedévi és alkalmankénti raktarellenérzéseket, s a sziikséges intézkedéseket
kezdeményezi,

e cllendrzi a helyben torténd talalas rendjét,

o cllendrzi a kiszallitasra keriil6 ételek mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit,

e rendszeres Onértékelést végez az élelmezési lizem tevékenységérol,

Tovabbképzés:

Koteles rendszeresen részt venni az élelmezésvezetok részére szervezett regionalis €s orszagos
forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Az élelmezésvezet6 belso ellendrzési tevékenysége keretében:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan,
az étel mennyiségének és mindségeének ellendrzése,
a konyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,
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a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,
védo és munkaruhak rendeltetésszer(i hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

Altalianos magatartasi kovetelmények:

Munkatérsaival egytittmiikodik.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt eszkozoket, berendezéseket megbecsiili.

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

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

Javaslattételi joga van:

az intézményi étkeztetés szakfeladaton torténd munkaerd alkalmazasara €és az esetleges
jutalmazasra.

kezdeményezhet a beosztott dolgozod felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony-
megsziintetést,

javaslatot tehet az élelmezés ligyvitelének korszerusitésére,

Rendelkezési és intézkedési joga van:

a folyamatos lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban (szervezési, technologiai és
technikai),

intézkedhet a nyersanyagok beszerzésében, az élelmiszerek kiadasanak utalvanyozasaban,

a beosztott dolgozok szabadsaganak beosztasaban, a tilmunkak elrendelésében és teljesitésének
igazolasaban, dicséretek és figyelmeztetések kiadasaban,

az dvodavezetd altal atruhdzott iigyekben,

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenyseégét az OvodavezetS-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat 6nallo munkaval végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Az 6voda
nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges taplalkozasaval kapcsolatos
munkalatokban.

A hivatali titoktartas e munkakorben is Kotelezo.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezeto ¢s helyettese

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB ELELMEZESVEZETOI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

118



ZARADEK

Ezen munkakori 1eirds 20........coiiiiiii e -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Foldes, 20......cooviiiii i,

ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak eqy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kiotelezettségemnek eleget
teszek.

Foldes, 20....ccviiiiii i,
munkavallald
SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
ovodavezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
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Beosztés SZAKACS
Cél A bolcsddei- 6vodai gyermek- és munkahelyi étkeztetés jogszabalyi
eldirasok szerinti biztositasa - az egészséges étkeztetés.
Kozvetlen felettes ¢élelmezésvezetd
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszlé Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettség, Szakacs végzettség, lehetOség szerint érettségi
szakképesités
Elvart ismeretek A bolcsodei- ovodai gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
¢élelmezésegészségiigyi eldirdsok, szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Onall6 munkavégzés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag,

ALTALANOS RENDELKEZESEK:

1.

2.
3.

o

©

10.

11.

12.

Az élelmezési lizem az dvoda, mint nevelési intézmény része, az érvényes jogszabalyok, felsobb
szintll rendelkezések €s a feliigyeleti szerv utasitdsainak megfeleloen végzi miikodését.

Az intézmény munkdjat az érvényes tervben meghatarozott feladatok alapjan végzi.

Az intézmény dolgozoi kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az ellatottakkal és a
hozzatartozoikkal szemben megértd, el6zékeny magatartast tantsitani.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles az intézeti tulajdon védelme érdekében az
eléirasokat betartani, munkajat teljes anyagi felelosséggel végezni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, meggy6z0dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ahol méd van ra, beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaért felelosséggel tartozik.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgalati titokmegorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi és munkahelyre
vonatkoz6 eléirasokat betartani.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy az 6voda vezetdjének.

A dolgozoknak torekedniiik kell szakmai ismereteik allando bovitésére.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Az élelmezési lizem dolgozoi a munkaidd kezdetekor munkavégzésre alkalmas allapotban,
munkaruhaban koételesek a munkavégzés helyszinén tartézkodni. Munkaidében az dvoda
terliletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkaruha kezelés szabalyait ismeri és alkalmazza.

A HACCP helyi irdnyelveit ismeri, munkaja sordn alkalmazza, dokumentalja a red bizott
munkafazis elvégzését.

A konyhan dolgoz6 élelmezésvezetd, szakacsnd és konyhai dolgozo feletti munkaltatoi jogokat
az dvoda vezetdje gyakorolja.

Az élelmezési lizem dolgozodi (szakacsok, konyhai kisegitdk) az élelmezésvezetd irdnyitasa és
utmutatasa mellett a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik munkajukat.

