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1. Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban meghatarozott

el6irasok alapjan késziil el.
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A Komlédi Gézenglz Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe Mini Bolesdde, mint tobbcéll

kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, intézményiink nevelbtestiilete, alkalmazottai, valamint az

6vodaban miikodoé sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore

tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ rendelkezései 6sszhangban allnak az intézményi alapdokumentumokkal.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

Az allamhéaztartasrol rendelkez6 jogszabalyok:

Az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény /Aht./

Az éllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet /Avr./

A kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rend;jérdl szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(X11.31.) Korm. rendelet (Ber.)

Adgazati (kdznevelési) jogszabalyok:

A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény /NKt. torvény /

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet /R./

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet

A pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl torvény — Puétv. (tovabbiakban:
Puétv.)

A pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VII1. 30.) Korm. Rendelete — Vhr.

Eqyéb dgazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./
A Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény /Mt./ ,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
IGyvt./,
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Az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torveény ,

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol,
A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatair6l és mitkodésérol szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

a fent felsorolt jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerti mikkodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a szlilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantaléasa.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat feladata, hogy meghatarozza a Koémlédi Gézenglz

Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe Mini Bolcséde szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre

vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly mas hataskoérbe nem utalt.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ bels6 jogi norma, elbirasainak megtartasa minden — az intézmeénnyel kapcsolatba

keriil§ — szerepldre nézve kotelezo.

Személyi hatélya kiterjed

igazgatora,

az ovodaval és bolcsédével jogviszonyban allo minden alkalmazottra,

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és bolcsode feladatainak megvalositasaban,

az ovodaba és bolcsddébe jaro gyerekek kozossegére,

a gyermekek sziileire, térvenyes képviselbire.
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Teruleti hatdlya kiterjed

e az Ovoda és bolesdde éplletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriletre,
e az Ovoda és bolcs6de teruleten Kivil szervezett, az intézményi nevelés idejeben és
keretében zajlé program, esemeny helyszinére,

e az intézmény képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Idébeni hatalya kiterjed

Az dvodai nevelés és bolcsédei nevelés-gondozas idejében, Kkereteben zajlo programokra,

eseményekre, illetve az dvoda és bolcsdde kiilsd képviseleti alkalmaira.

1.5. A szabalyzat érvényessége, modositasa, feltlvizsgalata, kdzzététele
Az SZMSZ-t az intézmeény igazgatdja késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval [Nkt. 25. 8 (4) bek.].
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az intézmeény sziil6i szervezet elézetes
véleményezési jogot gyakorol.
Az SZMSZ a fenntartodi ellendrzést és egyetértést kovetden 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Ezzel egyidejlleg, hatdlyon kivill helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miukddési
Szabélyzata.
Modositésara, felllvizsgalatara akkor kerdl sor, ha a jogszabalyokban, a szervezet és miikodés
tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziil6k vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.
Kozzetétele:
Az SZMSZ megtekinthet6 az dvoda és bolesdde tobbi dokumentumaval (Hazirend, Pedagdgiai
program, Bolcséde Szakmai Programja) egy(tt az intézmeny irodajaban, elolvashato a telepiles
honlapjan. Téjékoztatast a szabalyzatrdl az intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes ad.

A lehetdségekre a sziildi értekezleteken, valamint a hirdetétablakon hivjuk fel a sziilok figyelmét.
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2. Intézmeny éaltalanos jellemzaéi

2.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Komlédi Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe Mini Bolcséde
Az intézmény székhelye: Komlédi Gézengiz Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe Mini Bolcséde
cime: 2853 Komldd, Paloczi utca 4
Bolcsddei telephelye: 2853 Komldd, Paloczi utca 10/b
Elérhetéségeink:
— Telefon.: 30/2576-918 (6voda); 30/256-5139 (bdlcséde)
— E-mail:komlodovi2853@gmail.com

— honlap: www.komlod.hu

Csoportszam: 2 dvodai csoport és 1 bolcsédei csoport

Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam: 50 f6 dvodas (mely létszam a fenntartd engedélyével
20%-al atlépheto) + 8 f6 bolcsodés.

Engedélyezett alkalmazotti Iétszam: 6vodaban 6 £6, bolcsédében 2,5 £6

Intézmény OM azonositdja: 201760

A fenntarté neve: Kémléd Kdzség Onkorméanyzatanak képviselé-testiilete

Alapitéja: Kémldd Kozség Onkormanyzata. A koltségvetési szerv alapitasanal figyelembe vett
jogszabalyi rendelkezések: Aht. 7/A.8, 8.8, 8/A.8, Nkt. 21.8, Nkt. 22.8.

Alapitas idépontja: 2012. augusztus 31. ( Tanacs, 1949)

Alapito okirat kelte: 2012. V. 24.

Alapit6 okirat szdma: 54/2012.(V.31.) sz. Onk. rendelet.

Gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Onalld koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait Komléd Kozség Onkorményzata (2853 Komléd, Paloczi u. 4.) latja el.

Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata, lenyomata: KOmlédi Gézengliz Napkdziotthonos
Ovoda és Kiscsibe Mini Bolcséde 2853 Komléd, Paloczi u. 4. Adoszam: 15799445-1-11

Az intézmény korbélyegzdjének felirata, lenyomata: Komlédi Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda

és Kiscsibe Mini Boleséde 2853. Komldd, Paloczi u. 4.


http://www.komlod.hu/
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2.2. Az intézmény alaptevékenysége, tipusa
A koznevelési intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu, 6voda-bolesdde.
Ovoda
Az Ovoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott dvodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik. Az
6voda a gyermek 3 (szabad féréhely esetén 2,5 éves) koratol ellatja a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat, valamint a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelését is.
Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil6 - a nevelGtestiilet altal
elfogadott és az intézményvezet6 altal jovahagyott - dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.
Bolcsode
A bdlcséde mini bolcsodei ellatas keretében biztositja 20 hetes kortol 3 éves korig a gyermekek
napkozbeni ellatasat. Feladata a dolgozo anyak, valamint a szociélisan és mentalisan intézményes
ellatasra szorul6 csalddok gyermekeinek szakszerli nevelése, gondozasa.
Biztositja a gyermekek testi és szellemi fejlodését napirend kialakitasaval és egyénre szabott
nevelési modszerek alkalmazasaval.
Bolesddei nevelés-gondozads orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott
szakiranyu végzettséggel rendelkez6 személyek altal, nyujt szakszerti gondozast és nevelést.
A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 1. a) pontja alapjan dvodai nevelés,
ellatas szakmai és miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo
1997. évi XXXI. torvény 21. § (1) szerinti gyermekétkeztetés feladatai. A gyermekek védelmérdl
és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 42. §-a, és a személyes gondoskodast
nyUjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirél szolo 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 36. §-a szerinti gyermekjoléti
alapellatasi feladatok koziil a bolcsddei ellatas feladatai.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés




[Ide irhat]

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatds szakmai és miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21. § (1) szerinti gyermekeétkeztetés feladatai. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §-a szerinti

bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

Korméanyzati korméanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsddében torténd ellatasa €s mini bolesédében torténd
4 ellatasa
5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
6 | 104037 Intézményen kivili gyermekeétkeztetés

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi
Az Allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el. Kémldd K6zség Onkormanyzatanak
Képviselo-testilete altal jovahagyott intézményi koltségvetés felett az intézményvezetd jogosult
rendelkezni.
A koltségvetesi intézmeny szdmlaszéma: 11740061-15799445
Adbészam: 15799445-1-11
Az Intézmény belsé ellendrrel nem rendelkezik. A belsé ellendrzési feladatokat a Komlddi
Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiils6 szolgaltato latja el.
Az intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadédsok, felhalmozési, felujitasi kiadadsok —

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

formaja

3.1. Szervezeti felépités

Magasabb vezet6 beosztasu: féigazgato/Ovodapedagdgus

Szakmai feladatokat ellto - kisgyermekneveld

Alkalmazotti kdzosség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglalkoztatott és
kdzalkalmazott.

Nevel6testiilet: az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagogusok és a bolcsédében foglalkoztatott
kisgyermekneveld.

Az intézmény szervezeti dbraja:

' Sziil6i Szervezet

Kisgyermeknevelo
(Bolcsddei szakmai vezetd)

Bolcsodei Dajkak |

2,
Ovoda-Bolcséde i

3.1.1. Intézményvezeto/féigazgato
A pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény 73. §-a, valamint a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (7) bekezdése alapjan Kémlsd
Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete nevezi ki 5 évre, nyilvanos pélyazat Gtjan. Felette
a munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
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A foigazgato felelos az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az ésszerti €s takarékos

gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével

kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, szerz6dés, szabalyzat nem utal mas

hataskorbe. A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkoret jogszabalyban rdgzitett, egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd/féigazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, valamint a

fenntarté hatdrozza meg. Az intézményvezetd/féigazgatd felelés az intézményi szabalyzatok

elkészitéséért, jovahagyja az ovoda pedagdgiai programjat, a bolcséde szakmai programjat €s

felelOs az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasaért. Képviseli az

intézmenyt.

Az igazgato felel:

a pedagogiai munkaert,

a neveloGtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért.

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szukséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

a nemzeti és dvodai-bolcsédei Unnepek megszervezéséert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egylittmitkodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egeszséguigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért

a Magyar Pedagdgus Kar altal elfogadott Etika Kodex betartasaért és betartatasaert.

A féigazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletere. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek

meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaléjara atruhazhatja.
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3.1.2. lgazgatohelyettes

Az intézményben kilon igazgatd-helyettesi munkakor nincs rendszeresitve. A féigazgato tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy egyéb okbdl torténd ideiglenes feladatellatasi hianya esetén a vezetdi
feladatok ellatasardl helyettesités Utjan kell gondoskodni. A helyettesitést a foigazgato altal — a
belsé szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint — Kijeldlt dvodapedagogus latja el. A
helyettesitési sorrendet a fOigazgatdé hatdrozza meg, €s annak modositasardl szikség szerint
gondoskodik. A helyettesitéssel megbizott személy a féigazgatd nevében jogosult eljarni
mindazon gyekben, amelyek a napi miikodés biztositasahoz sziikségesek, és amelyek nem
tartoznak kizarolagosan a féigazgatd hataskorébe. A helyettesités kiterjed kulondsen a folyamatos
mikddés biztositasara, a halaszthatatlan intézkedések megtételére, valamint az operativ iranyitasi
feladatok ellatdsara. Nem ruhazhatok &t a helyettesités keretében a féigazgatd Kizardlagos
hataskorebe tartozé dontések, kilondsen a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas,
valamint minden olyan (igy, amelyet jogszabaly vagy fenntartdi rendelkezés a foigazgatod

személyéhez kot.

