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2 BEVEZETO

A szervezeti és m(ikodési szabdalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
tovabbda a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Szabdlyzatot az intézmény igazgatdja készitette el, a fenntartd fogadja el a szilGi
kozOsség véleményezését kovetGen.

2.1 Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszer(i mikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziul6k, gyermekek, a nevel6k, a pedagdgusok kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabadlyi alapjai
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az 4&llamhaztartasrél szélé torvény
végrehajtasardl (Amr.)

e 2012.évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrdl és a

szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl

o 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési
jogrél és azinformacidszabadsagrdl (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011.(XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XClIl. toérvény A munkavédelemrdél

e 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl
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326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elé6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXII. térvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl.

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépuletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

Pedagdgusok Uj életpalydjardl szélé 2023. évi LIl torvény

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szdl6 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol.

370/2011. (XI.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsé ellen6rzésérdl

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiugyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgélati intézmények
mikodésérdl

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

48/2012. (X1l.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagédgiai-szakmai szolgdltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgdltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl
és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvev6k juttatdsairél és
kedvezményeirél

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi moédokrol
és az azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mUkodésik feltételeirdl

Az egészségligyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)
Az Oktatasi Hivatalrdl sz6lé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatdlyos Alapité Okirata

2.3 A béblcsédei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi lll. torvény
259/2002.(XI.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatd tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrél.

281/1997.(XI.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskoddast nyujtéd intézmények mikodésének engedélyezésérdl.
235/1997.(XI1.17.) Korm. Rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjoéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtéd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

257/2000.(XI1.26.) Korm. Rendelet a kézalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténs végrehajtasardl.

8/2000.(VIIl.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak m(ikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIl.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

133/1997.(VIl.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol.

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény mikodésének
engedélyezésérdl 161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

2.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabalyzatok,

igazgatdi utasitasok betartdasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelez6

érvénydek.
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A kiterjedés kore:

az intézménybe jard gyermekek kdzossége;
a gyermekek szliilei, torvényes képviselbi;

a nevel6testiilet;

az igazgato, igazgatéhelyettes;

a nevel§-oktato kozvetlen segiték;

egyéb munkakorben dolgozék.
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3 ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1 Azintézmény adatai
e Az intézmény neve: Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde

e Létrehozasardl szol6 jogszabaly: a 42/1990./XI1.6./sz. Onkorményzati képvisels-
testiileti hatarozat.

e Torzskoényvi azonositd szama: 412737

e Az alapitd okirat kelte: 1990. december 06.

e Az alapité okirat szama: 42/ 1990. /XIl.6./

e Az alapitds idépontja: Turkeve, 1990.december 13.
e OM azonosit6: 035750

3.2 Azintézmény székhelye és telephelyei
Az intézmény székhelye:
e 5420 Turkeve Vass u. 8.

Az intézmény telephelye(i):
e Bolcséde — 5420 Turkeve, Széchenyi u. 11.

e Matyas kir. utcai évoda — 5420 Turkeve, Matyas kir. u. 5.
e Dr. Ndnasi Lajos utcai 6voda — 5420 Turkeve, Dr. Nanasi L. u. 3.

e Dedk Ferenc utcai 6voda — 5420 Turkeve, Dedk F. u.5.

® Vass utcai 6voda — 5420 Turkeve, Vass u. 8.

3.3 Azintézmény jogszabalyban meghatdrozott feladata

Ovodai nevelés 3 éves kortdl a tankdtelezettség megkezdéséig, valamint 3 éven aluli
gyermekek gondozdsa nevelése

A mikédési kére
Turkeve Varos kozigazgatasi terilete

3.3.1 Ellgtandd alaptevékenységek

(Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont)
e Szakagazati besoroldsa szama: 851020 Ovodai nevelés

o Az ellatandd alaptevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint

e Napkozi otthonos dvoda és napos bolcséde
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Az intézmény dltal ellatandé feladatok szakfeladat megjel6léssel:

orma,nyzatl Kormanyzati funkcié megnevezése
szam
104035 Gyermekek bolcsédei ellatasa
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
091120 A . .
ellatasanak szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsGdei ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
104035 L, L
intézményében

3.4 A gazddlkodds rendje
Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint éndlldan miikéddé kéltségvetési szerv. Az
intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi feladatait a Turkeve Varos Polgarmester Hivatal latja el.

Székhelyének neve:
e Turkeve Véros Onkormanyzata
5420 Turkeve

Petdfi tér 1.

3.4.1 A munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendje

Az intézmény élén intézményvezets, mint magasabb vezetd all.

3.4.1.1 Az intézmény igazgatdjdnak kinevezési (megbizdsi) rendje
Az intézmény igazgatdjanak kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

e azigazgatdi allast nyilvanos pdlyazat utjan kell betolteni,

e palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a
jegyz6 koteles elvégezni,

e azigazgatdi megbizds 5 évre szdl.

3.4.1.2 A bélcséde vezetbjének kinevezési rendje
A bolcsdde élén bolcséde szakmai vezetdje all.

o A bolcs6devezetbi el6készitésével és lefolytatasdval kapcsolatos feladatokat az
igazgatd koteles elvégezni.
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e A bdlcs6devezetGi megbizast az igazgatd adja ki, a munkaltatéi jogokat is 6
gyakorolja.

3.4.1.3 Foglalkoztatdsi jogviszonyok

Foglalkoztatottjainak jogviszonya a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIL.
torvény szerint (tovabbiakban: Puétv.) kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szél6 2012. 1. torvény az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi.
V. térvény az iranyado.

3.4.1.4 Munkdltatdi jogok
Az igazgatod gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezet6 munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkdltatdi jog gyakorldsdra vonatkozd szabdlyok:
e az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a

kovetkez6 jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony
megszlintetése, fegyelmi jogkor gyakorldsa,

e a magasabb vezet6i szinthez tartozdé munkakort betolté személyek
véleményének el6zetes kikérését kovetéen dont: a  tanulmdnyi
szerz6déskotésrdl, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatdsokrdl, fizetés nélkdli szabadsag
engedélyezésérdl,

e azigazgatd a magasabb vezetGi szinthez tartozé munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezet6k munkakori leirasat,

e a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betolték az igazgatd kérésére
Osszeallitjdk az iranyitasuk ala tartozd dolgozé munkakori leirds tervezetét,
melyet az igazgatd hagy jova.

e A munkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

3.4.2 Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos elbirdsok

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek létszam:
e Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde, Széchenyi u 11.
o Bolcséde: 36 f6
e Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde

o Matyas kiraly utcai 6voda: 45 f6
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e Turkevei Ovodai Igazgatdsag és BolcsSde
o Dr. Nanasi Lajos uti évoda: 50 f6
e Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde
o Dedk Ferenc uti 6voda: 75 f6
e Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde

o Vass utcai 6voda 55 f6

3.4.3 Azintézményi feladat elldtdst szolgaldé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsdg

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona, vagyis a
Turkeve Varos Onkormanyzatdnak vagyona. Hasznaldja a Turkevei Ovodai Igazgatdsag és
Bolcs6éde. A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az Alapitd okiratban meghatdrozott,
valamint az 6voda mikddése sordn keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az alapitot
illetik meg.

3.4.4 Azintézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrél az alapitd hatdrozattal dont.

3.4.5 A kételezd szabdlyozdsok

Az igazgato felel8s az intézmény koltségvetési szervként valé miikodtetésébdl fakado a
368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres fellilvizsgalataért.

3.4.6 Bélyegz6k haszndlata, kezelése
Az intézmény cégszer(i (hivatalos) aldirdsdnal csak és kizardlag a nyilvantartasban
szerepl6, az intézmény nevét tartalmazd, kor alaku bélyegz6, illetve az dvoda nevét

tartalmazd, téglalap alaku ugynevezett fejbélyegz6 haszndlhaté.

A bélyegz6lenyomattal elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbdl fontos tény, kérilmény igazoldsat jelenti.

A bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a
fenntartdnak, aki a szlikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
e igazgatd

e azigazgatd altal megbizott személy
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4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Altaldnos szabdlyok
A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az intézmény m(ikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasdban és
ellen6rzésében - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok és a
szUl6k, valamint képviselGik.

Az intézmény helyiségeiben, terlletén part, politikai céli mozgalom vagy pdrthoz
kot6dd szervezet nem miikodhet, tovdabbd az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz két6d6 szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az
alkalmazottak kozotti megosztdsardl az igazgatd gondoskodik. A feladatok és hatdskorok

intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek és az
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd daltal az intézményre, illetve
egyes szervezeti egységeire (beosztasaira) kdtelezGen elGirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelez6en foglalkoztatando alkalmazottak |étszamat a hatalyos jogszabalyi elGirdasok

tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett |étszamat nevelési évenként a

gyermeklétszam és csoportinditast figyelembe véve a fenntartéi hatarozat adja meg.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja a kdvetkezd:

A szervezeti szintnek megfelel6
lehetséges vezet6 beosztasok

(2)

Lehetséges szervezeti szintek

(1)

1. Legfels6bb vezetdi szint

Igazgatd

2. Magasabb vezetéi szint

Igazgatohelyettes

3. Kozépvezetdi szint

Telephelyvezetd
6vodapedagoégusok -
Bolcs6devezetd
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Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakoérok és a munkakorokben foglalkoztathatd

[étszam (9 évodai csoporthoz mérve):

i Vezetoknek A munkakorokben . .
Vezetdi szinthez .. .. , Megjegyzés
! kozvetleniil foglalkoztathato .
tartozé i v . (teljes vagy
beosztasok LTI LN részmunkakor)
munkakorok (munkakérénként)
Igazgato Igazgatohelyettes 1 igazgato
gazg gazg y 2 igazgatdhelyettes teljes munkakor
, ovodapedagdgus . , . .
Igazgatdhelyettes munkakérk 18 6vodapedagdgus teljes munkakor
ovodatitkar 1 évodatitkar teljes munkakor
ped§g0g|a| 3 peQagoglal teljes munkakor
asszisztens asszisztens
dajka 9 dajka teljes munkakor
karbantarto 1 karbantarto teljes munkakor

4.2 Azintézmény szervezeti abraja:
IGAZGATO

~ I

IGAZGATOHELYETTES BOLCSODEVEZETO
TELEPHELY VEZETOK

Kapcsolattarto dvodapedagogusok

NEVELOTESTULET

ovodapedagdgusok és pedagdgiai asszisztensek

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

KISGYERMEKNEVELO

BOLCSODEI DAJKA

ovodatitkadr, dajkdk, karbantarto
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4.3 Azigazgato

Az intézmény vezet6jét Turkeve Varos Onkorményzata nevezi ki nyilvdnos palyazat

atjan, a vonatkozo torvények betartasdaval.

4.3.1 Azigazgatd jogkére

Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, akinek képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a K6znevelési Torvény hatarozza meg.

Az 6vodat, mint intézményt irdnyitja, 6 a legfelsébb vezeté.

Az 6vodan bellil megtalalhaté:

az ala- és folérendeltség,

illetve az azonos szinten bellil a mellérendeltség.

4.3.2 Azigazgatd felelGs:

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért

takarékos gazdalkodasért

pedagdgiai munkaért

az 6vodai gazddlkodasi feladatainak megszervezéséért

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetéséért
gyermek és ifjusagi feladatok megszervezéséért és elldtasaért

a nevel6munka egészséges és biztonsagos megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
irdnyitasaért

pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott médon torténd felhasznaldsaért

felel a kozoktatdsi informacidés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az odévoda (ligyintézésének, irat- és adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért

az intézmény dokumentumainak a torvényi elGirasok valtozasainak megfelel6

modositasaért

a belsd kontrollrendszer mikodtetéséért

4.3.3 Azigazgato kizdrdlagos hatdskdérébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése
a tanligy igazgatasi dontések meghozatala

munkaltatoi dontések meghozatala
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o kotelezettségvallalas
e kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

o fenntartd el6tti képviselet

4.3.4 Azigazgato feladata
e munkaltatdi jogok gyakorldsa
e pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése, fejlesztése
e ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és a4t nem ruhdzott — feladatok
ellatasa
e dontések végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése

e az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan

e azintézmény teljes képviselete

e kapcsolattartds, egytuttmdkodés a tagintézmény vezetSkkel, fenntartéval, szulGi
szervezettel, kiilsé partnerekkel

e jogszabdlyban meghatarozott tanligy igazgatdsi feladatok ellatasa

o a gyerekek felvételével, atvételével, az évodai elhelyezésével, megszlinésével
kapcsolatos dontések meghozatala

4.3.5 A munkdltatdi jogok gyakorlata

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsédlegesen az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatd bels6 szabalyzatban, munkakdri leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatdi
jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.

4.3.6 Vezeto értékelése

Belsé értékelés:

Az igazgatd munkajat a nevel6testilet kérd8ives felmérés alapjan értékeli, melynek
eredményét a vezets belsé onértékelése soran figyelembe vesz.

Kulsé értékelés:

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellen6rzés az intézmény ellen6rzése soran az igazgatd

munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdGives felmérés eredményét is figyelembe

veszi.
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4.4 A telephelyek, szervezeti egységek kozétti egyiittmiikodés, kapcsolattartds

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d)
pontja alapjan, valamint az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(X11. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a telephelyekkel (intézményegységgel) vald
kapcsolattartas rendjét.

Az igazgatd és helyettese, valamint a telephelyek vezet6i kozti kapcsolattartds
folyamatos, vezet6i megbeszéléseket a szlikségleteknek megfelel6 rendszerességgel tartanak.

4.4.1 Vezetbk helyettesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f)
pontja alapjan - a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban szabdlyozni, valamint az
allamhdztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIl. 131.) Kormanyrendelet
13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzatdban szabdlyozni
koteles az igazgatd vagy igazgatdhelyettes akaddlyoztatasa esetére a helyettesités rendjére,
valamint az ehhez kapcsolddé felel6sségi szabdlyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az igazgatot tartds tdvollétében vagy tartéds akaddlyoztatdasa esetén helyettese,
mindkett6jik tavolléte esetén az igazgatd altal kijeldlt megbizott dvodapedagdgus (ligyeletes
vezetd) helyettesiti:

e az Ugyeletes vezet6 csak a napi, a zokkenémentes m(ikdédés biztositasara
vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 vagy vezet6-
helyettes helyett,

e az Ugyeletes vezet6 csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast
kapott,

e a helyettesités sordn az ligyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Ezen tulmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozd o6vodapedagodgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefligg azonnali dontést igényl6 Ggyekre terjed ki.
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4.4.2 Az intézményi helyettesités rendje
Az igazgatd koteles a munkakori leirdsok rendszerét uUgy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakoér milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozd kodzvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évs dolgozé esetében az igazgatdnak, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél.

A helyettes felelGsséggel tartozik a munkakori leirasnak megfelel6 helyettesités
keretében végzett tevékenységéért. FelelGssége a helyettesitett személy felelGsségével
megegyezd.

4.5 A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben a
kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozat hozé szerve. A nevel6testiilet
tagja minden kdznevelési foglalkoztatotti dvodapedagdgus.

4.5.1 A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet feladata az 6voda Pedagdgiai Programjaban megfogalmazottak
megvaldsitasa — ezdltal a gyermekek magas szinvonallu nevelése. Ennek a komplex feladatnak
megfelel6en a nevelGtestilet véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 Ggyben.

A nevelGtestilet tagjainak munkajdval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vita anyaga a hivatali titok fogalomkoérébe tartoznak. A
hivatali titok meg6rzésére fegyelmi felel6sség kotelezi a nevelStestiilet minden tagjat.

4.5.2 A nevelétestiilet déntési jogkdre
e a Pedagégiai Program elkészitésében kdzrem(ikodik; fenntartd hagyja jova
o Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elkészitésében kozrem(ikodik; fenntartd
hagyja jova
e Hazirend elkészitése, elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e nevelésiintézmény éves munkatervének jovahagyasa
o atfogd értékelések, elemzések, beszdmoldk elfogadasa

e nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
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e igazgatdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemény megfogalmazasa
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazdsa

e ajogszabdlyokban meghatdrozott mas lgyek.

4.5.3 A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai
e A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban

meghatarozottak kivételével — nyilt szavazdssal és egyszer( sz6tobbséggel hozza.

o Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet
tagjai kozil. A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezet6 szavazata
dont. A nevel6testiileti értekezlet emlékeztetd jegyz6konyvét a vezetd altal
kijelolt személy vezeti.

e A dontések és hatarozatok az irattarba kertlnek.

4.5.4 A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo lgyek dtruhdzdsa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h)
pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes a nevel6testiilet
feladatkorébe tartozd Ugyek &atruhdzasara, tovdbbd a feladatok ellatdsdval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkez6k szerint szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé lgyek
atruhazdasara, tovabbda a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezéseket.

A nevel6testlilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
e hazirend elfogadasa,
e azintézményi minGségiranyitasi program elfogadasa.
e Ovodai éves munkaterv elfogaddsa
e anevelGtestiletek képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e azintézmény munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

e nevelésiintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevel6testileti értekezlet:

e a nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart
a nevelési év sordn. Az értekezletek rendjét az dvoda éves munkaterve rogzitik.

o rendkivili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény vezetGje sziikségesnek latja.

4.6 Belsé onértékelési csoport

A bels6 onértékelési csoport vezetdjét az igazgatd vezetbje jeloli ki és bizza meg. A bels6
onértékelési csoport tagjai az igazgatohelyettes és a munkakozosségek vezetdi.

4.6.1 Az onértékelési csoport feladata
e azintézményi elvards rendszer meghatarozdsdban valé kdzrem(ikodés,
e intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati mikodtetése,
e részvétel az adatgyljtésben, interjukérdések, kérdbivek 0Osszeallitdsdban,
kielemzésében

e az OH informatikai feliletétének mikodtetése és kezelése,

e atervszer(, folyamatos, szervezett, zokkenémentes minGségi munka biztositasa.