Viératlan tdvolmaradést, hianyzast a munkaid6é megkezdése el6tt minimum két 6rdval jelezni
kell az 6vodavezetdnek és az élelmezésvezetonek.

Szabadsag kiadasa a Munka Torvénykonyve szabalyozasa szerint torténik.

A munkakori leiras minden telephelyre koételezo ervényd.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO SZAKACS FELADATOK:

Az ¢élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mikddését, végzi a konyhai
feladatokat.

HACCP rendszert alkalmazza az élelmezési lizem minden munkafolyamatara.
Biztositja a konyha rendjét, az ételek megfelel6 mindségét.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezetotdl és a
napi anyag felhasznélési bizonylatot ennek megfelelden irja ala.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol.

Telephelyre torténd ételszallitdsra az ételszallitonak atadja a szallitasra eldirasnak
megfeleléen  becsomagolt ételt, az ahhoz tartozd  pontosan  kitoltott
kisérédokumentumokkal.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl a talalas végeztével, az erre szolgélo steril
ételminta tarold tasakba, vagy iivegbe az ételosztast megel6zden eldirt mennyiségen
mintat tenni, azokat 48 6raig hlitdszekrényben megdrizni.

Feladata higiénikus esztétikus felszolgdlds megszervezése, az étkezéshez hasznalt
tanyérok, evdeszkozok biztositasa.

Biztositja az €lelmezési lizem rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzeését.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor
sajat hataskorben oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett élelmiszer — nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.

Részt vesz az élelmezési lizem, leltari litemtervében meghatarozott leltarozasban.
Gépeket, berendezéseket az eldirasnak megfeleléen hasznalja.

Az élelmiszerek szakszert, atvétele, elokészitése, feldolgozasa.

Mindségi €s mennyiségi eltérés jelzése az élelmezésvezetonek.

Barmely, a napi feladatai végzése soran felmeriild, a szokvanyostol valo eltérés jelzése
a szakacs és az ¢lelmezésvezeto felé.

Munkafizis elvégzése soran a keletkezett darabos szennyezddést feltakaritja, sziikség
esetén fertStlenit.

Etkezések utan a kialakitott munkarendnek megfelelen a talalokonyhan szakszeriien
elmosogat.

Rendet tart az élelmezési lizem teriiletén. Szakszerien kezeli a konyhai textilidkat.
Kommunalis és veszélyes hulladékot szakszerlien kezeli.
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A munkafazisok soran koteles betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.
Munkavégzés befejeztével az ¢€lelmezési lizem teriiletén napi takaritast végez, azt
dokumentélja.

A hét utols6 munkanapjan elvégzi a hetente végzendo takaritst, azt dokumentalja.

A honap utolsé munkanapjan elvégzi a havi takaritas feladatait, azt dokumentalja.

A takaritasi utmutaté utalasait betartja, alkalmazza.

Ellatja a nem rendszeres feladatokat, a konyha kiils6é kornyékének takaritasa,
gyomtalanitdsa, ho eltakaritasa, csuszdsmentesités, megvasarolt aruk szallitasa,
kézbesités, valamint azokat a feladatokat, amivel az O&vodavezetd vagy az
¢lelmezésvezetd megbizza.

Egyiittmiikodik a bolcsdde, ovoda intézmények vezetdivel, kisgyermekneveldkkel,
o6vodapedagogusokkal, a nevelé — oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozokkal.
Munkaideje a napi feladatok fliggvényében a heti munkaidékereten beliil médosithato.
A munkahelyen val6 tartézkodés rogzitésére minden dolgozo koteles a jelenléti ivén
érkezéstét €s tdvozasat sajat keziileg vezetni.

KOTELESSEGEK

felel:

munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

felelés a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriil allandoé és idGszakos
feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint

a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

a munkakdrben koteles magas szintl, 6nallo és oOntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

munkdjat a munkakorébol és feladatkorébol adodo szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei
utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése soran visszassagokat
tapasztal.

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat. Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz. Hataskorét betartja.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, felkérésre a sziil6i értekezleten.

Altalinos magatartasi kivetelmények:

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt eszkozoket, berendezéseket megbecsiili.

A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit.

Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.
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o Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat 6nallo
munkdéval végzi.

Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Az 6voda
nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges taplalkozasaval kapcsolatos
munkalatokban.

A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

o munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese, az élelmezésvezetd
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB SZAKACS FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori 1€ras 20........ovieieiii e -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Foldes, 20....ccviii i,

ovodavezet6

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak eqy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget
teszek.