A kizardlag a féigazgatd hataskorébe tartoz6 dontések meghozatalara a helyettesités ideje alatt sem
kertlhet sor. A helyettesitéssel megbizott személy tevékenységérél a foigazgatét annak

visszatérését kovetden koteles tajékoztatni.

3.1.3. Vezetoi feladatokat ellaté kisgyermeknevel6é

A mini bolcsddei csoportban vezetdi feladatokat megbizassal ellatd kisgyermekneveld nincs, a
kozvetlen nevelé-gondozé munkat 1 f6 kisgyermeknevel6 latja el, aki szakmai munkajaért
kozvetleniil a féigazgatonak tartozik beszdmolési kotelezettséggel. Szakmai tevékenységét a
foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd
gyakorolja. Az intézmény féigazgatdja gyakorolja a mini bolcsddei feladatellatas tekintetében is a
munkaltatoi jogkort, a gazdasagi, képviseleti és ellenérzési jogokat. Az 6voda-bolecséde kozos
igazgatasu koznevelési intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje a foigazgato.

A kisgyermeknevel6 a mini bolcsédei csoportban az alabbi szakmai feladatok 0Onallo
megvalositasaért felelds:

« Szakmai tervezés: Kidolgozza és a foigazgato elé terjeszti jovahagyasra a mini bolcsdde
Szakmai Programjat. Elkésziti a csoport éves, havi és heti nevelési-gondozasi terveit.
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« Kozvetlen feladatellatas: Teljes munkaidében végzi a gyermekek szakszerii nevelését,

gondozasat, figyelemmel kiséri testi €s szellemi fejlddésiiket.

« Szakmai dokumentacid: Naprakészen vezeti a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat
(csoportnaplo, gyermekegészségligyi torzslap, fejlédési naplo, étkezési nyilvantartas).

« Csaladi kapcsolatok: Szervezi és lebonyolitja a sziil6i értekezleteket és a

csaladlatogatasokat. Képviseli a bolcsddei szakmaisagot a sziilok felé.

« Adatszolgaltatas: El6késziti a féigazgatd szamara a bolcsddei agazatot érint6 statisztikai
adatszolgaltatasokat (féléves/éves szakmai beszamoldk).

« Eszkozgazdalkodas: Figyelemmel kiséri a bolcs6dei eszkozpark allapotat, javaslatot tesz a
szakmai munkéhoz szikséges beszerzésekre.

» A kisgyermeknevel0 szorosan egylittmiikodik a féigazgatoval a bolcsddei felvételi
eljarasok soran, szakmai véleményével segitve a dontéshozatalt.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €s a bolcséde egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben figg az
intézményegység szakmai eredményessége. Elvégzi azokat a feladatokat, amely a szakmai
program megvaldsulasat biztositja.

A bolcs6dében a gyermekvédelmi feladatokat ellatja. A féigazgatot folyamatosan tajékoztatja a
bolesdde mitkodésérdl, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez. irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer Kiterjed a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
Részletes feladatait €s tovabbi felelosségét a munkakori leiras hatarozza meg.

A kisgyermeknevel$ hianyzasa esetén a helyettesitésérél a féigazgatdé gondoskodik a hatalyos

jogszabalyok (megfeleld szakképzettséggel rendelkezd személy kijeldlése) szerint.

3.1.4. Munkak06zdsség-vezeto
Ovodank sajatos helyzetébol fakadoan ( 4 6 az dvodapedagogusok szama), nem aktudlis kiilén
szakmai munkak6zosség miikodése. Esetiinkben tigynevezett belsé szakmai munkak6zosség
mukodik onkéntes bemutatd rendszerben a belsd tapasztalat csere, belsé szakmai tovabbképzés

céljabol.
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3.2. Az intézmény vezetése és a belso kapcsolattartas rendje

Az dvoda-boles6de kozos igazgatasu koznevelési intézmény egyszemélyi felelés vezetdje
a foigazgatd. A foigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat az o6vodai és a mini bdlcsddel
feladatellatasban dolgozok felett, valamint felel az intézmény gazdalkodasaért és torvényes
miikodéséért. Az intézményben egyéb vezet6i megbizassal (helyettes, tagintézmény-igazgato,

szakmai vezetd) rendelkezd alkalmazott nincs.

Az 6vodai neveldmunkat az 6vodapedagdgusok az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan,
szakmai 0nallosaggal végzik.

Mivel az intézményben igazgatohelyettesi megbizds nincs, az Ovodai szakmai munka
Osszehangolasaért, a pedagdgiai dokumentacid ellendrzéséért és az Gvodai munkaterv
végrehajtasaert kozvetlenil a féigazgato felel. Az dvodapedagogusok kozvetlen beszamoléssal
tartoznak a féigazgatonak a csoportjukban folyo pedagdgiai munkarol és a gyermekek fejlodésérdl.
A mini bdlcsédei csoport szakmai munkajanak megvaldsitasaért a munkakori leirdsdban
meghatéarozottak szerint a kisgyermeknevel6 felel. A kisgyermeknevel6 feladata a Bolcs6dei
Szakmai Program végrehajtasa, a szakmai dokumentacio naprakész vezetése és a gondozasi-
nevelési feladatok ellatasa. A kisgyermeknevel6 szakmai kérdésekben kozvetleniil a foigazgatonak
tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményen beliili informécidédramlas elsdédleges foruma az alkalmazotti értekezlet, amelyet a
féigazgato hiv dssze.