4.6.2 Az onértékelési csoport vezetdjének feladata
e az OH informatikai feliletének mikodtetése és kezelése,
o abelsé onértékelési rendszer mikodtetésében vald aktiv részvétel, az intézmény

Onértékelésbdl adddo célkitlizések és fejlesztési feladatok meghatdrozasa és
azok gyakorlati koordinalasa,

e Ujonnan megjelend onértékeléssel, tanfelligyelettel, minGsitéssel kapcsolatos
torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, ismertetése, az
érintettek tajékoztatasa,

o kapcsolattartds az igazgatoval; eredményekrdél, folyamatokrél valé tajékoztatas.

4.7 Az alkalmazotti k6z6sség
Az intézmény dolgozdinak jogviszonya a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélé 2023. évi
LIl. térvény szerint (tovabbiakban: Puétv.) kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szélé 2012. I. torvény az irdnyadd.
Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél szélé 2013. évi.
V. térvény az iranyadé.
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Az alkalmazottak egy része nevel6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd a
nevel6munkat kdzvetlenil vagy kdzvetetten segité mas kdznevelési foglalkoztatott.

4.7.1 Az alkalmazotti k6zésség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit a jogszabalyokban meghatdrozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Feladatkorikbe utalt teend6ket a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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5 AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL, AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Az dvoda k6z6sség (gyermekek, sziilbi szervezet)

Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozdi, a sziil6k és a gyermekek alkotjak.

5.1.1 Az dvoda csoportjai és kapcsolattartdsi rendje

Az o6vodaba felvehet6 gyermekek maximalis létszdama az Alapitd Okiratban
meghatdrozott. A csoportok létszamanak megallapitdsardl a helyi korilmények és a
gyermekek elldthatdsaganak figyelembevételével az igazgatd dont a nevelGtestilet
véleményének kikérésével.

A gyerekek csoportba vald beosztasat meghatdrozza: kora, fejlettségi szintje, illetve az
adott nevelési év sordn a csoportbesorolast befolyasold egyéb tényezék.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok felelnek. Az atmeneti
vagy huzamosabb ideig tarté csoportosszevonasokrol az igazgatd dont.

5.1.2 A sziiléi szervezet

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g)
pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabdlyozni kdteles a vezeték és az
intézményi tanacs, valamint az évodai szllGi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartads
rendjét.

Az 6vodaban a szll6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szUilG6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre

Az 6vodai Sziil6i Szervezet all:
e acsoportok szil6i kozosségeibél,
e sz{l6i valasztmanybdl.
A csoportok szilGi kozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak, akik a
szUl6k koréb6l megvalasztjak a Szil6i Szervezet képviselGjét.
Tagjai: minden dvodaba jardé gyermek szilei
Javaslattételi véleményezési jog gyakorldsa: a csoportok sziil6i szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott képviseld segitségével juttathatjak el az

igazgaténak. Javaslattal élhetnek a sajat csoportjukat érintd, gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben.
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Dontési jogkor:
e az ovodai sziilGi szervezete legmagasabb szint(i dontést hozo szerve,
e kialakithatja sajat m(ikodési rendjét,
e az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti az éves munkatervét,
e szUlGi szervezet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdekeltek
e 50 %-ajelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( tobbséggel hozza.

5.1.2.1 A sziiléi szervezet és az igazgatd kézotti kapcsolattartdsi formai
e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szUlGi

szervezet vezetGjével,

o kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve a jogkdrgyakorlashoz sziikséges
tdjékoztatdk elkészitésében az intézményvezetdnek,

o ¢értekezletek, tlések,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a szilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

e a szUlGi szervezet nevére szOlo levelek bontads nélkili atadasa az érintett
személyeknek

5.1.3 A sziil6k szobeli tdjékoztatdsa
A sz(il6k tajékoztatasanak mddja:
e aszilGi értekezletek,
e az egyéni tdjékoztatas,

e afogadd dra.

5.1.3.1 A sziiléi értekezletek rendje

Az 6vodapedagdgusok évi két alkalommal (nagycsoportban évi harom alkalommal)
tartanak sziil6i értekezletet a gyermekek szilei szamara. A nevelési év kezdetén lévé szilGi
értekezleten a szlil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Rendkivili szll6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az Odvodapedagdgus a

gyermekkozosségben felmeriil6 problémak megoldasara.

Az évodapedagdgusok el6zetes egyeztetés alapjan, igény szerint fogadddrat tartanak,

szUlGi fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a szil6k szamara.
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A sziil6k szdbeli tajékoztatdsdnak rendje:

e Ovodai szil6i értekezlet valamennyi sziil6 szdmdra azonos témdban, a
telephelyvezetd részvételével,

e csoport szllGi értekezlet az egyes csoportba jard gyermekek sziilei szamara a
csoportos dvodapedagdgusok részvételével.

Az irdsbeli tdjékoztatds rendje:

Az 6voddban, az elGtérben taldlhaté tajékoztatd tablan, illetve a csoportok életérdl vald
konkrét tajékoztatas a csoportok falidjsagjain torténik.

5.2 Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze, amikor a jogszabaly elGirja, vagy
az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kozosség

értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A kapcsolattartasnak formai kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgdlja az egylittmdikodést.
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6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i)
pontja alapjan - a Szervezeti és MU{kodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a kiilsé

kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve

a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgdltatdval, valamint

a gyermekek egészségligyi ellatdsat biztositd egészségligyi szolgaltatéval vald

kapcsolattartdst.
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7 A MUKODES RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan - a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés
rendjét, ezen bellil a gyermekek az alkalmazottak és a vezet6k intézményben valé
benntartézkodasanak rendjét.

7.1 Altaldnos szabdlyok

A nevelési év szeptember 1-t6l az azt kovet6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez ki
kell kérni az 6vodai Szll6i Szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat (maximum 5
nap),
e asziinetek id6tartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai innepek megiinneplésének id6pontjat,
e anevelGtestileti, és a szlilGi értekezletek, valamint fogadddrak id6pontjat,
e azintézmény bemutatkozdsat szolgalé nyilt nap id6pontjat.
Az 6vodai nevelés nélkili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
fellgyeletérél.

Az bévoda nyari zarva tartdsardl legkésébb februdr 15-ig tdjékoztatjuk a sziil6ket (a zarva
tartas ideje alatt a feladatellatds a kijelolt, Gigyeletes dvodaban valdsul meg). A nevelés nélkiili
munkanapokrél, melyre évente 6t napot vehet igénybe a nevelbtestiilet, legalabb 7 nappal a
zdrva tartdst megel6zden a szil6ket tajékoztatjuk

A tajékoztatas madjat a hazirend szabalyozza.

7.2 Az évoda nyitva-tartas rendje

Az intézmény munkanapokon 6% — 163° 6rdig tart nyitva, 6t napos (hétfétsl péntekig)
munkarenddel (izemel. A gyermekek fogadasa 63°-t6l, az vodapedagdgus vagy a pedagdgiai
asszisztens megérkezése utdn torténik. Ett6l eltér6 a munkarend abban az esetben, ha a
munkaszlineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az Ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szil6k — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.
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7.2.1 A bélcséde nyitvatartdsi rendje

A bodlcs6de naponta reggel 630-t8l — 8% 6raig fogadja az érkezd gyermekeket, mert a
reggelizés 8% — 830 kozott zajlik. A gyermekek hazavitelére délutdn 163° 6réig van lehet8ség.

A bolcséde iinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és a
téli zarast, a szlil6k igényeihez igazodva, a bolcsédevezetd dllapitja meg, melyrdl a szllSket
minden év marcius 15-ig tdjékoztatja.

7.3 Csoport 6sszevonds
A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 10 f6 ald csdkken, a csoportok
0sszevonhatok.

Pedagdgus hidnyzds

Pedagdgus hidanyzas esetén tulmunka szervezésével, belsé munkaszervezéssel az 6voda
barmely pedagdgusa atveheti a hidnyzd pedagdgus feladatait, a gyermekek feliigyeletét és
szakszer( fejlesztését.

7.4 A gyermekek benntartozkodasanak rendje
Az intézmény reggel 63° 6ratdl — 1624 éraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozdsokat kovetGen:
e haebédet nem igényel 1130 6ratdl — 129 6raig,
e haebédet igényel 1230 6ratdl — 13 6riig,
e délutan: 15% 6ratdl — legkésébb 16246raig lehet elvinni.
A gyermekek intézményi étkezésének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A gyermeket csak a gondvisel§ szil§, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét. A gyermekek az dvoda
helyiségeit csak pedagdgus, nevelési-oktatasi munkat kozvetlenil segit6, esetenként

szakszolgalati szakember kozremikodésével hasznalhatjak. A kizardlagosan felnéttek altal
hasznalt helyiségekben gyermek nem tartézkodhat.

7.5 Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje
A nevelési — oktatasi intézményben dolgozé pedagdgusok heti munkaideje kotelezd
orakbdl, valamint a nevel6 — oktatd munkaval vagy a gyermekkel, a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal Osszefligg6 feladatok ellatdsahoz szikséges munkaid6bél all. A munkaidé
beosztdasdndl legfontosabb szempont az intézmény zavartalan m(ikodése és az
d6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.
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Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakaori leirds és a megbizasok tartalmazzak.
A munkakorbe tartozd feladatok leirdasat mindenki kézbe kapja. Az alkalmazottak napi
munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6 dllapitia meg, az évoda foglalkozasi
rendjének megfelel6en.

Az alkalmazott koteles munkara kész allapotban a munkaideje kezdetekor a
gyermekcsoportban megjelenni. A munkabdl valé rendkivili tdvolmaradas esetén azonnal
koteles jelenteni a vezet6nek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vodapedagdgusok szamara a kotelez6 éran fellili — pedagdgiai munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgatdé adja.

A kozosségi tulajdon érdekében az épllet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyité és
zaro dolgozo feladata.

A munkaid6kezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6
folyamatosan biztositott legyen.

A napi munkaid6kezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek
jelenléti iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az
igazgatdhelyettes folyamatosan ellenérzi.

A munkaid§ alatti tavollétet az igazgatd engedélyezi.

Az O6vodaban dolgozé kozalkalmazottak munkarendje az éves munkatervben
megtalalhato

Az intézmény hivatalos munka idejében felel6s vezetének kell az dévodaban
tartéozkodnia.

7.6 A vezet6k benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetGi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje a kovetkez6:

e igazgatd: 89°-16% 6riaig
e igazgatbéhelyettes: 630-14%° 6rdig

730-15%0 4raig
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8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot

tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az 6vodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbo6z6 tarsintézményekkel.

8.1 Fenntarto és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézmény vezetéje

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis mikodtetése, a fenntartéi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: szébeli tajékoztatas, irasos beszamold, értekezleten és
gy(llésen vald részvétel, adatszolgdltatas, rendezvényeken és linnepségeken vald intézményi

képviselet, munkamegbeszélések.

8.2 Altaldnos Iskola és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarto: az adott csoport évodapedagdgusa

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkodnnyitésével, informacidk tovabbitasa a szlil6knek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald

részvétel, szakmai mihelyben vald részvétel

8.3 Egészségiigyi Szolgdlat (gyermekorvos, fogorvos, védéné, lizemorvos) és
ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés
Az igazgatd feladatai:
e az egészséges munkafeltételek biztositdsa;
o értesitési kotelezettség fert6z6 betegségek esetén az ANTSZ és a NEBIH felé;

e kapcsolattartds a  Foglalkozds Egészségligyi Szolgalattal az dvoda
alkalmazottaindl évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint munka

alkalmassagi vizsgalat elvégzése érdekében;

e kapcsolattartds a védénGvel a sziikség szerint szlrdvizsgalat elvégzése

érdekében;
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e gondoskodik a sziikséges 6vongi felligyeletrdl;

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

8.3.1 Tartds gydgykezelés alatt dllo gyermek egészségligyi elldtdsa

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek kategoridja a tartds gydgykezelés alatt allé gyermek
korével bévilt ki.

Tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségligyi ellatasa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatdan
meghaladja és emiatt a legaldbb napi négy 6rai tartamban meghatdrozott évodai
foglalkozasokon nem tud részt venni.

8.4 Gyermekjoléti szolgdlat, ovodai szocidlis segité, csaladsegito szolgalat,
gyamiigyi hivatal és évoda kapcsolata

Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelSs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megszlintetése, esélyegyenlGség biztositdsa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

Feladatok:

e a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése — ha az évoda a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekijoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen

o esetmegbeszélés —az évoda részvételével, a szolgdlat felkérésére

e sz(il6k tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgadlat cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen
megkeresését

Gyakorisdg: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az odvoda pedagdgiai programja
tartalmazza.
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8.5 Pedagogiai Szakszolgdlatok
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatdhelyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, szil6i értekezleten vald részvétel. Utazd gydgypedagdgusi és logopédusi ellatds
soran folyamatos konzultdcio az 6voddban a gyermek fejlesztésérél.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldazast megel6z6en, illetve a gyogypedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan szlikség szerint.

8.6 Pedagogiai Oktatdsi Kézpontok (megyei, févdrosi
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatdhelyettes

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, b6vitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, pedagdgiai
tdjékoztatds tandcsadas

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

8.7 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az igazgato, illetve a csoportvezet6 évodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmusorok, el6addsok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a szlléknek.

Gyakorisdga: lehetGségekhez mérten.
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9 A MUNKASZERVEZET MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

9.1 Az alkalmazotti jogviszony létrejotte

Az igazgatd, mint a munkaltatdi jogkor gyakorldja a munkavallaldval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor dllapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
munkaszerz6dés.

A munkaszerz8dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakdrben és
milyen feltételekkel, milyen mérték( alapbérrel és mely id6ponttél, milyen id6tartamra kerdil
alkalmazasra.

Az alkalmazott jogviszonydrra vonatkozé kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi
a névre sz6l6 munkakori leiras.

9.2 Munkakéri leiras

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6ld) munkakori leirdasokat feladatvaltozas, szervezeti egység
maodosulds, illetve minden, a konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni
kell.

Az aktualizaldasnak lehet6leg a valtozassal azonos idGben, de legkésébb 15 naptdari napon
belll meg kell torténnie.

A munkakori leirasok kotelezé tartalmi elemei:
e egyedi azonositd (iktatészam)
e oktatasi azonositd - ahol relevans
e kinek, milyen munkakaorre keriilt kibocsatasra
e az érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi
rendelkezések vonatkoznak
e melyek a konkrét (ténylegesen végzend§) feladatai, kotelezettségei
e amunkavégzés helye és idétartama

A munkakéri leirdsokat a 1. szamu melléklet tartalmazza

9.3 A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kilon utasitdsban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben |év6 szabdlyok szerint torténik. A megfelel6
munkakorilmények (a jogszabdly altal meghatdrozott feltételek) biztositasa a munkaltatéd
feladata.
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A dolgozd koételes a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az

elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozd szabdlyoknak,
a munkahelyi vezet6je utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

9.4 Aszabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez litemtervet kell késziteni, targyév januar 15-ig.
A szabadsdg igénybevételét az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megdllapitott szabadsdagrdl, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsdagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

9.5 A munka dijazdasa

A munka dijazdsdra vonatkozé megdllapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni.
Az illetmény meghatdrozdsakor a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé térvényi
elGiras kereteit be kell tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozdan a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrél
sz016 torvény, illetve ezek végrehajtdsara kibocsatott jogszabalyok hatdlyos rendelkezései az
iranyadok.

9.6 Munkakér atadas
A vezet6 beosztdsu dolgozdk, valamint az igazgatd altal kijeldlt munkakort betélt6é
dolgozék munkakoére atadasardl és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyz6konyvet kell

felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastél szamitott legkésébb 15 napon belil be
kell fejezni. Ha a munkakort korabban betolté személy alkalmazotti jogviszonya megsz(inik, az
atadds — atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

33. oldal



Szervezeti és miikodési szabdlyzat
Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

10 BELSO ELLENORZESI RENDSZER

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan - a Szervezeti és M{kodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mikodés

rendjét, ezen bellil a pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjét.

10.1 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsé ellen6rzése az intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja:

e az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast koveté
helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa,

e szakmai — pedagdgiai ellenGrzés: a napi gyakorlat szempontsor alapjan torténé
Osszehasonlitdsa a Pedagdgiai Programban megfogalmazott célokkal,

feladatokkal, alapelvekkel,
e apedagdgus kompetencidknak valéd megfelelés el6segitése,

e az d6vodapedagdgusok szakmai tudasanak fejlesztése a szakmai elémenetel
biztositasa érdekében,

e az 6vodapedagogusok modszertani kulturajanak fejlesztése.

10.1.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
o afoglalkozdsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és

o értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0szténdzzén a minél jobb
eredmény elérésére,
e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a szll6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
e tamogassa a kilonféle szintl vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
e végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.
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A pedagégiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd, valamely témaja teriiletre
vonatkozo ellen6rzésére az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

10.1.2 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosult:
e azigazgatod
e azigazgatéhelyettes,
e aBelsd Onértékelési csoport tagjai,

o kilsé szakértd.

10.1.3 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formdi

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkez6k lehetnek:
e szbbeli beszamoltatas,
e szbbeli,- irdsbeli beszdmoltatas,
e csoport,- foglalkozas latogatas,
e dokumentumelemzés
o megfigyelés

e interju, kérdGiv

10.1.4 A belsé ellendrzés fajtdi

e Tervszer(: a munkatervben rogzitett Gtemterv alapjan

o Alkalomszer(: a napi felkésziiltség, hianyossagok feltarasa érdekében

Az intézmény pedagogiai munkdjanak belsé ellen6rzésének megszervezéséért,

hatékony mikodéséért és dokumentalasaért az igazgaté a felel6s.