Foldes, 20.......ooviniiii i,
munkavallald
KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név KALLAY LASZLO OVODA
Joggyakorlo
ovodavezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint:
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI KISEGITO
Cél A bolcsddei- 6vodai gyermek- és munkahelyi étkeztetés jogszabalyi
eldirasok szerinti biztositasa - az egészséges étkeztetés.
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Kozvetlen felettes élelmezésvezetd, szakacs
MUNKAVEGZES
Hely Kallay Laszlé Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, 8 altalanos, érettségi, lehetdség szerint szakacs végzettség,
szakképesités
Elvart ismeretek A bolcsddei- ovodai gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
¢élelmezésegészségiigyi eldirdsok, szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Onalld munkavégzés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag,

ALTALANOS RENDELKEZESEK:

1.

2.
3.

o

©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Az élelmezési lizem az 6voda, mint nevelési intézmény része, az érvényes jogszabalyok, fels6bb
szintll rendelkezések ¢€s a feliigyeleti szerv utasitdsainak megfelelden végzi miikodését.

Az intézmény munkajat az érvényes tervben meghatarozott feladatok alapjan végzi.

Az intézmény dolgozoéi kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az ellatottakkal és a
hozzatartozoikkal szemben megértd, el6zékeny magatartast tantisitani.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles az intézeti tulajdon védelme érdekében az
eléirasokat betartani, munkajat teljes anyagi feleldsséggel végezni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ahol méd van ra, beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaért feleldsséggel tartozik.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sért0, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgalati titokmegdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi és munkahelyre
vonatkozo el6éirasokat betartani.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az 6voda vezetdjének.

A dolgozoknak torekedniiik kell szakmai ismereteik allando bovitésére.

Az élelmezési lizem dolgozoi a munkaidd kezdetekor munkavégzésre alkalmas allapotban,
munkaruhaban koételesek a munkavégzés helyszinén tartézkodni. Munkaidében az 6voda
terliletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkaruha kezelés szabalyait ismeri és alkalmazza.

A HACCP helyi iranyelveit ismeri, munkaja soran alkalmazza, dokumentdlja a red bizott
munkafazis elvégzését.

A konyhan dolgoz6 élelmezésvezetd, szakacsnd és konyhai dolgozo feletti munkaltatdi jogokat
az 6voda vezetdje gyakorolja.

Az élelmezési lizem dolgozdi (szakacsok, konyhai kisegitok) az élelmezésvezetd iranyitasa €s
utmutatasa mellett a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik munkajukat.
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18. Varatlan tavolmaradast, hidnyzast a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetonek és az élelmezésvezetonek.
19. Szabadsag kiadasa a Munka Torvénykonyve szabalyozasa szerint torténik.
20. A munkakori leiras minden telephelyre kotelez6 érvényi.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO KONYHAI KISEGITO FELADATOK
A konyhai kisegité munkakori leirasa:

Feladatait a szakacsné iranyitasa alapjan végzi. Heti munkaideje 40 o6ra, beosztasa a helyi munkaid6
beosztas szerint.
Feladatai az ¢élelmezésvezetd és a szakacs utasitdsai alapjan végzi a szé€khely, vagy a telephely 6voda

konyhajan:

Az ¢élelmiszerek szakszert atvétele, elokészitése, feldolgozasa.

Mindségi és mennyiségi eltérés jelzése a szakacsnak.

Gépeket, berendezéseket az eldirasnak megfelel6en hasznalja.

Barmely, a napi feladatai végzése soran felmertild, a szokvanyostdl valo eltérés jelzése
a szakacs ¢€s az élelmezésvezeto felé.

Kisétkezések ételeit az alapanyagok gondos felhasznalasaval, az el6irt mennyiségben,
az étkezést megel6z6 napon leadott 1étszam alapjan elkészit, szétosztja, a kért étkezési
id6épontra, de maximum 9:00-ra (15:00-ra) az étkezOknek a talalokonyhaban kiosztja.
Munkafazis elvégzése soran a keletkezett darabos szennyezddést feltakaritja, sziikség
esetén fertdtlenit. A beszennyezddott teriiletet soron kiviil tisztitja, erétleniti (belsd
ablakok, bejarati ajtok).

Etkezések utdn a kialakitott munkarendnek megfeleléen a talalokonyhan szakszeriien
elmosogat.

Rendet tart az élelmezési lizem teriiletén. Szakszerlien kezeli a konyhai textilidkat.
Kommunalis és veszélyes hulladékot szakszerlien kezeli. A munka soran megtelt
hulladékgytijtot sziikség szerint a nap folyaman tobbszor iiriti, a napi takaritds soran
fertStleniti.