A nevelési-oktatasi és gondozasi folyamat soran a pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak felett a
féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort, azonban a napi operativ munka soran az évodai
csoportban  az dvodapedagégus, a mini bolcs6dei  csoportban  a kisgyermekneveld

jogosult szamukra szakmai utasitast adni a zavartalan feladatellatas érdekében.

13



[Ide irhat]

3.3. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté- helyettes akadalyoztatasa
eseten a helyettesités rendje

Az Ovoda-bolcséde kozOs igazgatasi koznevelési intézmény egyszemélyi felelds vezetdje
a féigazgatd. Az intézményben egyéb vezetdi megbizassal (helyettes, tagintézmény-igazgato,
szakmai vezetd) rendelkez6 alkalmazott nincs. Az intézményben Kkilon igazgatohelyettesi
munkakar nincs rendszeresitve. A féigazgatd tavolléte, akadalyoztatasa vagy egyéb okbol torténd
ideiglenes feladatellatasi hidnya esetén a vezetdi feladatok ellatasardl helyettesités utjan kell

gondoskodni.

A helyettesitést a foigazgatd altal — a belsé szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint —
kijelolt ovodapedagogus latja el. A helyettesitési sorrendet a féigazgatd hatarozza meg, és annak

modositasarol sziikseg szerint gondoskodik.

A féigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a helyettesitési rend szerinti
sorban kovetkez6 Ovodapedagdgus latja el. A bolcséde szakmai feleldsének akadalyoztatasa esetén
az igazgato latja el a kisgyermekneveld szakmai feleldsi feladatait. Sziikség szerint a féigazgatd

egyedi megbizast is adhat.

A fbigazgatd az Ovodaban sziikségessé valo  vezet6i helyettesitési  feladatokra

6vodapedagdgusoknak is adhat meghbizast.

A napi nyitvatartasi idékeretben, a 8-13.30 oraig terjed6 id6n tal, vagy a vezeté beosztastak
egylttes hianyzasa esetén, a helyettesités ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzé dvodapedagogusok. Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsdganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

3.4. Bels6 kapcsolattartas

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a foigazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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Az intézmény féigazgatdja Oszténzi, tamogatja a csoportszintli, valamint az intézményi szintii

egylittmikodéseket az intézményi célok elérése érdekében.

A f6igazgatd a nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint, (de nevelési évenkent legalabb
harom alkalommal) 6¢sszehivja az intézmény nevel6testiiletét. Ekkor keriil sor a munkatervben
rogzitett teriiletek megbeszélésére, az eltelt id6szak eseményeinek megbeszélésére, az elvégzett

munka értékelésére, valamint a kovetkezo idoszak feladatainak attekintésére.

Az Ovodapedagogusok, a kisgyermeknevelé és a neveldmunkat segité alkalmazottak kozotti

kapcsolattartas napi szinten, az dvodai-boélcsédei munka egészében mikodik.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a csoporthoz

beosztott dajkaval.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a) a pedagdgiai program modositasa, elfogadasara,

b) a szervezeti és mitkodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

c) anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

d) az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

e) anevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagodgus kivalasztasara,

f) ahéazirend elfogadaséra,

g) az 6téves pedagogus-tovabbkéepzeési terv elfogadasara,

h) a vezet6i palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasara — amennyiben a fenntart6 keri.

i) jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:

a) a fOigazgato 0sszehivja,
b) a nevelétestiilet egyharmada kéri,

C) asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.
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Az alkalmazotti kdzosség eértekezlete biztositja a szakmai munkéat végz6 6vodapedagdgusok,
kisgyermekneveld, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

egylittmikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrdl szolo térvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezesevel, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésenek meghatarozasaval és modositasaval, kapcsolatosak. A

neveldbtestiileti és alkalmazotti kozosségek értekezletét a féigazgato hivja ssze.

4. Intézmenyi kommunikacid, informacioatadas
A fdigazgatd tudatosan hasznélja az informacidgyiijtd, informacié elosztd és szovivo vezetdi
szerepeket. Személyes kapcsolatain keresztiil, folyamatosan friss és aktudlis informéaciét szerez,

kozli dontéseit, informacidit eljuttatja az intéezmeny alkalmazottainak.

Az intézményi célok, a tudatos tevékenység-0sszehangolds érdekében, az intézményben
rendszeresen, idoben, pontosan kell eljuttatni az informaciot az érdekeltek felé. Az intézményben

az alabbi informacidatadasi gyakorlatok élnek:

— szbbeli (személyes, telefonos),
— irasos (faliujsag)

— elektronikus.

Az intézmény valamennyi dolgozo6ja ismeri és alkalmazza az intézményi dokumentumokat,
szabalyzatokat, hasznalhatja a szakmai Ujsagokat, kdnyveket, nyomtatott segédanyagokat, az
intezményi telefont, sz&mitogépet, laptopot a munkajahoz sziikséges informaciok es ismeretek

megszerzéséhez.

Az intézményben tartott valamennyi 6vodai €s bdlcsddei rendezvényt vagy eseményt az
intézményvezetdvel minden esetben eldzetesen egyeztetni sziikséges. A foigazgatd érdeklddése
alapjan, valamint ellendrzés céljabol az intézményben, valamennyi Osszejovetelen, értekezleten,
rendezvényen és eseményen részt vehet. Ezen kiviil ellen6érzési terve alapjan vagy sziikseg szerint
latogatja a csoportokat. A féigazgato felel azért, hogy az intézmény dolgozoit, illetve gyermekeit

¢s a sziiloket érintd informaciok idében eljussanak az érintettekhez.
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4.1. Az intézményben folyo bels6 tudasmegosztas

A f6igazgato valamennyi alkalmazott bevonasaval tudatosan fejleszti a szervezeti kultarat.