A pedagodgiai munka bels6 ellenGrzési (itemtervét az éves munkaterv tartalmazza. Az
Utemterv tartalmazza az ellen6rzés tipusat, tartalmat, tovabba kiterjed a munkakérrel,
munkafegyelemmel, tanligy igazgatasi feladatok elvégzésével, adminisztracidval kapcsolatos
kérdésekre is.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének tapasztalatai, eredményei a nevelési évet zard
értekezleten kerilnek értékelésre az er@sségek, a fejlesztési teriiletek és a hidnyossagok
érdekében hozott intézkedések megallapitasaval.
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10.1.5 A mindségi munkavégzés bérdifferencidldsanak szempontjai

a napi gyakorlat soran a Pedagodgiai Programban megfogalmazott céloknak,
feladatoknak, alapelveknek megfelel6 min&ségi munkateljesitmény

a bels6 és kulsé ellenérzések soran feltart atlagon fellli, mindségi
munkateljesitmény

a tehetséges, a hatranyos helyzet( és lemaradast mutatd gyermekek sikeres
integracidja, fejlesztése

ovodai dokumentumok elkészitésében vald aktiv részvétel
az évoda kiilsé rendezvényeken valé magas szinvonalu képviselete

o6vodai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban valdé aktiv
kozremukodés

szlil6kkel példaértékl egylittm(ikodés

kollégakkal valé példaértéki egylttmikodés, kollégdk szakmai munkdjanak
segitése
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11 A GYERMEKEK FELVETELENEL IRANYADO SZEMPONTOK,
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20§ (1) alapjan.

Az 6vodai beiratkozas id6pontjat a fenntartd hatdrozza meg, targyév aprilis 20-a és
majus 20-a kozott. A fenntartd az dévodai beiratkozas idejérél, az dvodai jogviszony
|étesitésével Osszefliggé eljarasrél a beiratkozads elsé hatarnapjat megel6z6en legaldbb
harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint
kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban m(ikédé évoda
honlapjan, ennek hidanydban a helyben szokdsos mddon, egyben rendelkezik az dvodai
jogviszony létesitésével 6sszefliggd eljarasrol.

11.1 A gyermek felvétele, csoportba valo beosztasa

2011. évi CXC koznevelési torvény 8.§

Az 6voda a gyermek hdroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy minden, az érintett teleplléseken lakéhellyel, ennek hidanydban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozdson vesz részt.

A szll6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

A sz(l6, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhet6ségének
megaddasaval - kérte, értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke dévodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kerdlt.

A felvételrdl, atvételrdl az igazgato dont.

Az intézmény vezetdje

e az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban,
e akérelem elutasitasara vonatkozd déntését hatarozati formaban kozli a sziil6vel.

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az igazgatd a
dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

Az intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatdrozott
esetben és formaban - irasban koézli a sziil6vel.
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Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a szilé - a
kozléstél, ennek hidanyaban a tudomasara jutdsatol szamitott tizendt napon beliil - a gyermek
érdekében eljarast indithat.

A fenntarté jar el és hoz masodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozdssal benyujtott kérelem, tovabba

b) az 6vodai felvétellel és az dvodabdl vald kizdrassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd évoda értesitése alapjan
az atvevd o6voda feladata.

Az évoda torli az dvodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a napi négy érdban évodai
nevelésre kotelezett gyermeket, aki az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, és errél a
beiratkozds idejének utolsd hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban értesiti a gyermek
lakéhelye, annak hidanyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t.

Az igazgatd értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnydban tartdézkodasi helye szerint
illetékes teleplilési 6nkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi
korzetében van.

11.2 Az 6vodai jogviszony megsziinése
2011. évi CXC kdznevelési torvény 53.§

Megsz(inik az évodai elhelyezés, ha:
e agyermeket masik dvoda atvette,

(az atvétel napjan, a masik intézménybe torténd atiratds esetében - koltdzés stb.-
a szUl6 koteles az igazgatonak azt jelenteni, melyet irdasban rogzitlink. Az igy
kapott igazolast a befogadd intézményben kell leadni)

(Ertesités dvodavdltozdsrdl)

o a jegyz6 a szlil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabdl térténd
kimaradasara;

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan;

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesit6 gyermek eléri a tankoteles
kort.
Ha az évodai jogviszony megsz(inik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével

egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabadl torolni kell.
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11.3 A gyermek tavolmaraddsa, annak igazoldsa
A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott id6szakban nem latogathatja az
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tdbbi
gyermektdl vald elkilonitésérdl és a lehetd legrovidebb iddn belil értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § alapjan:
»,Ha a gyermek az évodai foglalkozdasrdél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.”
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

e aszil6 el6zetesen irdsban kérte az igazgatotol, hogy gyermekét nem viszi el az
Ovodaba. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek rendszeresen jart
ovodaba és tavolmaradasa nem veszélyezteti.

e agyermek beteg volt és ezt a tényt a sziil6 az orvosi igazolds évodapedagdgus
részére vald atadasdval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kdzosségbe
vitelének elsé napjan kell atadni.

e agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (évoda
latogatdsi) kotelezettségének eleget tenni.
Minden tavolmaradast — az étkezésbdl vald kijelentés, a téritési dij jévairasa miatt is —
elére be kell jelenteni a csoport dvodapedagdgusainak. Betegség utan a gyermek csak orvosi
igazolassal fogadhato az 6vodaba.

A csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait a felvételi és mulasztdsi naplé rogziti.
A gyermek hidnyzdsat a pedagdgus a mulasztasi napldba jegyzi be. Naprakész vezetéséért a
csoportban dolgozé évodapedagdgusok a felelGsek.

Ha a gyermek tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap vagy azt meghaladd igazolatlan hidnyzas esetén a 20/2012 (VIII 31.) EMMI
rendelet 51.§ (4.) bekezdése szerint jarunk el:

e Ha az ovodaba jarasra kotelezett gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t
nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgatd értesiti a gyermek tényleges
tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsdgot és a gyermekjoléti
szolgalatot. A gydmhatdsag a bejelentés alapjan az dévoda bevondasaval
intézkedési tervet készit, amelyben meghatarozza a tovabbi igazolatlan hidnyzas
megsziintetésére irdnyuld feladatait.

e Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz napot, az
igazgatd a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
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Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz napot, az
igazgatd haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti
illetékes gyamhatodsagot.

SziilGi felel6sségre, enyhe, nem fert6z6 betegség esetén otthon tartott és kezelt
gyermeknek szil6i nyilatkozattal lehet igazolni hidnyzasat (maximum 4 napot).

A betegség vagy egyéb okbdl valé tdvolmaradast legkésGbb a hidnyzds napjan
jelezni kell az 6voda felé. A fert6z6 betegség utani els6 napon, évodaba
érkezéskor kérjlk az orvosi igazolast leadni, mert a toébbi gyermek védelmében
csak igy vehet6 be U(jra az egészséges gyermek. Az orvosi igazolasnak
tartalmaznia kell a bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat.

Amennyiben egyéb ok miatt van tavol a gyermek (csalddi program), a csoportos
ovodapedagogusnal - legkésébb a hidnyzast megel6z6 napon — jelezni kell
irdsban a tavolmaradas id6pontjat. Felhivjuk azonban a figyelmet arra, hogy az
d6vodai jogviszony fenndlldsdhoz rendszeres dvodalatogatas szlikséges. Az egy
héonapot meghaladd hidnyzdast a tagévoda vezetGje engedélyezi az e-napléban
rogzitett igény megjelolésével. A kérelmet, a tervezett tdvolmaradas
megkezdése el6tt legaldbb 3 nappal kell jelezni a vezeté részére, aki a
jogszabdlyok és egyéni indokokat figyelembe véve dllapitja meg az engedélyben
a tavolmaradas mértékét.

Amennyiben nevelés nélkil munkanap miatt tart zarva az évoda, arrél kilén

igazolast nem kérink.

El6zetesen be nem jelentett hidanyzds esetén, valamint fert6z6 betegség
gyanujaval hazakildott gyermeket ,egészséges, kozosségbe mehet” orvosi
igazoldssal tudjuk csak fogadni az évoddaban.

Ha a gyermek tdvolmaraddasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.
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12 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK, ESZKOZOK HASZNALATI
RENDJE

12.1 Az épiilet rendje
Az 6voda homlokzatara a Magyar Koztarsasag hivatalos zdaszlajat ki kell helyezni. Az
épllet lobogdzdsa az el6irdsnak megfeleléen folyamatos, a technikai dolgozé feladata.
Tisztitasarol az igazgatd altal kijelolt dajka, megrongdlédas esetén cseréjérél az igazgatd
koteles gondoskodni. Az 6voda csoportszobdiban, cimtablajan, épileteinek homlokzatan
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
Az intézmény teljes teriletén, az éplletekben és az udvarokon tartézkoddé minden
személy kotelessége:
e az dvoda tulajdonanak védelme,
e atlz- és balesetvédelmi elGirasok betartasa,
e amunka- és egészségvédelmi szabdlyok betartasa
e az 6voda rendjének és tisztasaganak megérzése,

e a berendezések rendeltetésszeril hasznalata,

e azenergiadval és a szlikséges anyagokkal valé takarékoskodas.

12.1.1 A helyiségek haszndlata
o Az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi id6ben az évoda dolgozdi
az intézmény feladatainak ellatdsa, a nevel6 - oktatdé munka zavarasa nélkil
hasznalhatjak.
e Az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idén kivil az dévoda
dolgozdi az intézményvezetd engedélyével hasznalhatjak.

e A gyerekek az évoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak az évodapedagdgus
és dajka felligyeletével haszndlhatjdk — a hazirend betartasaval.

12.1.2 Biztonsdgi rendszabdlyok
e Az 6voda vagyonvédelme, valamint a gyermekek biztonsaga miatt az udvari

kapukat mindenki koteles bereteszelni maga utan.

o Az utolséként tdvozé dolgozo felelGs az éplilet, a kapuk bezarasaért.

12.1.3 A berendezések haszndlata

e A dolgozdk az 3altaluk hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés
befejezése utan kotelesek aramtalanitani.
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e Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az
ovodabal elvinni atvételi elismervény ellenében.

12.1.4 Szamitdstechnikai eszk6z6k, fénymdsold haszndlatdnak rendje
e Az iroddkban elhelyezett szamitégép, laptop, nyomtatd, fénymadsold
hasznalatara jogosult: igazgato, igazgatdhelyettes, dvodatitkar.
e Az eszkdzok rendeltetésszerd haszndlata kotelezé.

e MU(ikodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni a vezet6t.

12.1.5 Internet haszndlat rendje

e Az O6vodapedagégusok a neveléssel, oktatdssal lekotott munkaidén tal
hasznalhatjak az internetet az 6vodai neveléshez kapcsolddo esetekben

e Az igazgatd, igazgatdhelyettes, az dvodatitkar teljes munkaid6ben hivatalos
Ugyek intézésére, levelezésre, stb.

12.1.6 Telefonhaszndlat rendje

e Az intézményi telefont az 6voda dolgozdi csak a gyermekek érdekében
hasznalhatjak a szll6k értesitésére. Egyéb célbdl, csak indokolt esetben a vezet6
engedélyével lehetséges.

o A gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozds kozben tilos a dolgozdnak sajat
mobiltelefonjat hasznalnia.

12.1.7 Kézosségi oldalak

e A gyermekekrdl kizédrdlag a szul6 (torvényes képvisel6) hozzdjaruldsaval, az
Ovodarodl, az ovodai dolgozékrdl, dvodai tevékenységekrél csak az igazgatd
engedélyével megengedett.

e Ennek tudomadsulvételét a sziil6k minden nevelési év elején aldirasukkal
igazoljak.

12.2 Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodadval
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c)
pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban szabalyozni koteles a mikodés
rendjét, ezen belill a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem 3allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel.
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A gyermekeket kisér6 szll6k kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek
az igazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az évodaban. A fenntartdi,
szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatd vald egyeztetés szerint
torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozadsok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi. Rendezvények esetén nyitvatartdsi id6tél vald eltérést az igazgatd
engedélyezhet. Kulccsal rendelkez6 dajkdk— hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs
tarsuknak torténd atadasardl.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkezbk szerint torténhet:

1. kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és oOvodapedagdgusnak
fellgyeletre dtaddsdra, valamint a kisérd tdvozasara,

e gyermek tdvozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustél vald atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra szlikséges.

2. kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe, valamint,

e minden mas személy.

A kilon engedélyt az dvoda valamely dolgozojatdél kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szlikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e aszll6ének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,

e az intézményben milkod6 szervezetek (szll6i szervezet, dévodaszék stb.)
tagjainak a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben

tartozkodaskor.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

12.3 Kartéritési felelosség
Az o6voda a gyermeknek, az ovodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel (Nkt. 59.§ (3).
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A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell

alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény felel6ssége aldl csak akkor

mentesil, ha bizonyitja, hogy a kart a mUlkoddési korén kivil es6é elharithatatlan ok idézte

el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta. Az

intézmény terlletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a

karokozdénak meg kell tériteni.

12.4 Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képvisel6inek, valamint kiilsé szerveknek adott

mindennem( felvildgositds nyilatkozatnak minGsil. Felvildgositas adas, nyilatkozattétel

esetén a kovetkez6 el6irasokat be kell tartani:

a tdjékoztatdshoz, nyilatkozat adashoz az igazgatd engedélye sziikséges

az 6vodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
igazgato vagy az altala megbizott személy jogosult

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd szabdlyokra, valamint az dvoda jo hirnevére és érdekeire

a médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje, kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza,

kozlés el6tt vele egyeztesse.

Nem adhaté nyilatkozat:

olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkodlcsi
kart okozna;

tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskoérébe tartozik.
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13 AZ UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat dpolva keril meghatdrozdsra, melyek a kozosségi élet formalasat,
a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymads irdnti tiszteletre nevelik.

Az intézmény hagyomadnyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jé hirnevének meglbrzése az 6vodakodzosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti Unnepélyek, népi hagyomanyok apolasaval célunk a gyermekek identitastudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitdsa.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, nemzeti- és természeti tinnepek, a
pedagdgiai programban vannak rogzitve.

A gyermekek mdsorral készlilnek a kovetkez6 linnepek alkalmaval:
e Kardcsony
e Mikulas
e Farsang
e Madrcius 15.
e Evzard-ballagés
e Anydk napja
e |dd8sek napja
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az évodaban:
e Mikulas
e Gyermeknap
Csoporton belil:
o agyermekek kdszontése név- és szliletésnapjuk alkalmabdl
e aleendd 6vodasok fogadasa ajandékkal
e ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek
Népi hagyomanyok apolasa jeles napokhoz, vilagnapokhoz kapcsolddé szokasok:
e Advent
e Husvét
e lucanap
e Marton nap

e Takaritas vildgnapja
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Mese vilagnapja

Természettel kapcsolatos Ginnepek:

Allatok vildgnapja,
Fold-, Viz napja
Madarak és Fak napja

13.1 Az iinnepek és hagyomadnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok, elvardsok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j)
pontja alapjan - a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban szabadlyozni az Unnepélyek,

megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatokat.

A hagyomdnydpolds els6sorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozrem(ikodése

révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Ide sorolhato:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az innephez ill§ feldiszitése.

Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felel6s —
hatdridé megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok
maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6 0Oltozkdodés — egységes arculat tikrozése (Unnepélyeken a
csoport dvodapedagdgusai altal meghatarozott Oltozet, nemzeti (innepeken
Unnepl6 ruha; farsangkor jelmez haszndlata).

A hagyomdnyapolds eszkozei:

Uinnepségek, rendezvények,
egyéb kulturalis versenyek,
egyéb sport versenyek,

egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a feln6tt dolgozdkat,
a szul6ket,

a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg a szélesebb

nyilvanossagot
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdnyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomadnyok
apoldsarol, megbrzésérdl is.
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13 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1)
pontja alapjan - a Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzataban szabalyozza a rendszeres
egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét. Az dvoddba jaré gyermekek intézményen beldli
egészségligyi gondozasat a védond latja el.

Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, az évodapedagdgusok
gondoskodnak a gyermekek sziikséges felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérdl.

A sziil6k a vizsgalatokrol tajékoztatast kapnak.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tébbi gyermektdl, a sziil6ket
minél el6bb értesiteni. A betegségre gyanus, ldzas gyermeket az évodaba bevenni nem
szabad.

A beteg gyermek nem l4dtogathatja az d6vodat, egészséges dllapotat orvosnak kell
igazolnia. Fert6z6 betegség esetén a szlil6nek értesiteni kell az intézményt.

Az 6vodai alkalmazottak esetén az igazgatd gondoskodik - a jogszabaly szerinti -
egészségligyi alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos érvényességérél.
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14 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet:

4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban szabalyozni
az intézményi védd, 6vo elbirasokat.

a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell régziteni a tanuld- és gyermekbalesetek
esetén elldtando feladatokat.

Az 6voda védé, ovo elGirasai, amelyeket a gyermekek az évodaban valé tartdézkodas
soran meg kell tartaniuk.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziilgjét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védé és 6vo elGirdsokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi elGirasokat. A gyermek
sz(il6je a tdjékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl sz6l16 dokumentumon
aldirassal koteles elismerni.

14.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

o A gyermekekkel egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé elGirasokat,
a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformat az dvodai nevelési év megkezdésekor, negyedévente, illetve
folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelel6en ismertetni kell.

e A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositasa a csoport évodapedagdgusanak a
felel6ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni
kell.

e Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak,
azok betartasa a szlil6k jelenlétében is elvaras.

e Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel6
jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni
és az alkalmazas soran betartani.

o A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput be kell reteszelni és az ajtét minden
esetben be kell csukni, Ggyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épliletbdl.

o A gyermekek biztonsaga érdekében az 6lt6z6k ajtajat - ha az dvodapedagdgus
sziikségesnek latja - a gyermekek reggeli érkezését kdvetSen kulcsra zarjuk.
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e Ovodaba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

e Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstSl az intézmény jogszer(
elhagyasaig terjed, illetve a sz(il6i részvétel nélkili dvodan kiviili programok
id6tartamara all fenn.

o A szil6i részvétellel szervezett dvodai programokon mivel a szlil6k személyesen
vesznek részt, el6zetes hozzajarulds nem sziikséges, azonban ezen alkalmakkor
gyermekik fellgyeletér6l a jelenlévd szil6k, illetve az altaluk a gyermek
feligyeletével megbizott személyek gondoskodnak, mivel az évoda dolgozdi a
program lebonyolitasaért felelGsek.

e Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mds Ovodai dolgozok tliz- és
munkavédelmi szabdlyzatban meghatdrozott oktatdsainak lebonyolitasardl,
adminisztralasarol.

e Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozd specialis védd, évo elbirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre kerililnek — kiilondsen sportlétesitmények esetében.

e Testnevelés foglalkozasra nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez nem
szlikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vé intézkedések
szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, éra, gy(irl, mobiltelefon stb.