Munkavégzéskor koteles betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsokat.
Hasznalja az el6irt munkavédelmi eszkozoket.

Feketemosogatoban keletkezett edényeket, eszkozoket folyamatosan megtisztitja,
helyre rakja.

Az ebédet a talalokonyhaba szallitja, kiosztja. Az eloirt étkezési idoben talal.

Feladata a talalokonyha, f6zOkonyha és az élelmezési ilizem egyéb teriileteinek
folyamatos, rendszeres tisztantartasa. (kiilsé kornyezet, raktarak, szocialis helyiségek)
Munkavégzés befejeztével az élelmezési lizem teriiletén napi takaritast végez, azt
dokumentalja.

A hét utolsé munkanapjan elvégzi a hetente végzendo takaritast, azt dokumentalja.

A honap utolsé munkanapjan elvégzi a havi takaritas feladatait, azt dokumentalja.

A takaritasi itmutaté utalasait betartja, alkalmazza.

Gondoskodik az intézmény altal lizemeltetett épiiletekre és, mas létesitményekre
vonatkozo tlizvédelmi és tlizrendészeti szabalyok végrehajtasarol.

A konyhai dolgozoé koteles az élelmezésvezetd, vagy szakacs utasitasanak megfeleléen
az utasitas idépontjaban a napi munkaval kapcsolatos barmilyen munkamiveletet
elvégezni.

Elldtja a nem rendszeres feladatokat, a konyha kiils6 kornyékének takaritasa,
gyomtalanitasa, ho eltakaritasa, csuszasmentesités, megvasarolt aruk szallitasa,
kézbesités, valamint azokat a feladatokat, amivel az Ovodavezetd vagy az
¢lelmezésvezetd megbizza.

Egyiittmiikodik az intézmény vezetdjével, pedagogusokkal, a neveld — oktatd munkat
kozvetleniil segit6 dolgozokkal. Munkaideje a napi feladatok fliggvényében a heti
munkaidékereten beliil modosithato.

A munkahelyen val6 tartozkodas rogzitésére minden dolgoz6 koteles a jelenléti ivén
érkezéstét és tavozasat sajat keziileg vezetni.
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KOTELESSEGEK

o munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

o munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

e munkatarsaival egyiittmiikddni, €s munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

o felelés a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriil allando és idGszakos
feladatokat. Kartéritési felelésség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint

felel:

e atudomasara jutott szolgalati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

e a munkakdrben koteles magas szinti, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

e munkdjat a munkakdrébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, 6nalloan, illetve felettesei
utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

o adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése soran visszassagokat
tapasztal.

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat. Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz. Hatdskorét betartja.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, felkérésre a sziiloi értekezleten.

Altalinos magatartisi kovetelmények:

e  Munkatarsaival egylittmiikodik.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, a munkavégzés soran hasznalt eszkozoket, berendezéseket megbecsiili.

e A munkakoérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit.

e  Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

e Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

o Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefliggésben
jutott a tudomasara.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenyseégét az ¢lelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi
jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat 6nallo
munkaval végzi.

Munkakéri leirasat az 6vodavezetd késziti el, az élelmezésvezetd javaslatai alapjan.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkoérnek. Az 6voda
nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
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emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges taplalkozasival kapcsolatos
munkalatokban.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhet6ek;
munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezeto és helyettese, az élelmezésvezetd, szakacs

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB KONYHAI KISEGITO FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

ZARADEK
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Ezen munkakori 1eirds 20........ooiiiiiii i e -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Foldes, 20.. .o,

ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak eqy
példanyait atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. Kijelentem, hogy titoktartasi kotelezettségemnek eleget
teszek.

Foldes, 20....ccviiiiii i,

munkavallald
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FOLDES NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
.12022. (V1.30.)
HATAROZAT - TERVEZETE

a Kallay Laszl6 Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, és Hazirendjének

jovahagyasara

A Képviselo-testiilet

a Kallay Laszlo Ovoda 2022. szeptember 1. napjatol hatalybalépd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és Hazirendjét a hatarozat mellékletében foglaltak szerint jévahagyja.

Felkéri a polgarmestert, hogy a képviseld-testiilet hatdrozatat az 6vodavezetdnek kiildje meg.

Hatarido: jegyzOkonyv elkésziiltét kovetden_azonnal
Felelés: Jeneiné dr. Egri Izabella polgarmester

Foldes, 2022. junius 30.

Jeneiné dr. Egri Izabella
polgarmester
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