Az intézményben bemutat6 foglakozésok szervezésével ismerhetik meg az 6vodapedagdgusok a
kollégak munkéjat. Az eléadasokon, képzéseken, tovabbképzéseken részt vett kisgyermekneveld
illetve dvodapedagogusok értekezleten, szakmai délutanon, vagy nevelés nélkili napon adjak at
tudasukat az intézmény tébbi dolgozdinak. A belsé tudasmegosztas rendszeres mitkodését az

intézményvezeto szervezi.

4.2. Kapcsolattartas a sziiléi szervezettel
Az Gvodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelesseégik teljesitése érdekeben sziiléi szervezetet
hozhatnak létre. A sziildk jogait és kotelezettségét a Koznevelésrdl szolo torvény 72.§-a, A
Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6l6 EMMI rendelet 119.§-a, a kéznevelésrol szold
torvény 73. § a sziiléi szervezet miikddését szabalyozza.
A sziil6i szervezet miikodése intézményiinkben:
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:

« apedagdgiai munka eredményességét

« agyermeki jogok érvényesulését

 tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben a féigazgatotol

Az 6vodai szintii tigyekben a sziildi szervezet vezetdjével a féigazgatd, a csoportszintli ligyekben
a csoport sziild1 szervezet képviseldjével a csoport 6vodapedagdgusai tartanak kapcsolatot.
Az 6vodai szintl sziil61 szervezet vezetdjét meg kell hivni:

* a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben
jogszabdly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a sziildi szervezet részére
véleményezési jogot biztosit,

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval jar.
A sziil6i szervezet véleményét kell kérni:
 anevelési év rendjének elfogadasakor,
 a Szervezeti s Miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt, a vezetok és a sziil6i munkakozosség

kozti kapcsolattartds modjat szabalyozo részben,
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« az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,az dvoda adatkezelési

szabélyzatanak elfogaddsakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak
szabalyozéasa tekintetében,

» Pedagogiai program elfogadasa el6tt,

» Haézirend elfogadasa elott.

Ha a sziiloi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a féigazgatdo gondoskodik

arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil61 szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Feladatok az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a féigazgato feladata:

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai, gondoz6i munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, gondoskodik arrol,
hogy azt a nevel6testiilet a Sziildi Szervezet képviseldjével megtargyalja,

intézményen beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

A Sziil6i Szervezet képviseldinek feladata:

minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi értekezleten beszdmolni a
mindenkit érint6 informaciokrol,

a Sziild1 Szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket az intézményegységiik
faliujsagara kifuggesztéssel nyilvanossagra hozzak,

éljen a jogszabdly és az intézmény belsé szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,

tamogassa a vezet6 iranyitasi, dontési tevekenysegét,

véleményezze az 6voda, bolcséde tevékenysegének eredményességét.
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5. A miikodés rendje

5.1. Nyitvatartési rend
Az intézmény 6t napos (hétfétd] péntekig) munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mitkodik.
Heti pihenénapokon és munkaszineti napon az intézmeny zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6l valo eltérést az intézmény igazgatoja engedélyezi.
Ovoda nyitva tartasa: 6: 00 — 16:30-ig.
Bolcsdde nyitva tartasa: 7:00 — 16:00-ig.

Az intézmenyt reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagogus nyitja. Az dvoda teljes nyitva
tartdsa alatt 6vodapedagogus latja el a nevelési feladatokat. A bolcséde nyitva tartasa alatt
kisgyermeknevel6 és bolcsddei dajka latja el a nevelési-gondozasi feladatokat.

Az 6voda, bolcséde Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
A nyari takaritasi sziinet - az elvégzendé munkaktol fiiggben - dvodaban és bolcsddében 3-4 hét.
Ilyenkor torténik az intézmény szikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyéri takaritasi sziinet idOpontjat a félévi sziiléi értekezleten, de legkésébb februar 15-ig
ismertetjiik. A takaritasi sziinet idétartamaban a Kecskédi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde
fogadja az ellatast igényl6 sziilok gyermekeit.

Az intézmény zérva tart december végén, a két Unnep kdzott abban az esetben, amennyiben a
sziil6k nem igénylik a nyitva tartast, vagy egyéb, indokolt esetben.

A nevelési évben az 6vodai nevelés nélkili napok szdma 5 nap, a bolcsédei nevelés- gondozas
nélkuli napok szama 1 nap (Bolcsédék Napja). A neveles nélkili napok idépontjarol a nevelés
nélkiili napot megel6zéen 7 nappal a falidjsagra Kiirva is tajékoztatjuk a sziiloket, akik kérhetik a

gyermekik felligyeletét.

6. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

6.1. A vezeté benntartdzkodasa

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A f6igazgatd heti munkaideje: 40 Ora, kotelez6 Oraszama: 12 Ora. A heti munkaidé és a kotelezd
Oraszam kozotti kiilonbség a nevel munkara, a foglalkozasokra valo felkészilesre, valamint a
vezetOi feladatok ellatasara forditandd. A féigazgatdé munkaideje felhasznalasat és beosztasat a

kotelez6 o6raszaman feliil maga jogosult meghatarozni.
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A felelds szakmai feladatokat ellato kisgyermeknevel6 heti munkaideje: 40 ora, kotelez6 6raszama:
napi 7 ora. A heti munkaid6 és a kotelezd oraszam kozotti kiilonbség a nevel6 munkara, a
foglalkozéasokra valo felkeszilésre, dokumentacio vezetése, csaladlatogatés, a napi talalkozasokon
tuli kapcsolattartasra a sziilokkel, egyéni konzultaciora, tovabbképzésen valo részvételre, valamint

egyéb felel6s szakmai feladatok ellatasara forditando.

Az dvoda nyitvatartasi idején belul, 8 — 13.30 6raig, a féigazgatonak, vagy az altala megbizott
6vodapedagdgusnak az 6vodaban kell tartézkodnia. A féigazgatd benntartézkodasan kiviili idében
a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Hivatalos ligyek intézése a foigazgato irodajaban tortenik.

6.2. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabélyai

Az dvodapedagogusok heti munkaideje: 40 ora, kotelez6 oraszamuk 32 oOra. A kotott munkaidejét
a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglal6 foglalkozésra kell forditania,
a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
A heti munkaid6 és a kotelezd oraszdm kozotti kiillonbség a nevel6 munkara, a foglalkozasokra
valo felkészulésre forditando.
Az dvodapedagogusok heti valtasban, reggeles-délutanos miiszakban dolgoznak. Koziilik egy f6

a reggeli nyitasra érkezik, egy {0 pedig a zarasig marad az 6vodaban.
Az 6vodai dajkék reggeles-délutanos miiszakban, heti valtisban dolgoznak. Munkaidejik 40
ora/hét.

A kisgyermeknevel6 heti munkaideje: 40 ora, kotelez6 oraszama 35 Ora. A kotott munkaidejét, a
munkakorhoz kapcsoléddéan meghatarozottak szerint a gyermekek kozvetlen nevelésére,
gondozasara kell forditania. A munkaidé fennmarado részében a bdlcsddei nevelést, gondozast
elokeészitd, azzal Osszefliggd egyéb feladatok elvégzése, gyakornok szakmai segitése €s eseti

helyettesités ellatasa rendelhetd el.
A bolcsddei dajka allando déleléttds miiszakban dolgozik. Munkaideje 40 6ra/hét.

Az dvodaban dolgozo kdzalkalmazottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Az intézmény alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A pedag6gus naponta koteles nyilvantartani kotott

munkaidejét az 6voda bels6 hasznalatra készitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett

feladatok elvégzéseére (iinnepsegek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal

torténé programok, stb.) a pedagogus kotelezé orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is

berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadséagolasi terv alapjan az intézményvezetd

engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valo rendkivili tAvolmaradast, illetve annak

okat lehet6leg 1 nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az

intézményvezetének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A munkaid6 beosztas cseréje a vezetd

elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi mddjanak megjelolésével tehetd meg.

6.2.1. Ovodai alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje
az egy csoportban dolgozé dvodapedagdgus parok egymast helyettesitik, hosszabb
hidnyzas esetén ésszerti, aranyos elosztassal, megbesz¢lés alapjan torténik.

a dajkak egymast helyettesitik, aktualitastol fiiggéen megbeszélés szerint.

6.2.2. Bolcsédei alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje

A Dbolesdde egyediili  kisgyermeknevel6jének helyettesitése nem oldhatdo meg a
jogszabalyban elGirt képesitéssel rendelkez6 személlyel, ezért a tobbcéld Ovoda-
bolcsddében alkalmazott 6vond is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 oras felkészitd
tanfolyam keretében elsajatitotta a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez,
gondozasahoz sziikséges alapismereteket.

Amennyiben a bolcsddei dajka helyettesitése nem oldhatd meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkezd személlyel, ugy a tobbcélu dvoda-bolcsddében alkalmazott 6vodai

dajka is ellathatja a helyettesitést.

6.3. A sziilok és kozvetlen hozzatartozok benntartozkodasa

A sziilok, és kozvetlen hozzatartozoik a gyermekek reggeli érkezesekor, és délutani tavozasakor

vannak bent az intézményben.

Az intézmeny sziilok, hozzatartozok altal hasznalhat6 teriiletei:

elétér (babakocsi tarold), 61t6z6,

21



[Ide irhat]

« esetenként a csoportszoba — (pl.: sziiléi értekezlet, gyermekek beszoktatasa, elére
egyeztetett foglalkozés-latogatas),
» akadalymentes mosd¢/ illemhely (sziil6k szdmara),

 tornaszoba-iinnepek alkalmaval.

6.4. Belépes és benntartozkodas azoknak, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziil6k, hozzatartozok kivételével az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a féigazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben kivannak az intézménybe jutni.
A sziilok benntartozkodasat részletesen a hazirend szabalyozza.
A fenntartd, szakeértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével tortént
egyeztetés szerint torténik.
Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat valamint a bolcsddei csoport latogatasat kiilsé
személyek részére a féigazgatd engedélyezi.
Az intézményi étkezést biztositdo élelmezésvezetd elére megbeszélt idépontban, az ételszallitd
munkasok a szerzodésben meghatarozott idépontban tartozkodhatnak az intézményben.

Alkalmazottak hozzatartozdi indokolt esetben, révid ideig tartdzkodhatnak az intézményben.