14.1.1 Az igazgato kiemelt feladatai

Ellenérizze azt, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett legyen.

Biztositsa azt, hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartdly felszerelése (az épuleten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen.

Gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos daramités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hdldézat megfelel6

védelmével.

Biztositsa azt, hogy a gyermekek az éplilet szdmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe
nem juthatnak-e be.

Gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozbket, szerszdamokat ne
hasznalhassanak.

Feladata tovabba:

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
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az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készsége,

atadasra keriljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi
témakorokben: kozuti kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladds, égés,
aramiités, esés.

annak megszervezése, hogy az évoda csak meg felelGsségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot haszndlé dvoda pedagodgus koteles a jatékon feltlintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

Az igazgaté felelGs azért, hogy az intézmény terilete, - beleértve a belsé termeket,

szobdakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabdl.

Az igazgat6 felelGs, hogy a véd6, ové intézkedések céljabdl az adott teriletre vonatkozd

figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve

azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

14.1.2 A pedagdgusok feladatai

haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az igazgatd a felelbs;

a mindennapos tevékenységilik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére. A kilonboz6 berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3;

javaslatot tegyenek az ovoda éplletének és a csoportszobak még
biztonsdgosabba tételére.

A pedagdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott véds, ovéd
el6irasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozdsra az 6 altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

14.1.3 Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

a munkateriletiikon fokozott dvatossadggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.
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14.2 A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatd megszervezi azt, hogy

az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek felligyelete,
védelme,

kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsarol,

a kivizsgdlas soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

a balesetekrél jegyz6konyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyz6konyvvezetl rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon).

A jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szlil6nek.

Sulyos balesetnek tekinthetd az a gyermekbaleset, amely:

a gyermek haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90
napon belil a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelS képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékd
karosodasat,

szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbd ennél silyosabb esetek),

tekintetében a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénuldsat
vagy agyi karosodasat okozza.

Sulyos baleset esetén az igazgato:

intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kerljon,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondasaval torténd kivizsgalasarol.

lehet6vé teszi az dvodaszék, ennek hianyaban az d6vodai sziil6i szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

intézkedik minden gyermekbalesetet kovet6en a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
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Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezets utasitdsdra:
o kozrem(ikddik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozdé gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasaban,

e e balesetekrél jegyz6kdnyvet vesz fel,

e jegyzO6konyvet készit, ha a kivizsgdlds elhizdédasa miatt az adatszolgaltatads
hatdrideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
e a balesetet jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgatdé tdvolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
o kozrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban,

e kozrem(ikodés az dévodaszék, ennek hidnyaban az évodai szil6i szervezet
tdjékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban valé részvétele
biztositasaban,

e intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetéen a
megel&zésre; az intézményvezet§d megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak
végrehajtasa.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetlenll segit6k és a nem pedagodgus alkalmazott az
igazgatd utasitasanak megfelel6éen milkodik koézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége.
e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen bellil szeszes ital fogyasztdsa tilos!

13.2 Munkavédelmi feladatok

A kornyezet biztonsaganak érdekében allandd feladat a szikséges feltételrendszer
vizsgdlata, a feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével
jegyz6konyvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az igazgatd
intézkedési tervet készit.

13.3 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specidlis eljarasrendje

Intézménylinkben a szil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermekek ellatdsat. A székhely d6voddban és a telephely évodaban is a megfelel6
tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.
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Az ellatashoz szlikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen

szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozdk a sziikséges elméleti ismereteken

tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak madjat. A gyermek/ek

ellatdsat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan tul a szil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan

igényelheti a diétas étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziil6 irdsbeli nyilatkozata alapjan

az intézménybe bevitt vagy a szil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd

elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hlités, a melegités

és a fogyasztas megfelel§ feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elGirdasok betartasaval.

13.3.1 Az 1-es tipusu diabétesszel él16 gyermekek ellatdsi folyamata az intézményben

szUil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szUl6i nyilatkozat diétds étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelel§ szakember jelenlétével
diétds étrend biztositdsa szil6i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint
az elldtashoz sziikséges eszkdz0k, gydgyszerek megfeleld tarolasa

az elGirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa
megfeleld, elGirds szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egylittm(kodés a sziil6vel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint

az étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellenérzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a szikséges inzulin beadasat barmikor

a szikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfelel6 id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

teljeskorien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egylitt kell miikodnie a gyermeknek, a

szul6knek/torvényes képvisel6nek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:
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megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziil6kkel és a
gyermeket elldtd egészségligyi dolgozékkal (kommunikacié6 maddja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell dllapodni az intézményben kijel6lt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaro epizdédok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

dokumentdlni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

13.3.2 Sziilé/térvényes képviseld feladata

gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket vdratlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét
jelzi az dvodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (6lt6z6szekrényben,
vagy a csoportban dolgozé felnSttnek atadva) gyorsan felszivédé szénhidrat arra
az esetre, ha leesne a vércukorszintje

13.3.3 Az intézmény feladata

egyeztet a szil6kkel/torvényes képviselGvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl
megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a szlil6t/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek allandd felligyeletérdl
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13.4 Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

13.4.1 A vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tlnetek: hideg verejték, sdpadtsdg, remegés, fejfajas, szédilés,

homalyos latas, gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott

allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késGn étkezett,

tul sok inzulin van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité

testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan

gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivédd
szénhidratot tartalmazé élelmiszert

15 perc elteltével Ujra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovdbbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gylimolcslé, vagy mds cukros ital)

értesiteni kell a szll6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje,
amig az évodaban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni
kell a gyermek csaladjat

a gyermek fellgyeletét a hipoglikémids epizdd teljes id6tartama alatt
biztositani kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatnil

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz6l6cukor juttatasa a szervezetbe, erésebb tiinet

esetén Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcidé csak akkor alkalmazhaté, ha azt szakorvos

elGirja, a sz(il6 rendelkezésre bocsdjtja. Az injekcid szakszer( taroldsa az intézmény feladata.)

13.4.2 Magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tlnetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a

gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi

problémak)

Teend6k magas vércukorszint esetén:
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- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/I feletti), értesiteni kell a
gyermek szileit ill. a védénét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén mentét kell hivni!l

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a

szlil6ket és a gyermek kezel6orvosat.

13.4.3 A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzé tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kerul sulyos
allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjik. A tlnetek
észlelését kovetben els6 feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a
vércukorszint mérése és az eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden

esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az elGirt diétat. Az inzulin szakszerU

tarolasa az intézmény feladata, el6iras szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett

szakember végezheti.

13.5 Testmozgdssal kapcsolatos tudnivalok

a testmozgds id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolds el6tt, alatt és utan egyen valamit

sportolas el6tt ellenérizni kell a vércukorszintjét

a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben
részt vehet
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14 EGYEB RENDELKEZESEK

14.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek mindsil minden olyan el6re nem lathaté esemény, amely a
nevel6munka szokasos rendéjét akaddlyozza, illetve a gyermekek és a dolgozdk biztonsagat
és egészségét, valamint az dvoda éplletét, felszerelését veszélyezteti. Az intézmény minden
alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

Rendkivili eseménynek szamit:
o tiz
e természeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz)
e robbandassal torténé fenyegetés

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moddon akaddlyozd,
nehezit6é koérilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének, az igazgatdnak haladéktalanul jelenteni.

Az igazgatd felel6ssége minden olyan sziikséges intézkedést megtenni, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak. Az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
akaddlyoztatasa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti
Ugyeletes vezet6nek kell eljarni, az évodai csoportot érinté esetben, a csoportot vezetd
Ovodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkivili esemény esetében haladéktalanul értesiti:

e afenntartot,

tlz esetén tlizoltésagot

robbantassal jaré fenyegetés esetén a rendGrséget

személyi sériilés esetén a mentSket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha az intézményvezet6 ezt sziikségesnek tartja.

Rendkivili esemény (bombariadd, tlz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kiliritése
a tlzriadd terv szerinti Utvonalon torténik a rendGrség egyidejl értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjak el az épliletet. Az épiiletben senki sem maradhat és a rendérség
érkezéséig, oda senki nem |éphet be. Az éplilet kilrritésének id6tartamardl, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezet6 hatdsdg informdcidja alapjan az intézményvezetd vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont a rendbrség egyideji
értesitése mellett.
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14.2 Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A gyermekek étkezésének megszervezése, és biztositasa az 6voda feladata.
A téritési dijak megallapitasa — 190/2015. (VI1.20.) Korm. rendelet alapjan
Gyermekétkezés normativ kedvezményének igénybevétele:

e Agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

e A gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek csaladjadban tartdésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

e A gyermek csaladjadban harom vagy tobb gyermeket nevelnek
e A gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

e Az aszll6, akinek csaladjaban az 1 f6ére jutd havi jovedelem nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté Osszegének
130%-at

A kedvezményes étkeztetés biztositdsdahoz az igényjogosultsagot irdsban kell a szlil6nek
kérnie az 6vodai formanyomtatvanyon Sziil6i Nyilatkozat formajaban minden nevelési év
elején, illetve a normativ kedvezmény igénybevételének valtozdsa esetén.

Azon sziil6nek, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési
téritési dijat kell fizetni.

Ha az étkezést betegség, vagy mas ok miatt a szlil6 gyermeke szamara nem kivanja
igénybe venni, a tavolmaradast az évodaban be kell jelenteni 7°° éraig telefonon, vagy
személyesen. A bejelentés a kovetkezé napon Iép életbe, s a kévetkez6 befizetéskor irhatd
jéva. Be nem jelentett hianyzas esetén a szUlG téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A normativ kedvezményben részesiilé gyermekek (ingyenes) ebédjét is le kell mondani.

14.3 Dokumentumok nyilvanossdgdval kapcsolatos rendelkezés, tdjékoztatds,
fogado ora
Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a szil6k
megismerhetik. A szabdlyozé dokumentumok megtaldlhatdk az iroddban, valamint az évoda
honlapjan nyilvanosan is elérhet6k, azokkal kapcsolatban a szil6é az intézmény vezetdjétdl
tdjékoztatdst kérhet. Beiratkozaskor az dévoda Hazirendjét a szil6k kézhez kapjak, ezt
aldirasukkal igazoljak, egy példany a gyermekdlt6z6kben a falitjsdgon folyamatosan

megtekinthetd.

Az el6bbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érint6 kérdésben (a kotelez6

titoktartds figyelembevételével) tdjékoztatast az dvodapedagdgusok, illetve az igazgatd ad.
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A pedagdgiai program a nyitvatartasi id6ben minden csoportban megismerhetd,
betekintésre atadhatd. Szébeli informacid el6zetes egyeztetés alapjan vezetSi vagy
ovodapedagogusi fogadddrakon kérhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tajékoztatas idépontjardl a szil6k a
nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgaté.

Az bvoda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziil6k az évodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

A

14.4 Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az intézmény az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast az igazgaté
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton el6allitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az
intézmény pecsétjével és az igazgatd aladirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdn
lementett formdaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatd vagy az altala felhatalmazott
helyettes, 6vodatitkar férhetnek hozza.

14.5 Az intézményben folyo reklamtevékenység szabadlyai
Ugynokok, uzletkét6k az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak kivéve:

e az ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

o agyerekek nevelését, egészséges fejl6dését elGsegitd ismeretterjeszt6 anyagok
terjesztése.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tablakra az alabbi tdjékoztatd anyagok
helyezhet6k el:

e iskoldk szérdanyagai, aktualis programjai
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e egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek
szérélapijai,

e kulturalis és egyéb rendezvények, programok szérdlapjai

A rekldmtevékenység folytatasdanak minden formaja, mddja csak az igazgatd
engedélyével lehetséges.

Az intézményben késziilt fotdk és video felvételek interneten, k6z6sségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplék/érintettek és a vezetd el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

14.6 Fakultativ hit és vallasoktatas

Ovodank a vildgnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehet&séget biztositunk
a hit- és valldsoktatas gyakorlasara a torténelmi egyhdzak szervezésében. Megszervezése
szUlGi igény esetén valdsulhat meg, egyeztetve a megvaldsitdsrol a megjeldlt egyhaz
képvisel6jével Az évoda zavartalan miikodése érdekében nevelési id6t nem zavarva
biztosithaté helység az 6vodaban.

14.7 A kiilonos kozzétételi lista kezelése

A kulonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kulonos kozzétételi lista kezelésére az igazgatd jogosult

14.8 Nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzék védelmérdl sz6ld 2005. évi CLXXXI. térvénnyel mdédositott 1999. évi
XLII. torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az évodaban dohanyzéhely nem jelélhetd ki.
Ennek értelmében az dvoda egész terliletén dohanyozni tilos.

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevd szllbkre, az intézményben tartézkodd kils6é személyekre.

14.9 Egyéb szabdlyzdsok
Feladatellatds kévetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

Specidlis jogszabdlyok:
A Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi
szabalyzataban talalhato.
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14.10 A szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata, modositdsa
Feliilvizsgdlata: hatdrozatlan id6re készilt
Moddositdsa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A moddositas indoka lehet
e jogszabdlyvaltozas
e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

A moddositas sordn az elkészitésre vonatkozé legitimacids eljarast kell lefolytatni.

14.11 A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossaga

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az évoddaval és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat a fenntartd és a partnereink altal megtekinthet6 a

vezetaGi irodaban.
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15 ZARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestilet a sziil6i munkakozosség
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2024. janudr 01-én lép hatdlyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg a Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcséde 2022. 03. 01-én kelt
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

A hatdlyba Iépett szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel8testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval és meghatdrozott korben haszndljak helyiségeit.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezs, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ feliilvizsgdlatdnak ideje: 2026, amennyiben a jogszabdly mdsképpen nem
rendelkezik.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltakrdl a szlilGket is tajékoztatni kell.
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16 LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t az o6voda alkalmazotti kozosségének tagjai megismerték, az abban
foglaltakat elfogadtak.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglaltakat a Szll6i KozOsség tagjai
megismerték, az abban foglaltakat elfogadtdk.

A Turkevei Ovodai lgazgatdsag és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez a fenntartéra tobbletkotelezettség nem harul.

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége: kihirdetésétél kezdve hatdrozatlan
idére szdl, visszavonadsig érvényes.

Feliilvizsgdlata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érint6 jogszabdlyvaltozast kovetben, a
jogszabdlyban meghatdrozott hataridGig kotelezé.

Felel6s: igazgaté

Moddositdsa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet, és az
alkalmazotti k6zosség képviselbje, irdsos elGterjesztés formajaban.

A mddositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntartd altal meghatarozott feladat
valtozas, érdekegyeztet6 féorum javaslata.

Az SZMSZ elfogadja: fenntarto

Csiziné Gyalog Kitti Pappné Bencsik Anita
a Szil6i munkak6zosség nevében a Nevel6testiilet nevében
Szildgyi Sandor Zsoltné Barnané Gaal Erzsébet
az Alkalmazotti k6zosség nevében igazgatd

Turkeve, 2023. december 22.
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17 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

Munkakori leiras mintak

Igazgatohelyettes munkakori leirdsa

Munkaltato

Név Tuarkevei Ovodai Igazgatésag és BolcsGde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorld Barnané Gaadl Erzsébet igazgato

Munkavallalé

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

e Nkt.65§(1), 401/2023 (VIII.30) 37§ szerint
e apedagdgusok Uj életpalyajardl sz6ld 2023. évi LII.
torvény 98.§ 97 (1), 2011 évi CXC tv 7. melléklet

Egyéb juttatasok: e igazgatdhelyettesi potlék 2011. évi CXC.tv.8 melléklet
e atorvényiszabdlyozasa, a fenntarto altal biztositott
lehet6ségek
e PuUétv.157§ (10) foglaltak szerint
Munkakor
Beosztas: Ovodapedagégus, Igazgatéhelyettes
Cél: e Megbizott felelGs vezetGként segiti az igazgato

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi az
alkalmazottak munkajat.

Kozvetlen felettes:

Igazgatod

Helyettesitési elbiras:

e SZMSZ elGirasai szerint: meghatdrozott hataskoron
belil rangid@s, az intézményben jelen |év6 pedagdgus.

e 401/2023(VI1.30) 28§ eseti helyettesités, 89§ tartds
helyettesités

Munkavégzés

Helye:

Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde Vass utcai
telephelye; 5420 Turkeve, Vass u. 8.

Heti munkaidad:

40 6ra
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Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 draszam:

24 6ra csoportban

8 dra irodai, a munkaid6 fennmaradd részét pedig a
munkaltato osztja be: kotott (4 éra) Puétv. 28§ és
kotetlen feladatok végzése (4 6ra)

Munkakézi sziinet: Beosztasatdl fuggben

° 900 _ 920

° 1230 _ 1250

° 1300 _ 1320
Munkaidé kezdete — vége: o 630-13%
(munkakézi o 730_1414
sziinetfigyelembevételével o 9%0_1p2%

Kévetelmények

Alapkovetelmény:

Blntetlen elGélet, egészségligyi alkalmassag.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.
401/2023 (VI11.30) Korm. rendelet 2. melléklet

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: | Legaldbb 5 év évodapedagdgus munkakord

szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek:

Korszer( szakmai ismeretek, a kozoktatas, a
munkadligy, az igazgatas szakmai és jogi
szabadlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek:

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és
a szabadlytalansagoknak a felismerése, megfeleld
intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatdarsak egyenletes
terhelésére.

Személyes tulajdonsagok:

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldd
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO KOTELESSEGE - OVODAPEDAGOGUS

o NevelG-fejleszté6 munkajat az érvényben Iév6 pedagdgiai alapdokumentumok

hatdrozzak meg.

e Munkdjat az igazgatd utmutatasa alapjan 6nalldan, felel6sséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos

pedagdgiai feladatokat.

e Az SNI, BTMN, HHH, HH a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylttm(ikodik a gydgypedagdgussal, konduktorral vagy
a nevelést, oktatdast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek,
tanuld felzarkozasat elGsegitse. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket.
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e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylttm(ikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabdlyok és a bels6 szabalyzatok el6irdsait, az egészségligyi elGirasokat,
és szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiséglik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket vdltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Uitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremUkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
maodositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény m(ikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekiikrdl, egylttmikodik a csalddokkal.

e Minden nevelési év elsd szilGi értekezletén a szlil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente haromszor (okt., januar, majus) irdsban is értékeli
a gyermekeket és azt ismerteti a szll6kkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

e Evente elkésziti, felllvizsgalja a munkajihoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciét jelenti az intézményvezetének.

e A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza.

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

o atelephelyét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgdlai titkot, informaciot megérizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

e arendkivili eseményt haladéktalanul az igazgatdnak jelezni.

JOGKOR, HATASKOR

e Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az intézmény SzMSz-ban biztositott jogokat,
e hatdaskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

e Evvégén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

e Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Azintézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyez6 bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a szlil6kkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

e Felelds kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagdért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandasmaddért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!
FELELOSSEGRE VONHATO:

e Munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért; a
vezetGi utasitdsok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl eltérd hasznalatdért, elrontdsdért; a
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e |gazgatd Szakmai munkakozdsség vezetd, kils6 szakért6 egyeztetett id6pontban.

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestilet tagjai / BECS csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./
az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

o Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerdil
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas évodapedagdgusi munkakorében.

IGAZGATOHELYETTESI MEGBiZASHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

AZ IGAZGATO HELYETTES JOGKORE ES FELELOSSEGE

e Az igazgatdhelyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

o Azigazgatdhelyettes feladat és hatdskore kiterjed az egész alkalmazotti korre.

e Az igazgatdhelyettes felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato
feladatkorokre, ezen tilmendéen személyes felel6sséggel tartozik az igazgatdnak.

e Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatdhelyettes helyettesiti.

AZ IGAZGATOHELYETTES KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETO! FELADATAI

68. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

FELADATKOROK:

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

o KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
o Azintézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben |évé
pedagdgiai alapdokumentumok alapjan

e A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

O

pedagodgiai

o hatdskorébe utalt munkaigyi
o hatdskorébe utalt tanligy igazgatasi
o hatdskorébe utalt gazdalkodasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
e Koételezé draszamon feliil ellatando feladatok:
o Pedagdgiai feladatkor:

v

v

v

A Pedagégiai Program figyelembevételével a nevelGtestiilet
munkdjanak vezetése és segitése.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka
tervezése, iranyitasa, ellenGrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

Felkészil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiillonboz6
dontéseket el6készit értekezletekre és alkalmakra, véleményével és
javaslataival hozzdjarul és segiti az intézmény minGségelv(i
mUkodését.

A nevel6munka szervezése és iranyitdsa, a csoportok
dokumentdcidinak jévahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elGkészitése,
végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.
A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsdnak 0szténzése a nevelbtestiilet
korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az linnepek, jeles napok méltd
szervezése.

A sziil6kkel, a sz(il6i kozosséggel vald egylittmikodés és a
kapcsolatrendszer mikodtetése.

o Munkaligyi feladatkor:

v

v

v
v

Javaslattétel alkalmazashoz, min&sitéshez, jogviszony
megsziintetéséhez.

Az egyéb feladatok meghatarozdsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

a dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkenémentes
feladatellatas megszervezése.
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v Helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé
nyilvantartdsok vezetése, vezettetése.

v Osszehangolt munkarend kialakitasa.

v A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezé
nyilvantartasok vezetése.

v’ Elszdmoldsok hataridére torténd tovabbitésa.

v’ Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak
részére.

v’ A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az
d6vodapedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének megtervezése — az
igazgatdval torténé egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevik
jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasardl vald
gondoskodas.

v’ Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

v' A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a
megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozé
szabalyoknak megfelel&en.

v' Avezetdvel egyitt elvégzi az alkalmazottak teljesitmény értékelését.

o Tanugy igazgatasi feladatkor:

v Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely-
intézmény felé.

v’ Biztositja az Ugyiratok hatdrid8s tgyintézését, az irattar vezetését,
rendjét, sziikség szerinti selejtezését.

v" Gondoskodik a gyermekek el6jegyzésérél, beszerzi a sziikséges
szakvéleményeket.

v’ Ellenérzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

v' Atanligy igazgatdsi feladatok ellatasa, informdcios kdtelezettség
betartdsa a székhely- intézmény felé.

v' Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

v' A vezet8i munkédhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelel6en alkalmazza.

o Gazddlkodasi feladatkor:

v' A pedagdgiai programnak megfelelen a nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkdjahoz sziikséges targyi
feltételekrél gondoskodds az igazgatdval valé egyeztetés alapjan.

v A feladatellatast szolgdld eszkozok, tisztitdszerek, munkaruhak
felhasznaldsanak figyelemmel kisérése, ellenérzése.

v' Az 6vodai eszkbz6k és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamatdban
felelds részvétel.

v' A koltségvetés elkészitéséhez adatszolgaltatas.
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JOGKOR, HATASKOR:

Déntési hatdskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda mikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitdsa ala tartozé alkalmazottak korére.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Kiadmdnyozadsi joga: a feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandod valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd
intézkedések, megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Belsé:
kapcsolatot tart az intézményvezetével, a dolgozdkkal.
Kiilsé:
kapcsolatot tart:
v’ a Szul6i szervezettel
v’ a helyi altaldnos iskolakkal
v’ a Szakért8i Bizottsaggal, a Nevelési Tanacsaddval.
Feleldsség:
A pedagdégusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel.
HACCP rendszer mikodtetésének felligyelése.
Fellgyeli és ellen6rzi az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak:
o személyi anyaganak tartalmat
o munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
o adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
o amunkavégzések min6ségét, a beosztottak munkakaori leirasanak
megfelel6en.

FELELOSSEGRE VONHATO

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetGi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak elSirastdl eltér6 haszndlatdért, elrontdsaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGEK

Bizalmas informdciok
A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titkoknak min&sulé
informdacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi, gyermeki,
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szUl6i) csak a szlikséges mértékben — az igazgatd utasitdsara vagy engedélyére tarhat fel. Az
intézmény belss életére vonatkozd értesliléseit koteles hivatali titokként megGrizni,
beszamolni réla az igazgato felé.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SzMSz, Hazirend,
Intézményi Szabalyzatok) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend betartdsa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.
Munkakériilmények

Az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok szellemében, a belsé szabalyzé dokumentumokban foglaltak szerint
végzi. Munkdajahoz szamitdégép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Egyéb feladatok, megbizdsok

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keril meghatdrozasra, személyre széldan
az egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

* Intézményvezetd

e Kiils6 szakért6 egyeztetett id6pontban

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

Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezést kérni.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

Az ellenGrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

ZARADEK

Ezen munkakori leirdas 2024. januar 08-t6l [ép életbe. A munkakdri leirdas modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy moédositasig érvényes.

Tarkeve, 202.......cueveeveeeierieeneeeennnn
PH.
igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetSjogi

felel6sséggel tartozom

TUrKEVE, 202 e
munkavallalo
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Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde
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Ovodapedagégus munkakori leirdsa

Munkaltatoé
Név: Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcséde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlé: Barnané Gaal Erzsébet intézményvezetd
Munkavallalé
Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

o Nkt.65§(1), 401/2023 (VIII.30) 37§ szerint
a pedagodgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl.
torvény 98. §, 97 (1),

e 2011 évi CXCtv 7. melléklet

Egyéb juttatasok: e afenntarto altal biztositott lehet&ségek szerint
Munkakor

Beosztas: Ovodapedagdgus

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kbzosségi nevelése, fejlédésik

sokoldalu el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgatd

Helyettesitési elGiras:

e 30 napon belili helyettesitést az igazgatohelyettes,

e 30 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el
irdsban

e 401/2023(VII1.30) 28§ eseti helyettesités, 89§ tartds
helyettesités

Munkavégzés
Munkavégzés helye:
Heti munkaido: 40 éra
Kotott munkaidé: 32 ¢6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkaid6 beosztas

e Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Nkt. 62. § (8) Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
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részében - legfeljebb heti négy draban - a nevelést el6készit6,
azzal 6sszefliggs egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az évodapedagdgus
szamara. A fennmarado 4 6ra részben kotetlen, azaz a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdégus a
kotott munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (ez
a szabad felhaszndaldasu munkaidé).

Munkakézi sziinet: Beosztasatol fliggden
° 900 _ 920
° 1230 _ 1250
° 1300 _ 1320

Munkaidé kezdete — vége: o (30-131

(munkakézi o 730_1414

szlinetfigyelembevételével) o 0%0_162%

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités e Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.
e 401/2023 (VIII.30) Korm. rendelet 2. melléklet

Elvart ismeretek Az dvodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd
képesség, empadtia, kedves nyilt személyiség, j6
szervezGképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék.

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato
KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelb-fejlesztéd munkajat az érvényben [év6 pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel6sséggel.

Munkajat az igazgato, illetve a telephelyvezetd Utmutatasa alapjan 6nalldan,
felel6sséggel végzi.

Az SNI, BTMN, HHH, HH, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylttm(ikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy
a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek,
tanulé felzarkdzasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitéslikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyuttmUkodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irdsait, az egészségligyi el6irdsokat
és szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiségilik
fejlédésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket vdltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Uitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
maodositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekiikrél, egylittmikodik a csalddokkal.

e Minden nevelési év elsé szilGi értekezletén a szlil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szlil6kkel.

e Igény/sziikség szerint fogadddrat tart, ahol egyénileg tajékoztatja a sziil6t a gyermeke
fejlédésérdl.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

e Evente elkésziti, felllvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizacioét jelenti az intézményvezetének. A napi nevel6munkajahoz
szlikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelen alkalmazza.

e Az 6voda mikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajdval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megd6rizni.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

e A pedagdgiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelez6
draszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezet6 Utmutatdsa
szerint végzi.

e Munkaidé alatt csak a hazban lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

JOGKOR, HATASKOR
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e Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az évoda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
e Evvégén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban
értékeli

BIZALMAS INFORMACIOK

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titkoknak min&siilé
informdacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdcidkat (dolgozéi, gyermeki,
szUil6i) csak a sziikséges mértékben —az igazgaté utasitdsara vagy engedélyére tarhat fel. Az
intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
beszamolni réla az igazgato felé.

ELLENGRZES FOKA
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SzMSz, KSz,
Hazirend, Intézményi Szabdlyzatok) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési
rend betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat az
alkalmazottakkal is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az igazgatot.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz a nevel6testileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra

torekszik:
o afenntartéval és annak szervezeteivel,
o szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel,
o iskolakkal és kulturalis intézményekkel,
o a szlil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

e FelelGs kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasdért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmaodért.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az dvoda nevelStestililetével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!
FELELOSSEGRE VONHATO
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e 3 vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;
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® ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

e a munkaeszk6z0k, berendezési targyak el8irdstol eltér6 hasznalataért, elrontasaért;

® avagyonbiztonsag, a rdbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
e Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
® Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve
a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kerilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e |gazgatd és helyettese
e Szakmai munkako6z0sség vezet6
o Kils6 szakértd egyeztetett id6pontban
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestilet tagjai / min&séglgyi csoport, szakmai pedagodgiai
csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 08-tdl |ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Turkeve, 202......cccoevccciirerieeeenn.

igazgatod
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen
hasznalom.

Tarkeve, 202......ccueeevieiiiiiieeeeeeene,

munkavdllalo
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Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bslcséde
Q@ 5420 Turkeve, Vass utca 3.
. Telefonszam: +26 56 361 095

|
g

= E-mail: turkeveiovoda@gmail.com -

Ovodapedagogus gyakornok munkakoéri leirasa
Munkaltaté

Név: Turkevei Ovodai Igazgatésag és BolcsGde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlé: Barnané Gaal Erzsébet igazgato
Munkavallalé
Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:
Besorolasa: Nkt.658(1) , 401/2023 (VII11.30) 37§ szerint
a pedagogusok U] életpalydjarol sz6lo 2023. évi LIl. torvény 98.
§,97 (1),
2011 évi CXCtv 7. melléklet
Egyéb juttatasok: a térvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
Munkakor
Beosztas: Ovodapedagdgus gyakornok
Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalu elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes: Igazgatd
Helyettesitési elGiras: e 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezets-
helyettes,
e 30 napon tuli helyettesitést az évoda igazgatdja rendeli el
irdsban.
Munkavégzés
Heti kétott munkaidé: 26 6ra

Ovodapedagdgusok esetében 26 és a 32 dra kdzotti idSben,
vagyis napi hat draban kell a gyakornoki feladatok ellatasaval
eltélteni az id6t (hospitaldsok, fogl.megb. stb. jogszabaly alapjan).
A gyakornok, a kotott munkaidd felett ellathat eseti
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helyettesitést, vodapedagdgusok esetében a kotelezé
d6vodapedagdgusi adminisztracios feladatokat.

Munkaidé beosztds: Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
Munkavégzés helye: J
Munkakézi sziinet: Beosztasatdl fluggben
° 900 _ 920
° 1230 _ 1250
° 1300 _ 1320
Munkaidé kezdete — vége: o 630-12
(munkakdzi sziinet e 730_1350
figyelembevételével) e 1010.162
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai
ismeretek, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd
intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

NevelGi alkalmassag, kiilondsen: jé
kapcsolatteremt6 képesség, empatia, kedves
nyilt személyiség, j6 szervezGképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tirelem, etikus
magatartds, j6 humorérzék.

MUNKAHOZ SZUKSEGES ISMERETEK MEGSZERZESE

A kijelolt gyakornoki id6szakban munkajat mentor segiti.

Rendszeresen hospitdl a példaértéki feladatvégzést tanusitd évodapedagdgusok
csoportjaiban. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
is gyarapithatja, illetve szaktanacsadadi szolgalatot kérhet.

SZAKMAI KOVETELMENYEK

Személyes tulajdonsagok
e Személyes kompetencidk

o ismeri erésségeit, korlatait, adottsagait, képességeit és értékeit,
o képes kritikus reflexidkra, onértékelésre, a munkajdra vonatkozd visszajelzések

pozitiv hasznositasara,

o tudja kezelni belsé allapotait és eréforrasait,
o megbizhatd, pontos, kovetkezetes,
o nyitott az Uj eljarasokkal és szakmai informacidkkal szemben, nyitott masok

véleményének megismerésére és tiszteletben tartasara
e Szocidlis és tdrsas kompetencidk
o képes masok (gyermekek, szlil6k, kollégak) megértésére
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o képes hatékony egylittmikodésre és kommunikaciora gyermekekkel,

O

szlil6kkel, nevel6tarssal, kollégakkal, vezetbkkel
rendelkezik a hatékony szdbeli és irasbeli kommunikacid készségeivel

o képes az infokommunikacios eszk6zdk haszndlatara

Szakmai képességek
e A nevelési folyamat tervezése, modszerek megvdlasztdsa

O

szakmailag felkésziilt, képes a nevelési tervek, foglalkozdsok megtervezésére,
szervezésére, a megfelel6 motivacids, fejlesztd eszkozok kivalasztasara
eredményesen iranyitja a gyermekek nevelését

megfelel6en valasztja meg az alkalmazandd szervezési keretet, a mddszereket,
figyelembe véve a gyermekek egyéni sajatossagat

képes a gyermekek figyelmének, érdeklédésének felkeltésére és fenntartasara
képes a csoport rendjének (szokasok, szabalyok, targyi kérnyezet)
megteremtésére

e A gyermek fejl6désének nyomonkdévetése, értékelése

o

Szakmai tudas

ismeri és alkalmazza az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
gyermek megismerési technikakat, eszkdzoket

ismeri és alkalmazza a gyermek fejl6désének nyomon kovetését, elemzését
az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, illetve pedagdgiai
programja szerint a gyermek fejl6désérél képes korrekt jelzéseket, szlikség
esetén tanacsot adni a szlil6nek

e A nevelés folyamatdnak és hatdsrendszerének ismerete

o

a kisgyermekkori nevelést a készségek és képességek fejlédési
torvényszerlségeinek, valamint a nevelés, fejlesztés kiilénb6z6 formainak
ismeretében tervezi, szervezi, iranyitja

ismeri és alkalmazza a differencialas és az alkalmazkodd 6vodai nevelés
eljarasait, modszereit

e Az dvodai nevelés, az dvodapedagdgusi munkakér ismerete

@)
@)

ismeri az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjat, annak szabalyozé szerepét
ismeri a pedagdgiai program elkészitésére vonatkozo jogszabalyi és szakmai
kovetelményeket

ismeri a pedagdgiai programban szabalyozott feladatokat, azokat helyesen
értelmezi és szakszer(ien alkalmazza nevel6 munkajaban
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o ismeriintézményiink pedagodgiai programjat, pedagogiai célkitlizéseit, azok
gyakorlati megvaldsitasat

A nevelési kérnyezetét alapvetéen meghatdrozo jogszabdlyok ismerete

o ismeriaz intézmény Pedagdgiai Programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét

o munkajat a gyermek, sziil6k jogainak és kotelezettségeinek ismeretében végzi

o ismeria nevelési-oktatdsi intézmények miikodésére vonatkozo legfontosabb
jogszabdlyokat

o ismeri a munkakorére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket

A pedagdgiai munkahoz kapcsolodé ligyviteli tevékenységek

Taniigyigazgatdsi dokumentumok alkalmazdsa

o ismeri a nevel6munkahoz kapcsolddé tanligyi nyilvantartasokat
(csoportnapld, egyéni fejl6dési napld, dvodai szakvélemény, felvételi-
mulasztasi napld)

o ismeri és helyesen alkalmazza a nyilvantartdsok vezetésére vonatkozd
el6irdsokat, a téves bejegyzések javitdsara, a mulasztasok
igazolasaravonatkozé szabalyokat

A nevelés megtervezésével, el6készitésével, megvaldsitdsaval kapcsolatos irdsbeli

teenddk elldtdsa
o nevelési, tevékenységi tervek szakszer(, intézményi elGirdsok szerinti elkészitése
o agyermekek fejlesztéséhez sziikséges irott, rajzolt sth. eszk6zok elkészitése
o agyermekek fejl6désének nyomon kovetése, egyénre szabott fejlesztési terv
szakszer( elkészitése

KOTELESSEGEK
Feladatkér részletesen:

Nevelb-fejlesztéd munkajat az érvényben Iév6 pedagdgiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felel§sséggel.