A fOigazgatoval eldre egyeztetett idopontokban az aldbbiakban felsorolt személyek (csoportok)
tartézkodhatnak az intézményben:

« Ovodapedagogus hallgaté, kisgyermekneveld képzésben részt vevé személy, dajka,

pedagogiai asszisztens-képzésben részt vevé személy (hospitalas) céljabdl,

« Logopeédus,

* gyogytestneveld,

*  gyogypedagogus,

» Ovodai szocialis segité szakember,

* hitoktato,

 karbantarto,

« Vértesi Natlrpark munkatarsa (madardalos ovi),
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7. A pedagogiai munka belsé ellenorzése

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellenérzés a bizalom elvére épiil. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy j6 munkat
végezzen, az intézmény jol miikddjon, az igénybevevok szamara megfeleld szolgéltatast nyujtson..
Az ellendrzés célja a segitségnyujtas, kozos elemzeés, értékelés. Az értékelés szoban és irasban, az
ellendrzé és az ellenérzott személy véleményével, az ellendrzést kovetden megtorténik. A
vélemények, tovabbi intézkedések dokumentalasra keriilnek. A folyamatos ellendrzések, félévente,
megbeszéléssel zarulnak. Az értékelést itt is irasos formaban dokumentaljuk. Az ellenérzési tervet

az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

« terlleteit,
« modszerét,
* (itemezését,

* arésztvevoket.
Az ellenérzési tervet az intézmenyben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél a féigazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziil6i munkak6z6sség is.
A pedagogiai belso ellendrzés harom teriiletre iranyul:

* az intézmény dolgozoira,
+ agyerekek fejlodésének nyomon kovetésére,

« aPedagbgiai Program ill. a Bolcsédei Szakmai Program megvaldsulasara.

A f6igazgatdé minden dvodapedagdgus és a kisgyermekneveld munkajat legaladbb egy alkalommal
értekeli a nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal,
kisgyermeknevelovel ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A nevelési év

zaroertekezletén értékelni kell a pedagogiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit, illet6leg az

23



[Ide irhat]

ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodapedagogusok teljesitményértékelése a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolod
18/2024 (IV.4.) sz&m( belligyminiszteri rendelet alapjan nevelési évente torténik, az Oktatasi
Hivatal altal kidolgozott, szeméelyre szabott éves teljesitmenycélok meghatarozasa, és az értékelési

szempontok alkalmazasa, modszertana, valamint szakmai és eljarési szabalyok alapjan.

8. Kulsé kapcsolatok

A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a fbigazgatd

képviseli.
Kapcsolatrendszer Kapcsolatrendszer formaja, modja
Csalad — intézmény Csaladlatogatas, beszoktatasi idészak,  napi

kapcsolattartas, sziil6i értekezletek, fogadd délutanok,
iinnepek, rendezvények, bolcsédében sziildcsoportos

beszélgetések.

Fenntart6 — intézmény Miikodéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

ellatasa.
Hagyomanydrzo Falusi programokon val6 részvétel, egylittmiikodés a
Egyesilet-intézmény teleptilés hagyomanyainak 6rzése kapcsan
Kisfaludy Mihély | Az 6vodabdl iskolaba vald atmenet segitése, pl.:

Altalanos Iskola és AMI | 6vodapedagogusok — tanitok egyittmiikodd munkaja,
- Ovoda intézményvezeték egyiittmiikodése, Nagycsoportosok

iskolalatogatasa

Pedagogiai Szakszolgalat | Ot éves gyerekek évenkénti sziirdvizsgalata, logopédiai
—Ovoda ellatas, sziikség esetén nagycsoportosok iskolaba lépés

elétti vizsgalata.

Szakeértoi ¢és | Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata,
Rehabilitacios Bizottsag | szakvélemények kiadasa.

— Intézmény
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Csaladsegit6 és | o  Gyermekvédelmi tevékenységek segitése,
Gyermekjoléti kozpont — tamogatasa, elvégzése.
Intézmény e Ovodai szocialis segitd tevékenység

egylittmikodésen alapulo ellatasa,
A csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai
kéthetente személyesen latogatjak az dvodat. Szlikség

szerint esetjelzést kiildink a szolgalat felé.

Egészségugyi A gyermekek egészseges életmodra nevelésének
szakszolgalatok — | segiteése, rendkivili esetben (betegség-baleset) a
Intézmény gyermekek ellatasa,

Kozségi  Konyvtar - | Kdnyvtarlatogatas, konyvtar altal szervezett, az 6vodas
Ovoda korosztalynak megfeleld programokban vald részvétel.
Miivel6dési  Haz - | Szinhazlatogatas, kiils6 rendezvények lebonyolitasa.
Intézmény Kozségi rendezvényeken Ovodapedagdgusok

részvétele (Pl.: barkacsolds, mozgasos, jatékos

tevékenységek szervezése).

Vértesi  NatlUrpark - | ,,Madardalos ovi” program.

Ovoda:

Hitoktatd-intézmény Jatékos formaban t6ténd hitoktatas

Rendérség - Ovoda A korzeti megbizott &ltal szervezett, az dvodas

korosztalynak megfeleld programokban valo részvétel.

Az intézményi kapcsolatok részletes leirasat az 6voda pedagodgiai programja és a bolcséde szakmai

programja tartalmazza.
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9.

L étesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.