Munkajat az igazgatd, a mentor és a telephelyvezetd utmutatasa alapjan onalléan,
felelGsséggel végzi.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylUttm(ikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozéjaval.
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Betartja a jogszabalyok és a belsé6 szabalyzatok elGirasait, az egészségligyi elGirasokat
és szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolcsi védelmiikrdl, személyiséglik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési Utemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagégiai programjanak értékelésében,
maodositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekiikrél, egylittmikodik a csalddokkal.
Minden nevelési év elsé sziilGi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szul6kkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Evente elkésziti, felllvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetének. A napi nevelémunkajahoz
szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en alkalmazza.
Az 6voda m(ikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megd6rizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavardsa nélkiil intézze el.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda lgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelez6
draszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezet6 Utmutatdsa
szerint végzi.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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e Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik:
- afenntartdval és annak szervezeteivel,
- szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel,
- iskolakkal és kulturadlis intézményekkel,
- aszul6kkel dpolja hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
e Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagdért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmaodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

FELELOSSEGRE VONHATO

e munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtdsaért;

® ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

e a munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irdstol eltér6 hasznalataért, elrontasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
e Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerdl
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
® Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
EllenGrzését maga is kérheti.
e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve
a munkajaval szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e |gazgatd és helyettese
e Szakmai munkak6zosség vezet6
o Kils6 szakért6 egyeztetett id6pontban
o A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelStestulet tagjai / minGséglgyi csoport, szakmai pedagodgiai
csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 08-t6l [ép életbe. A munkakdri leirdas modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Tarkeve, 202......ccveeevieiiiiieeeeeeenn,

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Tarkeve, 202......ccueeeeveeiiiiieeeeeeennnn.

munkavallalé
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Turkevei Ovodai lgazgatésag és Bdlcséde

Q@ 5420 Turkeve, Vass utca 8

., Telefonszam: +36 56 361 095

& E-mail: turkeveiovoda@gmall.corr -

g

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

MUNKALTATO
Név: Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcséde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlé: Barnané Gaal Erzsébet igazgatd
MUNKAVALLALO
Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcim:
Besorolasa: 2011.évi CXC torvény alapjan
Egyéb juttatasok: torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott
lehet6ségek
MUNKAKOR
Beosztdsa: Pedagogiai asszisztens

Heti munkaidaé:

40 ora.

A pedagégiai és a gydgypedagdgiai asszisztens
legfeljebb heti

35 orat koteles a gyermekcsoportban ellatandé
feladatok ellatasaval tolteni. A kotott
munkarendben foglalkoztatott

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék
munkaidejét a munkaltatd osztja be.
Szabadsagat féGképpen az dvodai sziinetekben
veheti ki

Munkavégzés helye:

Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde

Cél:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok

85. oldal




Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

munkajat

Kozvetlen felettes:

Igazgato és az altala kijelolt 6vodapedagdgus

Helyettesitési elGiras:

30 napon belili helyettesitést az
igazgatohelyettes; 30 napon tuli helyettesitést az
igazgato rendeli el irdsban.

Munkakozi sziinet ideje: Munkakezdésétél fliggben, egyeztetve a

csoportvezetd évodapedagogussal

KOVETELMENY

Iskolai végzettség:

401/2023(VI11.30) 3.melléklet

Elvart ismeretek:

Ovodapedagdgiai ismeretek, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé
intézményi dokumentumok, belsé szabdlyzatok ismerete

Sziikséges NevelGi alkalmassag, kiilonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia,
képességek: kedves, nyilt személyiség, szervezd képesség.
Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

tulajdonsagok

empatia, j6 humorérzék.

1. Kotelességek — Fobb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

e Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az
ovodapedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

e Segiti az dvodapedagdgus munkajat az SNI, BTMN, HHH, HH , a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekekkel valé egyéni foglalkozas kdzben, szlikség szerint egylttmikodik
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast kozvetlen segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkdzasanak elGsegitése
érdekében. Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

o Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése — feladatait az évoda napi és

hetirendjéhez igazodva, kozvetlen helyettese hatarozza meg

o Feladata a kijel6lt dvodai csoport felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds

foglalkoztatdsa, a beosztdsa szerint.

e Munkaidejében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast 1at el, az évodai
tevékenységek eszkdzeinek el6készitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkésziilést végez.

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelGsséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasardl fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok

irdnymutatasa szerint.
e 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 éra el6tt vagy
a délutani id6szakban nem fejleszt6, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési

jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevels-

oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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Foglalkozasokon az évodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,

az eszkozoket el6készti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek

eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a

foglalkozason megfelelen tudjanak dolgozni.

A tevékenység alatt az dvodapedagdgus Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti

a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz el6. Ovondi Utmutatds alapjan dnalldan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejleszt6 terdpiak egyes elemeit a pedagdgus
Utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziilGi értekezletén.
Ugyel az 61t6z6k rendjére, a WC rendeltetésszer(i haszndlatéra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli-, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban.

Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Szlikség szerint kozrem(ikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgdlatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre megkérik.

Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
Ovodapedagogust vagy az intézmény vezetGjét.

Sziikség esetén elvégzi azokat a nem munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje id6nként megbizza.

Precizen vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil kteles a munkakdéréhez kapcsolodo, a munkakéri leirdsban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel a telephely vezetdje, felettese
megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

A napi egy 6raban, melyet a gyermekcsoporton kivil koteles télteni adminisztracios
feladatokat lat el, dekoracids feladatokat végez, illetve egyéb, sziikséges feladatait
oldja meg az intézményen beliil.
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Munkaidd alatt csak az intézményben |év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Felelosség — Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban
szervezi munkadjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajarél a szlil6knek tdjékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
ovodapedagdgushoz irdnyitja.

A hivatali titoktartas e munkakoérben is kotelez6!

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

Vagyoneért:

Felel6s az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszer( hasznalataért

Az eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének.

Tervezés:

Az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése.

A feladatkorébe tartozoé tevékenységek szinvonalas teljesitése, a feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzése;

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Technikai dontések:

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat, takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket (az
anyagi lehet6ségek szerint)

Bizalmas informdciok:

A személyi jogokat érintd, adatvédelem ala esé vagy hivatali titoknak mingsilé
informacidkkal a torvényi elGirdsoknak megfelelGen jar el. Bizalmas informacidkat
(dolgozai, gyermeki, sziilGi) csak a szlikséges mértékben — az intézmény vezetGjének
vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé
értesiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka:
Munkadjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a mikodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelbtestileti hatarozatok
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betartasa alapjan végzi. Az emlitett dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes
vezet6t.

e Kapcsolatok:
Napi munkdjaban rendszeresen egyittm(ikodik a csoportban dolgozé
pedagdgusokkal, az évodatitkarral és az intézményvezetéssel. Részt vesz a
nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a tarsintézményekkel; a sztil6kkel
apolja a hagyomanyosan kialakult j6 kapcsolatainkat.

3. Felel6sségre vonhato

e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért;

e avezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasiért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastdl eltér6 hasznalataért,
megrongalasaért;

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

4. Jogkor, hataskor
e Javaslattételre jogosult:
az ovoda mikodési korébe tartozd kérdésekben

e Véleményezésre jogosult:
éves munkaterv értékelése

e Részvételi jog:
megilleti azokra a rendezvényekre, melyekre meghivét kap

5. Ellendrzésére jogosultak

e igazgatd és a helyettese

o telephelyvezetd 6vodapedagdgusok
e szakmai munkak6zosség vezetd

6. Zaradék
Ezen munkakori leiras 2024. januar 01-t6l |ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté
fenntartja.
A munkakdri leirads a visszavondsig vagy a modositdsig érvényes.

Turkeve, 202.....ccveeeeieeieiieiieiieeeees

igazgato
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7. Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
bilintet6jogi felel6sséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Turkeve, 202

munkavallalo
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Tarkevei Ovodai lgazgatésag és Bélcséde
Q@ 5420 Turkeve, Vass utca 8
L lelefonszam: +36 56 361095

= E-mail: turkeveiovodaggmall.com _

Ovodai dajka munkakori leirasa

Munkaltato

Név: Turkevei Ovodai Igazgatésag és BolcsSde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlo: Barndné Gaal Erzsébet igazgato

Munkavallalo

Név:
Oktatdsi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolds: 2011.évi CXC torvény
Egyéb juttatdsok: a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal
biztositott lehetGségek
401/2023 (VI11.30.) 88§ Puétv. 98§ (5)
Munkakor
Beosztdsa: Ovodai dajka
kéznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban
cél: e A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat
e az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartdsa
e Munkajat az igazgato altal meghatdrozott
e munkarendben a vezet6 irdnyitdsa és
ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat
e acsoportvezets dvodapedagdgus iranyitasa
alapjan tudasahoz méltdan végezze.
Kézvetlen felettes: e |gazgato-, igazgatdhelyettes
o Telephelyvezet6 dvodapedagdgus
e Csoportvezet6 dvodapedagdgus
Munkavégzésének helye: Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcséde
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Helyettesitése: e 30 napon beliili helyettesitést az

intézményvezets-helyettes,
e -30 napon tuli helyettesitést az évoda vezetéje
rendeli el irasban

Munkavégzés
Heti munkaidé: 40 6ra
Kételez6 orak szama: 8 d6ra
Munkaidé beosztdsa: éves munkarend szerint

Kovetelmények a munkakor betoltéséhez:

Alapkévetelmény: egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: | dajkai képesités

401/2023(VII) 3.melléklet A)

Elvart ismeretek: az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé
szabadlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata

Személyes tulajdonsdgok: pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, segitGkészség,

munkafegyelem

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az évoda nyitasa
és zarasa.

Megjelenéssel/kllsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szint(i képviselete. A
koz0Osségi egylittmUikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mUikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténé biztositasa.
Koteles évi egy alkalommal Kételezé orvosi alkalmassdgi és Munkavédelmi és
Tiizvédelmi-, valamint a HACCP oktatdson részt venni, annak elGirasait,
maradéktalanul elfogadni, betartani,

a rabizott targyakért, eszkdzokért, gépekért feleséggel tartozik, azok
meghibasodasat, egyéb meghibdsoddsokat valamint az életet veszélyeztetd
helyzeteket kételes azonnal az dvodapedagdgusnak, igazgatdnak jelenteni.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Igazgatd és az igazgatdhelyettes
Telephelyvezet6 évodapedagdgus

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai
(mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jel6ltek

szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

1. A gyermekek gondozadsa, feliigyelete
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326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelme alapjan: Ha az évoda reggel 8% éra
elétt vagy a délutdni id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mds, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozdst szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-
oktaté munkdt kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is elldthatja.
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacids és
beszédmintdjaval hasson az évodds gyermekek fejlédésére!

Tisztelje a gyermeket, a szul6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzé.

A tudomasra jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz
irdnyitsa.

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait és az egészségligyi elGirdsokat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozdsat: szlikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetk6zést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziil6i
értekezletén.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti,
munkatarsi értekezleteken.

Kilsé foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdégus Utmutatdsai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Az d6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idGben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hdzban Iévé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvoddt!
Hianyzdas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felliigyel a
napkdzben megbetegedébre.

Az 6évodai nevelés eredményességéhez munkajdval nydjtson mindségi szolgdltatast.
Az intézményi-, 6évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikddik, a
szervezési feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt
vesz.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

2. Az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasdagdanak fenntartdsa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.
Naponta végez:
o fert6tlenitd takaritast,
o portalanité lemosast.
o (szlikség szerint) az dvoda folyosojat felsepri, fertStlenit6 felmosasat elvégzi
o szemetesek kiUritését
Hetente:
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o azelmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégezi a
takaritdsi mliveleteket, valamint a moshato falfelliletek takaritasat is

o akiszolgalé helyiségeket (kazanhaz, villamos helyiség, 6vodapedagdgusi
szertdr) hetente takaritja.

o virdgokat locsol

o pokhalozasi feladatok

e Havonta:

o acs6vezetékeket, armaturakat, nyilaszardkat, parkanyokat is takaritja.
o fertGtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal

e FElvégzi a nagytakaritdst:

o ablakokat, ajtékat, batorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.
o évente 3-4-szer az elérhet6 ablakokat megtisztitja, a fliggdnyoket kimossa.

e Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztito- és mosdszer mennyiségét a telephelyvezeté
ovodapedagogussal

e Gondoskodik a mosdodk, vécék, ajték gondos, higiénikus tisztasagarol

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

o Sziikség esetén elvégzi azokat a - munkakorébe tartozo - feladatokat is, amellyel az
igazgato id6nként megbizza.

e MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

e Az dvoda tdrgyait és eszkézeit felel6séggel haszndlja és dvja, a biztonsdgtechnikai és
tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért kartéritési felel6sséggel
tartozik!

3. Etkezéssel kapcsolatos feladatok — konyhai feladatok:

e A HACCP - elGirasait maradéktalanul betartja!
A hidnyossagokat jelzi a telephelyvezeté dvodapedagdgusnak, aki koteles
jelezni az igazgato felé!

o Az ételt a csoport Iétszamanak megfelel6en bekésziti a csoportszobaba,
gondoskodik arrél, hogy minden étel bekertiljon a konyhabdl a csoportszobaba

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrél.

e Etkezéskor (6vodapedagdgussal egyeztetve) télal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

4. Dokumentdcios feladatai:
e napirendszerességgel vezeti a HACCP szerinti dokumentacidkat

5. Eseti dajkai feladatok:
e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
o Nyariid6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztadntartasukban segitséget nyuijt.
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e |ddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (innepekhez kotédben, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

e Meghatarozott rend szerint (kéthetente) dgynemlit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

e Evszaknak megfelel6en minden reggel az udvari butorokat letérli, id6szakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyariid&szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e Fellilvizsgalja a munkajahoz szlikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti a telephelyvezetének, aki jelzi ezt az igazgato felé.

e WC papir, szalvéta, papir zsebkendé el6készitése, kihelyezése

e Sziikség szerint rendrakds a raktarban,

e Hetente kétszer az emeleten a naponta hasznalt helyiségek (iroda, logopédia terem,

e mosdodk) kitakaritasa

e A gyermekek udvaron tartdzkodasa esetén el6késziti/elrakja a jatékokat az udvarrdl,
letakarja a homokot, ellenérzi az udvar rendjét.

e Tavozas el6tt ellendrzi a csoportszobaban, a folyosdén az ajtdkat, ablakokat, mdszaki
berendezéseket

e Szemeteskuka Uritési napokon tdvozas el6tt beveszi a kilritett kukat az utcarol

e Gondozza, tisztdn tartja az évodai jatszoteret és dvodai kiskertet

6. Felel6sségre vonhaté:
e ha a kollégdkkal, sztil6kkel, gyermekekkel, egyéb partnerekkel nem az évoda
szellemiségének megfelel6en kommunikal
e haaz 6voda belsé életére vonatkozé értesiiléseit nem 6rzi meg szolgdlati titokként
e munkakdri feladatainak el nem végzéséért, vagy hataridére torténé elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e ha atitoktartasi kotelezettsége ellen vét
o ha arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyakat elirastol
eltéréen hasznalja, ezért ez elromlik
e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
e Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik!

Rendszeres munkakori feladatain tulmendéen alkalmanként - kiilon indoklds alapjan - koteles
ellatni azokat a tennivalékat, amellyel az igazgatd megbizza.
Egyéb nem tervezett/vart esemény miatt barmikor behivhaté munkahelyére.

7. Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztds:
Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kbvetben sziikséges a jelenléti iv
pontos vezetése.

6%- tol 14%° 6rds miiszakban dolgozé dajka feladatai:
e Sajat csoportszoba teljes kord takaritasa, szell6ztetés az dvoda egyéb helyiségeiben is
o Reggeli el6készitése, betalaldsa

95. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

Sajat, illetve a tobbi csoportban is segiti a reggeliztetést; reggelizés utan elmosogat,
rendet rak a konyhaban

10%6ratdl a sajat csoportjdban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
fellgyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyujtas a mosdod hasznalataban
és az 6ltozkodésben

Leveg@ztetés ideje alatt a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z6),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa
Atveszi az ebédet, a szallitélevelet alairasaval igazolja; az ételmintat az elSirds szerint
elteszi; az uzsonnat szabalyosan tarolja; adagolja az ételt a csoport |étszamanak
megfelelen; h6fok eltérés esetén a megfelel§ h6fokot biztositja

gyermekek fogaddasa az udvarrdl/leveg6ztetésbdl, igény szerint az 6ltézkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése és
szell6ztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

13%0- 1320-jg munkakdzi sziinetet tart

1320 - 1420 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.

7%9- t6l 16 6rds miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Reggeli el6készitésében segités, annak betdlalasa
Sajat, illetve a tobbi csoportban is segiti a reggeliztetést; reggelizés utan elmosogat,
rendet rak a konyhaban
109 ératdl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feligyeletével kapcsolatos teendéket, el6késziti az aznapi gyliimolcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
és az 6ltozkodésben
Leveg@ztetés ideje alatt a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriletek takaritasa és rendben tartasa
Atveszi az ebédet, a szallitélevelet aldirdsaval igazolja; az ételmintat az elGirds szerint
elteszi; az uzsonnat szabalyosan tarolja; adagolja az ételt a csoport lIétszamanak
megfelel6en; héfok eltérés esetén a megfeleld héfokot biztositja
gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbdl, igény szerint az 6lt6zkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése és
szell6ztetése, fektetd agyak elhelyezése.
1320- 13%0-jg munkakdzi sziinetet tart
1340 — 1420 4raig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa.
1420 - 16%6r3ig:
o részt vesz az uzsonna elkészitésében;
o ellatja a csendes pihendt kdvets feladatokat (ébresztés, oltdztetés, fektetd
agyak elpakolasa);
o acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa;
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o tisztalkodasi teend6k segitése; uzsonnaztatds; edények konyhaba torténd
szallitasa; uzsonndaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatdsa

o udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elGtt segitségnyujtas az 6ltozkodésben

o feladatai elvégzése utan segit a délutani udvari/csoportszobai
tevékenységekben

810 t41 163° 6rds miiszakban dolgozd dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teendéket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovet6en csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.
1030-11% braig sajat csoportjaban végzi a napk6zbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
és az o6ltozkodésben.
10%-11396raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z6, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa
1130 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegSztetésbdl, igény szerint az
Oltozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és
szell6ztetése, fektetd dgyak elhelyezése.
1340 - 14%6rdig munkakdzi sziinetet tart
1490-14%0 6raig helyiségek takaritdsa, rendben tartésa.
1440 — 163%riig:
o részt vesz az uzsonna elkészitésében;
o ellatja a csendes pihendt kdvets feladatokat (ébresztés, oltoztetés, fektetd
agyak elpakolasa);
o acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa;
o tisztdlkodasi teendGk segitése; uzsonnaztatas; edények konyhdaba torténd
szallitasa; uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatdsa
o udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyujtas az 6ltozkddésben
o feladatai elvégzése utdn segit a délutani udvari/csoportszobai
tevékenységekben

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat.

FELELOSSEGI KOR

FelelGs a kijel6lt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagdaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

FELELOSSEGRE VONHATO

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
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® avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

® a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirdstol eltérd hasznalatdért, elrontdsdért;

® avagyonbiztonsag, a rdbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 08-t6l [ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy modositasig érvényes.

Turkeve, 202.....ccceveveeeeieeeieeeeeeeeeens

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban leirtakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Tarkeve, 202......cuueeeveeeiiieeeeeeeennnnn,

munkavallald
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Tidrkevei Ovodai lgazgatésag és Bslcséde
Q 5420 Turkeve, Vass
L Telefonszam: +36

utca 8.
61095

= E-mall: turkeveiovoc

g

ag@gmail.com -

Bolcsddevezetdé munkakori leirasa

Munkaltato

Név:

Joggyakorlé: igazgato

Munkavallalé

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:
Munkakor
Beosztas: bolcséde szakmai vezetdje
Kozvetlen felettes: Igazgatd
Munkakoréhez sziikséges kovetelmény: - szakirdnyu fels6foku végzettség
- szakgondozdi képesités a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet szerint
- egészségligyi alkalmassag
- blntetlen elGélet igazolasa
Munkavégzés
Heti munkaidé 40 6ra

Munkavégzés helye:

A koltségvetési szerv bolcsGdei egységének élén az intézményvezetds altal irasban kinevezett
helyettese a bolcs6édevezet6 all, felels szakmai vezet6.

Feladatai, hataskore, jogkore és felelosségi kore:

Altaldnos feladatai:
e A bolcsédében folyd napi munka felelGs iranyitdja.
e Szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozék munkabeosztasat.
e Iranyitja és ellenérzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
e A bolcsGde egész dokumentacidjanak megfelel6, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel
e Ellenérzi a kisgyermeknevel6 gyerekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat
e Folyamatosan ellenérzi a takaritdné higiénés munkajat, napi teenddit.
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Kapcsolatot tart az intézményvezetével. Tajékoztatja a bolcsédei munkaral.

Részletes feladatai:

Megteremti a bolcs6de miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde
hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bélcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcs6dében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek

Iranyitja és ellendrzi a bélcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét,
életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

Biztositja a gyerekek rendszeres leveg8ztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

Allandé kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl, csalddlatogatast végez.

Megtartja a csoport sziil6i értekezletét.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése - Erdekképviseleti forum

Nyilvantartja a mikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségligyi
alkalmassagot.

Gondoskodik az elhasznalédott felszerelési targyak potlasardl, a bélcs6de
tisztasagardl és rendjérdl, az intézmény vezetdjével egylttmikodve.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6 szinten tartja

Tervezési feladatai:
Elkésziti:

éves munkatervet,

a dolgozdk szabadsagolasi tervét,
tovabbképzési tervet,

statisztikai adatszolgaltatast

Kapcsolattartas:

Intézményvezetbvel
Fenntartoéval

Véddéndével
Ovodapedagégusokkal
Bblcséde orvossal
Szakszolgalattal
Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

o A gyermekgondozds napi és havi ellen6rzését és dokumentdalasat
(csoportnapld, fejlédési tabla, percentil)

o Kozegészségligyi és higiénés szabalyok betartasa,

¢ Ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtasa

e A munkaids betartasa, betartatasa, kihasznalasa,
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e Munkavédelmi, tlizvédelmi elGirdsok betartasat, munkavédelmi eszk6zok
rendeltetésszer(i haszndlatat.

Gondozasi feladatai:

e Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatdsat végzi (alt. 2 hét)

e Napirend és munkarend szerint dolgozik.

o A gyerek sziikségleteinek megfelel6en végzi a gondozasi feladatokat (mosdatas,
pelenkazas, 6ltoztetés)

e Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizoérai, ebéd, uzsonna)

e Napirend szerinti pihenés (alvas)

e Rendszeres leveg@ztet

Nevelési feladatai:
o Jatékos tevékenységeket tervez és végez
e Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacid
e Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
e Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek
e Kornyezet, természet megismerése
o [Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
e Onallésodas segitése
e Szobatisztasagra nevelés
o Helyes szokasok kialakitdasanak segitése
o Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e iranyitja, ellendrzi az élelmezésvezetd és beosztottjai munkajat

o figyelemmel kiséri, feliigyeli az intézmény élelmezéssel kapcsolatos helyzeteit

o gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos HACCP rendszer kialakitasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasarol

o fellgyeli, ellendrzi és segiti a HACCP rendszer m(ikddését, fejlesztését

e gondoskodik arrél, hogy intézményében munkatarsai megismerjék az élelmezési
folyamat HACCP rendszerét és ellenérzi végrehajtasat

e gondoskodik réla, hogy a bdlcséde valamennyi dolgozdja megfelel6 munka- és
védbruhdval legyen felszerelve.

Egyéb feladatai:
e A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelel6en esztétikus diszitését
végzi.

e \Vezeti az elGirt nyilvantartasokat:
o Egyéni fejlédési napld
o Csoportnapld
o Uzené fiizet
o Sziil6kkel vald allandd kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrél (irdsos, szébeli formaban)
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Ko6zvetlen beosztottjai:
o kisgyermeknevel8k
e technikai dolgozdk

A bolcsodevezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A bolcs6devezetd tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott
helyettes kisgyermekneveld latja el a szakmai feladatokat.

Tartds tavollétnek minésil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsagot.

Amennyiben a bolcsédevezetd évi rendes szabadsdga alatt nem elérhet6, a kizdrdlagos
jogkorként fenntartott hatdskdroket a Turkevei Ovodai lgazgatdsag és Bolcséde
intézményvezetdje, illetve a szakmai feladatokkal megbizott helyettes kisgyermeknevel6
gyakorolja.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevel6 szakmai dontésekben teljes jogkorrel
rendelkezik, a koltségvetési kiadasok el6iranyzataban, csak a mindennapi m(ikodéshez
feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet az intézmény vezetSjének tdjékoztatasa
mellett, aki a gazdasagi és munkaltatdi jogkorok kizarélagos gyakorldja a bolcsédevezetd
akadalyoztatasa esetén.

Joga és kotelezettsége:
e Mindazon jogok megilletik, melyeket a KIT. biztosit a munkavallaldk részére.
e Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érints kérdésekben.
e Joga van a személye irdnti tiszteletre, személyi jogainak védelmére
Kotelessége:
e Munkakezdésre atoltozve munkdra felkésziilten a csoportban lenni.
e Munk3ajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.
o Munkatarsaival egylttm(ikodik, munkajat gy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.
o Koteles a munkaltatd altal kijel6lt tanfolyamon részt venni.
e Atudomasadra jutott rendellenességet megvizsgalni- arrél felettesét tajékoztatni-
megsziintetésérdl intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.
o Az Egészségligyi és Adatvédelmi Torvénybdl adédd rendelkezéseket betartani.
o Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.
e A szakmai tudasanak allandd novelésével, munkajdval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak.
Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezetGje megbizza.
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek
ismerem el.

Tarkeve, 20.........coevvvvvvvnnnnne.

bolcs6devezets igazgato
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Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bdlcséde

Q@ 5420 Turkeve,
L Telefonszam: +3

g

= E-mail: turkeveiovoda@gmail.con -

Bolcsodei kisgyermeknevel6 munkakori leiras

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Alkalmazasi feltételek: KisgyermeknevelGi szakképesités, el6zetes
és id6szakos munkakori alkalmassagi
vizsgalat, blintetlen eléélet igazoldsa.

Munkakore: kisgyermekgondozo

Munkakor célja: A bolcsédei alapellatas korébe tartozo
tevékenységek, nevelési gondozasi
feladatok ellatasa.

Kinevezdje:

Kozvetlen felettese: bolcs6devezets/szakmai vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahelye:

A kisgyermeknevel6 munkavégzésének sajatossagai
o A kisgyermeknevel6 a napi 8 éras munka idejébdl 7 orat kételes gyermekcsoportban
eltélteni, a jelen munkakdri leirdsban felsorolt feladatok elvégzésével.
A fennmaradd napi 1 érat adminisztracids és egyéb feladatok ellatasaval koteles eltolteni:
v folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit,
v’ részt veszt az intézményvezetd és a bdlcsGdevezetd altal szervezett
megbeszéléseken, hazi és akkreditalt tovabbképzéseken
v' felkérésre részt vesz a bdlcs8dei éves munkaterv és beszdmolo készitésében,
v’ részt vesz a bdlcsédei programok elGkészitésében és lebonyolitdsaban, a
bolcsédei linnepségeken és a hagyomany6rz6 tevékenységekben.

Altaldnos feladatai:
e A szakmai vezet§ irdnyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a bolcséde
orvos Utmutatasat.
e Munka idejét pontosan betartja. Munkaid6ben csak a vezet6 engedélyével lehet
tavol a bolcs6détdl. Betegség vagy barmi nem( akadalyozottsag esetén koteles 6
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vagy a hozzatartozdja a felettesét értesiteni a munka zokkené6mentes lebonyolitasa
végett

Betartja a szamara eld@irt tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.
Az dltala haszndlt anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen tarolja, ezek
épségéért erkdlcsi és anyagi felelGsséget vallal.

Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tudasa szerint végzi, tiirelmes,
szeretetteljes hangnemet hasznal.

A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget tekintve),

amelyre feletteseit6l utasitast kap.

Részletes feladatai:

Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejl6désének elGsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszicholégiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az

O0ndllésag alakuldsat.

Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrdl, elbocsatasrol, a hozzatartozék megfelel6
tadjékoztatasardl.

Szakszer(en, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a

rabizott gyermekeket.

Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatdsat végzi.

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelel6en végzi a gondozasi feladatokat.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegGztetését.

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejl6dés, kommunikacid

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgdasos tevékenységek

Kérnyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokdasok kialakitasa

Szobatisztasadgra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

Csoportjaban a munkajaval kapcsolatos dokumentdacidkat napra készen, pontosan
vezeti.

(csoportnapld, torzslap, fejlédési tabla, percentil, Gzen6 flizet, fejlédési napld).
Munkaja

befejeztével széban vagy irdsban beszamol kolléganéjének a csoportban torténtekrdl.
Allandé kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
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kapcsolatos napi eseményekrdl, csaladlatogatast végez.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, szlikség szerint értesiti a szll6t vagy az orvost. A sziil6
érkezéséig ellatja a gyermeket ( lazcsillapitas).

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti
ismereteit

Az egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését, és vezeti a sziikséges
dokumentacidkat.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a szlil6t és bolcséde vezetjét.
Gyermekbaleset esetén, a sziil6, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszerlien
ellatja a gyermeket.

A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval és preventiv tevékenységek
végzésével segiti a gyermekek egészségének megdrzését.

A gyermekek ellatdsa soran koteles betartani a kozegészségligyi és higiénés
el6irasokat és szabalyokat.

Az évszaknak és az id6jarasnak megfelel6en, a gyermekek napi friss levegén valé
tartézkodasaval biztositja egészséges fejl6désiiket.

Az elGirdasoknak megfelel6en koteles a jatékok tisztantartasardl és épségérdl
gondoskodni.

Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igényl6 gyermek étkeztetését.
Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziil6nek és a bolcséde
vezetGjének.

A veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Veszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolcséde vezetdijét.

Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban |év6 gyermekek életkoriilményeit és
szocialis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él a bolcs6de vezetbje felé

Az adminisztrdcioval kapcsolatos feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelezd bolcs6dei
dokumentécidkat, amelyek a kovetkezdk: csoportnapld, a megfigyelési/ fejlédési
napldé szempontjai szerint, gyermek-egészségligyi torzslap, percentilis tablazatok,
fejl6dési tablazat, beszoktatds, csalddlatogatas

Kilon bolcsédevezetdi felkérésre, sziikség szerint, irasos 6sszefoglalast készit a
gyermekek fejl6édésérél, aktualis napirendjérdl, dllapotardl, egyéni szokdsairdl és
érdekl6désérdl.

Kozvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozasaval
Osszefliggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl széban tajékoztatja a
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feletteseit, illetve a veliik val6 konzultacié alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban
alkalmazza.

® A megfigyelése alapjan birtokdba kerilt bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartds szabalyait betartani.

A kisgyermekneveld tovabbi feladatai

e Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat a bélcséde zavartalan
m(ikddése érdekében a munkakori leirdsaban felsorolt feladatokon kivil, amelyeket a
jogszabdlyok el6irnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, illetve a bolcséde vezet6je megbizza,

® koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat.

® A csoportokba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik

e Koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni.

Joga és kotelezettsége
Joga:

e Mindazon jogok megilletik, melyeket a Kjt. biztosit a munkavallaldk részére.

e Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozdan nincs meg a kell6
szaktuddsa, végzettsége vagy nem rendelkezik megfelel6 és elegendé gyakorlattal.

e Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelességei:

e Munkdjat az elvarhatdé szekértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok és utasitasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egyluttm(ikodik, munkajat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodast ne okozzon.

o Koteles a munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

o Koteles az intézményi szabalyozé dokumentumokban foglaltakat betartani és
betartatni.

e Munkatarsaival szakszer( etikai kommunikaciét tartani.

e Munkahelyén rendet, tisztasdgot tartani.

o Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

o Kotelessége a gyermekek folyamatos felligyelete (nem hagyhatja Gket felligyelet
nélkil)

e Kotelessége a munkafegyelem és a kdzosségi egylittmikodés formainak betartasa.

e Uj munkamddszereket, dokumentéciés formdkat elsajatitani

e Szakmai tuddsanak allandé novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatdrsainak.

Helyettesitésének rendje
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A kisgyermeknevel6t tavolléte idején elsGsorban a csoportjaba beosztott tars
kisgyermekneveld, alkalmanként (nyari idGszak, vagy egyéb hianyzasok esetén) a
bolcséde vezetdje altal kijelolt kisgyermeknevel§ helyettesiti, a Kjt. elGirdsai szerint
(napi 8 éraban).

A kapcsolattartas terjedelme és modja

Belsé kapcsolattartds:

koteles kapcsolatot tartani a Bolcséde vezetGjével, a csoportvezetd
kisgyermeknevel6vel, a beosztott kisgyermeknevel6kkel, valamint a bolcs6de egyéb
munkatarsaival.

Kiilsé kapcsolattartds:

A kisgyermeknevel6 koteles a csaladi és a bolcsédei nevelés egységének
megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel,
a szlil6kkel, és mindazokkal a szakemberekkel és hatésagokkal, amelyekkel a
munkavégzése soran kapcsolatba kerdl. Koteles egytuttmUkodni a gyermekjoléti alap-
és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd intézményekkel, a veszélyeztetettséget
észlel6 és jelz6rendszert mikodtetd szervekkel, segitd szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds maddja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tandcskozas.

FelelGsségi kor
A munkakdri feladatai ellatasaért kozvetlen felel8sség terheli. A kisgyermeknevel6 a

munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint

koteles ellatni.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Tarkeve, 20....ceeevviveeneenenns

kisgyermeknevel6 igazgato
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Tarkevei Ovodai Igazgatésag és Bélcsdde -8
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkaltato:

Joggyakorlé:

igazgato

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Szervezeti rendelkezések:

Munkakore:

Bolcsédei dajka

Kinevezdje:

igazgatd

Kozvetlen felettese:

A bolcséde szakmai vezetdje

Munkaideje:

A bolcsédei dajka a munkakori leirdsaban
foglaltakat személyesen, napi 8 6rdban a
Bblcs6de szakmai vezetbjének a kozvetlen
irdnyitasaval latja el.

heti 40 d6ra, napi 8 6ra

Alkalmazas feltételei:

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176.§(3b) *
A bolcsédében, mini bolcs6dében 2018.
december 31-ét kévetden a) Ujonnan
|étesitett jogviszonyban bolcsédei dajka
munkakort betoltd, valamint b) mas
munkakorbél bélcsédei dajka munkakorbe
atsorolt személynek a bolcsédei dajka
munkakor betoltésének, illetve a bolcs6dei
dajka munkakoérbe torténd atsorolasanak
napjatél szamitott 12 hénapon beliil kell
megfelelnie a 2. szamu mellékletben a
munkakor ellatasahoz megallapitott
képesitési kovetelményeknek

A munkakor célja:

A bolcsédei neveld, gondozd munkat segit6
feladatok ellatasa, tovabba a bolcséde
helyiségeinek tisztantartdsa, rendezett
munkahelyi kérnyezet biztositasa.
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1. A bolcsédei dajka munkavégzésének sajatossagai

e Adolgozé a napi 8 éras munka idejébdl sziikség vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a nevel§, gondozé munkat segit6 feladatokban részt venni, a
jelen munkakori leiras lll. pontjdban felsorolt feladatok elvégzésével.

Helyettesitésének rendje: A munkarendben rogzitett médon, helyettes bolcsédei dajka
kozremikodésével

2. A kapcsolattartas terjedelme és modja
Belsé kapcsolattartds:

e Kapcsolatot tart az intézmény vezetGjével, a Bolcséde szakmai vezetdjével és

a csoportban dolgozo kisgyermeknevelbvel.
Kiilsé kapcsolattartds:

e A bodlcsédei dajka koteles a csaladi és a bolcsédei nevelés egységének
megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a
gyermekekkel. A sziil6knek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

Feleldsségi kér:

e A bodlcsédei dajkat a munkakari feladatai ellatdasdért kozvetlen felelGsség
terheli. A bolcsédei dajka a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a
munkahelyi felettesei utasitasai szerint kdteles ellatni

3.Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok:

o A dolgozd a munkakore ellatdsa soran elvégzend6 feladatokat részben 6nallé
munkaval latja el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az
intézményvezet§ illetve bolcséde szakmai vezetdjének utasitasait és a
kisgyermeknevel6 iranymutatasait is.

o A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje
erre lehet6séget biztosit.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Munkakorének ellatdsa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Részletes szakmai feladatok:
e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolddva lassa el

Alkalmanként jelentkezé takaritdsi feladatok:

110. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcséde szakmai vezet6
utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkil latja el.

- A rendezvényeket kovetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

4. A bolcsodei dajka neveld - gondozo munkat segit6 feladatai

e rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra valé kimenetelnél és
bejovetelnél

e segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasdban

o felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobdban

e a kisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai felligyeletet biztosit

e a gyermekek ébredés utani flird6szobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,
kozben a gyermekek dgynemdiit rakja 6ssze és teszi a helyére

o kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat

e miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobdban eldl
maradt jatékokat és kiszell6ztet

o el6késziti az edényeket és az ételeket

o tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelel6en a helyére teszi

e dgynem(it huz és lehuz

e elGkésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét

e mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

e a kivasalt textiliakat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

Egyéb feladatok; jogok, kotelességek:

e Mindazon jogok megilletik, melyeket a Kjt. biztosit a munkavallaldk részére.

e Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozéan nincs meg a kell6
szaktuddsa, végzettsége vagy nem rendelkezik megfelel6 és elegendé gyakorlattal.

e Jogavan a személye irdnti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

e a munkaja soran tudomasdra jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartas szabalyait betartani,

o sziikség szerint részt vesz a sziilGi értekezleteken, illetve a bélcsGde altal szervezett
csaladi programokon

e koteles el6re jelezni a bolcséde szakmai vezet6jének a takaritasi feladatokhoz
sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét
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o felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért

o feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,

e a munkaja soran tudomadsara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartds szabalyait betartani

e részt veszt a bolcs6de szakmai vezet§ altal szervezett, a munkakorét érinté
megbeszéléseken és hazi tovabbképzéseken

e részt vesz a bolcsédei programok el6készitésében és lebonyolitdsdban

o koteles munkaja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan
mUkodése érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabdlyok el6irnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, illetve a bélcs6de vezetdje megbizza

o koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat

e acsoportba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik.

Az adminisztrdcidval kapcsolatos feladatok:
o koteles a bolcsSdei jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tavozaskor
vezetni

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek
ismerem el.

Tarkeve, 20.....ceevvvvevvenennnnnns

bolcsédei dajka igazgato
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Tuarkevei Ovodai lgazgatésag és Bdlcséde

@ 5420 Turkeve, Vass
. Telefonszam: +3

utca 8
361095

= E-mail: turkeveiovoda@gmall.corr

Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkaltato

g

Név: Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bélcséde
’ 5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlo: Barnané Gaal Erzsébet igazgato

Munkavallalé

Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Egyéb juttatdsok: a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott
lehet6ségek
Munkakor
Beosztdsa: Ovodatitkar
cél: e Adminisztrativ tevékenységével segiti az
igazgatd és az dvoda munkatdrsainak
munkajat, a szlil6kkel valé kapcsolattartast
e Az 6voda lgyviteli-, iratkezelési-, és a
tanligyi, munkakorébe utalt nyilvantartas
vezetése, az dvoda adminisztracios
teend@inek ellatasa
Kozvetlen felettes: Igazgatd
Munkavégzés
Heti munkaidé: 40 6ra
Helye: Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde

5421 Turkeve, Vass u. 8.

Kotelezé ordak szama:

napi 8 dra

Kovetelmények

Alapkévetelmény:

egészségligyi alkalmassag, blntetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités:

e érettségi, munkaigyi ismeretek, szamitégép
kezelési ismeretek
e 401/2023(VI1.30) korm. rend.3.melléklet

Elvart ismeretek:

e szamitogép hasznidld,
e KIR, KIRA rendszer kezelés, i
e rodai
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e adminisztracio vezetése,- tarolasa,
e j6 kommunikacios készség, precizitas

Személyes tulajdonsdgok: e pontossag

e jO kapcsolat a munkatdrsakkal
e naprakészség

e munkafegyelem

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
e Az dvodatitkdr az igazgaté kozvetlen munkatdrsa; munkajat az igazgatd utasitdsara,
folyamatos tajékoztatasa mellett, 6nalldan, a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézményi SZMSZ és a bels6 kontrollok elveinek megfelel6en

latja el.
e Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid6
betartasat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az lgyviteli rendnek megfeleljenek.
e A vezetl utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
o Kozrem(ikodik a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben.
e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:
o A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartds vezetése
o Ertekezletek jegyz6kdnyv vezetése
o Dontés-el6készit6 hattéranyagok Osszeallitdsa, szerkesztése,
tovabbitasa
o Szakmai anyagok nyilvantartasa
e Az dvodai lUgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa, adatrogzitési feladatok:
o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
o Személyi nyilvantarté lapok vezetése
o A pedagdgusok és a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl
feljegyzések vezetése
o KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mddositasa
o Személyzeti és munkaiigyi Ggyintézés: felvétellel, kilépéssel
kapcsolatos adminisztracio, szabadsag-nyilvantartas,
illetmények és bérigyek adminisztracidja
o Baleseti jelentések
o Mentés, adattarolds, dokumentumok megosztasa, hozzaférési
jogosultsagok
o A baleseti jelentéseket a vezet6utasitasa szerint hataridére
elkésziti, elpostazza
e Gazdasagi targykord lgyintézés, gazdalkodasi feladatok:
o Szamldk kezelése, exel tablazatba konyvelése
o Nyilvantartasok (vagyonkimutatas, anyagszamadasi engedély,
készpénzkezelés, védGruha-nyilvantartas)
o Hazipénztar kezelése
Utikoltség-elszamolas
o Ebéd- és egyéb téritési dijakkal kapcsolatos feladatok

(@]

114. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

o Beszerzések
e Intézményiiratkezelés:
o Az lgyviteli rend betartdsa, az irattari terv végrehajtasa
o Irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitasok) elkészitése,
irattarozasa
o Az elektronikus rendszerek haszndlata soran keletkezd dokumentumok
papiralapu masolatdnak elkészitése, irat-tdrozdsa
o Leltarozas, selejtezés
o Postazas
e Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa, kommunikacio:
o Kommunikacio (intézményen beliil, fenntarto, hatdsag, szilék)
o Ertekezlet, szulGi értekezlet
o Korlevelek, hatarozatok, tdjékoztatdk, meghivok (tomeges
dokumentummdliveletek, adatbazisok)
o Kozérdekl adatigénylés
o Adatvédelmi tisztvisel8i feladatok
e Személyes adatok kezelése a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvényen tul:
o Jogszer(i 6vodai nyilvantartasok
o Beiratkozas sordn kezelhet6 személyes adatok
o A gyermek évodai jogviszonya alatt kezelhetd személyes adatok
(pl.el6jegyzési napld, csoportnapld, felvételi mulasztdsi napld stb.)
Etkezéssel kapcsolatban kezelhetd adatok kore
Sajatos nevelési igényl gyermekek adatainak kezelése
Sziilg, torvényes képvisel6k személyes adatainak kezelése
Fotok, videdk, képek felhaszndlasa
Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintetteket megillet6 jogok ismerete
A baleseti jelentéseket a vezet§ utasitasa szerint hataridére elkésziti segitve
ezzel a munkavédelmi el6add munkajat.

0O O O O O O

e Munkdja sordn (az igazgatd helyettesitése esetén és az egyéb munkafeladatok
megoldasaban) egylttmikodik az igazgatdhelyettessel és a telephely vezet&kkel.

e Javitasi, karbantartdsi munkdkat koordinalja, kapcsolatot tart a vezetd helyettessel, a
telephely-vezetével, a karbantartdval.

e Telefonon érkez6 lizeneteket, jegyzi, atadja.

e Munkajaért erkolcsi és anyagi felelsséggel tartozik, leltarilag felel az altala hasznalt
gépekért, berendezési targyakért.

o Az évodatitkar hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az igazgatd latja
el. A vezetShelyettes és a telephelyvezetsé egylttm(ikodik az igazgatoval a fenti
feladatok gordilékeny naprakész megvaldsitasban.

e Munkajaban titoktartasra kotelezett!

JOGKOR, HATASKOR
e Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e A jé munkahelyi légkor alakitdsa
e Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

e Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Azintézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel és kulturdlis intézményekkel.

e A sziil6kkel dpolja hagyomdnyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELGSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére; felel6sségre vonhato:
e munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 08-tdl |ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.

TUIKEVE, 202 eeeeeeeeeeeeeeeeeee e ———
igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalom.

TUIGKEVE, 202 et
munkavallalo
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Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bélcséde

@ 5420 Turkeve, Vass utca 8.
L Telsfonszam: 361 095
= E-mall turkeveiovoda@gmaill.corr

Karbantarté munkakori leirasa

!

Munkaltatoé
Név: Turkevei Ovodai Igazgatésag és BolcsGde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlo: Barnané Gaal Erzsébet igazgato
Munkavallalé
Név:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Lakcime:

Besoroldsa: 2011.évi CXC torvény,
2012.évi l.tv. a Munka Toérvénykonyvérdl

Egyéb juttatdsok: a torvényi szabdlyozés, a fenntartd éltal
biztositott lehet6ségek

Munkakor

Beosztds: Karbantarto

cél: Az 6voda éplletének és kbrnyezetének karban
tartasa a vezetd iranyitasa és ellenérzése
alapjan

Kozvetlen felettes: lgazgatd

77

Helyettesitési elbirds:

30 napon belili helyettesitést az
igazgatdhelyettes

30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatdja
rendeli el irdsban.

Munkavégzés
Heti munkaidé: 40 6ra
Kételezé ordk szama: 40 6ra
Munkaidé: 7%0-05%
Munkakézi sziinet: 1290-12%.jg
Kovetelmények
Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, szakképesités: 401/2023 (VIII.30) Korm. rend.3. melléklet B)
Elvart ismeretek: Megfelel§ m(iszaki ismeretek

Sziikséges képességek:

Fegyelmezettség, rugalmassag

Személyes tulajdonsdagok:

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéniai
igényesség, segit6készség, munkafegyelem
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa.

Megjelenésével/kiilsGvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kdzosségi egylttmiikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan m(ikodésének sziikség esetén tulmunkaval térténé biztositasa.
Munkateriletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentéd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar)

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem viheti be
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az dvodas gyermekek fejlédésére.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e |gazgato és helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai
(minGségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek

szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint leltdregyeztetés.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO KARBANTARTOI FELADATOK

A karbantarté feladatai:

Az évoda éplletében megfelel§ héfok biztositasa, fliggetlendl attdl, hogy flitési idény
van-e.

A flit6berendezések Gizemeltetése az el6irdasoknak megfeleléen.

Az évszaknak és az id6jarasnak megfeleléen tisztan tartja az intézmény jardait, utcai
bejaratat. Télen gondoskodik az évoda kornyékén a ho eltakaritasrdl, a jarda és
személyi kozleked6 csuszasmentesitésérél.

Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csoévek elfagyasanak megakadélyozasa végett.
Gondozza az dvoda kertjét: a flives rész rendszeres nyirasa, a fak, cserjék
kornyékének idénkénti felasasa; id6szakosan metszeni a fakat, bokrokat, cserjéket,
Leltari felel6sséggel tartozik az altala hasznalt gépekért, szerszamokért.
Meghibasodasukat koteles azonnal jelenteni az intézményvezets helyettesének.

A szerszamok a gyermekektél tavol tartva legyenek, ha a gyermekek udvaron
tartézkodnak.

Munkajat ott végzi, ahol a gyermekeket nem zavarja, baleset veszély nincs.

A meghibasodas azonnali jelentése az igazgato, vagy az igazgatohelyettes felé.
A kazanhaz., illetve a mlhely rendben tartasa, takaritdsa.

Az 6vodaban felmerdl§ javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.
A karbantartasi munka kiterjed:
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o a telephelyeken |évé6 butorok (székek, asztalok, szekrények, nyildaszarok
stb.) szemléltet6 eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasdra

o kisebb villany- és vizszerelési munkalatokra (pl. ég6, neon csere,
kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa)

Vasdrlasok elvégzése, szallitdsban, lebonyolitdsban valdé segédkezés, beszerzések
lebonyolitdsa.

A nagyobb javitast igényl6 munkdkat 0Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagszikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges 6sszedllitani és beszerezni.

A rdbizott iratokat megdérzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1évé iratokat,
informdcidkat bizalmasan kezeli.

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a hé eltakaritasa és a
novények apolasa, Ontozése.

A homokozé homokjanak fellazitasa, locsolasa.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Munkavégzése sordn kilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti el6irasokra.

Felels az dltala atvett eszkdzokért. Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait,
értékeit megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felel8sséggel tartozik. Az évoda kulcsaiért teljes
felel6sséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba atoltozve kell
feladatainak ellatasat megkezdenie.

Betartja és betartatja az dvoda szabalyzatait, kiilonos tekintettel a munka- és
tlzvédelmi és a balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében,
el6z6 nap, de legkés6bb a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6raval jeleznie kell
az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Tudasanak és képességének megfelel6en, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozé szabalyokat.

Tevékenyen részt vesz a j6 munkahelyi légkor kialakitasaban.

Segiti az dvoda pedagdgiai munkajanak és céljainak megvaldsitasat.

MunkaidGben az intézmény épliletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Munkaid6ében, magdnligyben, csak a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja az
ovodai telefont.

A felsoroltakon tul a vezet6 altal adott megbizasok ellatasa.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.
o A szul6kkel szemben egyutt érz8, odafigyeld, egyluttm(ikod6é magatartast
tanusit
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o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, 5nmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

A tudomasara jutott informdacidkat titokként kezeli!

Felel6sségre vonhaté

e munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasiért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastdl eltérS hasznalataért,
megrongalasaért;

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

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 08-t6l [ép életbe. A munkakdri leirdas modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakoéri leirds a visszavonasig
vagy moédositasig érvényes.

TUrkeve, 202......uueeeeeeeeeiieeieeeeeiiieneees

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

TUrKEVE, 202....iieiiieeeeeeeeee e
munkavdllalo
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18 MEGISMERESI ZARADEK

A Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde dolgozéjaként nyilatkozom, hogy a Szervezeti és
mlikédési szabdlyzat tartalmat megismertem és a benne foglaltakat munkam soran

betartom.
Név Beosztas Alairas

1. Barnané Gaal Erzsébet igazgatod
2. Kontrané Juhdsz Helga igazgatohelyettes
3. Vajda Viktéria telephelyvezets dvodapedagdgus
4. Gyengéné Szegé Eva ovodapedagdgus
5. Kissné Katona Terézia pedagdgiai asszisztens
6. Szildgyi Sandor Zsoltné ovodai dajka
7. Jankovics Andrea ovodai dajka
8. Pappné Bencsik Anita telephelyvezetd dvodapedagdgus
9. Mészarosné Debreczeni Olga ovodapedagdgus
10.. | Nagyné Patkds Judit pedagdgiai asszisztens
11. | Horvath Aniko ovodai dajka
12. | Téth Karolyné ovodai dajka
13. | Téth Ferencné telephelyvezets dvodapedagdgus
14. | Fazekasné Ozsvath lldiko ovodapedagdgus
15. | Debreczeniné Nagy Gabriella ovodapedagdgus
16. | PardiZsanett Katalin ovodapedagdgus
17. | Telekiné Kinczel Csilla ovodai dajka
18. | Bodnarné Esses Eszter ovodai dajka
19. | Vigné Deak Zsuzsanna ovodai dajka
20. | Varréné Szabo Edit telephelyvezets dvodapedagdgus
21. | Kelemen Marta ovodapedagdgus
22. | Garaguly Istvanné pedagdgiai asszisztens
23. | Nagy Sandorné ovodai dajka
24. | Szabd Erika ovodai dajka
25. | Kovdcs Emilia ovodapedagdgus
26. | Lakatos Vivien ovodapedagdgus
27. | Barnané Nagy lldiko bélcsédei telephelyvezets
28. | Horvath Sandorné Hajdu Krisztina kisgyermekneveld
29. | Toth Gréta kisgyermekneveld
30. | Pomazi Nikolett kisgyermeknevel6
31. | Monoki Gyongyi kisgyermeknevel6
32. | Kovacs-Irhazi Edit kisgyermekneveld
33. | Fintdné Bedd Edit bélcsédei dajka
34. | Téth Ibolya bélcsédei dajka
35. | Balogh Adrienn ovodatitkar
36. | Eperjesi Istvan karbantarto

Turkeve, 2024. januar 08.

Barnané Gaal Erzsébet

igazgatd

121. oldal




Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

122. oldal