A gyermekek a nyitva tartds teljes ideje alatt csak Ovodapedagogus felligyelete mellett

tartozkodhatnak az 6voda helyiségeiben, ill. csak kisgyermeknevel6/bolcsddei dajka felligyelete

mellett tartézkodhatnak a bolcsdde helyiségeiben.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a

fenntartd engedélyével lehet. Az intézmény dolgozéi, tovabba Ugynokok, Uzletkoték vagy mas

személyek az intézmeny teruletén tevékenységiket nem végezhetik.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

o

10.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitesének-, és a tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat a féigazgatd alairdsaval és az

intézmény korbélyegzojével hitelesiti. A féigazgatd altal hitelesitett dokumentumok irattari

elhelyezésre kertlnek.

A kiadményozés szabalyai:

Az intézmeny neveben alairasra és korbélyegz6 hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.

A foigazgato kiadmanyozza:

Az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, munkaterveket,
szabalyzatokat és utasitasokat

a fenntartoval torténd egyiittmiitkodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket, és egyéb
tajékoztatdkat,

a szakigazgatas és szakhatOsagi szervek, a kodzponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

az altalanos iskoldk igazgatoinak, a pedagogiai szakszolgdlat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetéjének szolo leveleket.

az intézmény bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti és
szill6i tajékoztatOkat. az intézmeny mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi

intézkedéseket,
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— amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi es utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggé dontések iratait,
— az intézmeényi koltségvetéseket és koltségvetesi beszamoldkat,

— az eléiranyzat-modositasokat,

— mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

— arendszeres statisztikai jelentéseket.

Bélyegz6 hasznalatara a foigazgaton Kivil a féigazgatot helyettesité jogosult.

Az intézményt a foigazgatd jogosult képviselni. Jogkorét széban és irdsban atruhazhatja.

11. Az Ginnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
Tervezd és szervezd munkank fontos része az 6vodai, bolesddei iinnepek megszervezése,

lebonyolitasa.

Ovodai tinnepeink: Bolcsédei iinnepeink: Egyéb rendezvények:
e Mikulas e Mikulas o jeles napok
e Karacsony e Karacsony e sziletésnapok
e kirandulasok
e Farsang e Farsang .
e nemzeti Unnepek
e Husvét e Husvét
e Anyék napja e Anyak napja
e Gyerek-hét .
e Evzéroiballags * Gyerek-het

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

Az (innepek egy része nyilvanos, ezekre meghivast kapnak a sziilok és mas vendégek is.

12. A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jaro gyerekek egészséges életmodra nevelését kozségiink védondje is segiti.
Ennek rendszerességérol és részleteirdl a védond éves munkaterve ad tajékoztatast. Sziikség esetén
(baleset, betegség) a kozség haziorvosa (egyben az intézmény orvosa) latja el a gyerekeket.
A féigazgato feladata az egészséglgyi ellatés keretein belil.

 Biztositja, szervezi az egészségugyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit,

 gondoskodik a sziikséges 6vondi, kisgyermekneveldi feliigyeletrol.
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Ha a gyermek betegségre gyands, vagy beteg, a kdvetkezéképpen kell eljarni:

« Betegségre gyanus, lazas gyereket, labadoz6, vagy gyogyszeres kezelés alatt allé
gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe.

« A napkdzben megbetegedett gyereket el kell kiiléniteni, es le kell fektetni. Szilkseg esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérél. A
megbetegedett gyermek csak akkor vehet részt Gjbol intézményi nevelésben, ha egészséges,
és ezt a tényt orvos igazolta. Orvosi igazolds hidnyaban az &vodapedagogus,
kisgyermeknevel6 megtagadhatja a gyermek bevételét az intézménybe. Amennyiben az
Ovodapedagdgus, kisgyermeknevelé az orvosi igazolds ellenére is betegséget észlel a
gyermeknél, kérheti az 6voda, bolcséde orvosanak vizsgalatat és intézkedéseét.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézmény felé bejelentési kotelezettsége van, a
fertdzés terjedésének megeldzése, és a fertdtlenités céljabol.
Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az intézményben, ha az egészségvédelme

érdekében elengedhetetlen.

12.1. Intézményi védd, 6vo eldirasok
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. Minden dolgozdnak ismernie kell,
és be kell tartania az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat.
Az intézmény valamennyi dolgozojanak érvényes egészségugyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie. Fertdzéses megbetegedés esetén orvoshoz kell fordulnia, és csak gyogyultan
veégezheti jbdl munkajat.
Az intézmény minden dolgozdja kételes munkavégzésre megfeleld allapotban, és Oltdzetben
megjelenni.
Az intézmény terliletén és annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.
A csoportszobaba a sziilo papucsban, vagy letisztitott cipdben Iéphet be.
A gyermekek textiliainak rendszeres tisztitasa, cseréje az ovodai és bolesddei dajkak kiemelt

feladata.
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Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tiiz-es balesetvédelmi oktatasban részesil,
melyet az intézmény tiz-¢s balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyzOkonyv késziil. Minden

dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania a tiiz-€és balesetvédelmi eldirasokat.

12.2. Az intézmeny balesetvédelmi szabalyai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tiizvédelmi, munkavédelmi szabalyokat.
Minden 6vodapedagogus és a kisgyermeknevelé meghatérozott feladata, hogy:
* A rabizott gyerekek részére, az egészségik, testi épséglik megodrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségik eés testi épséglk védelmére vonatkozd elbirasokat, a veszélyforrasokat, az

elvarhat6 magatartasformat.

A gyerekeket sosem hagyja felligyelet nélkil a csoportban. Amennyiben a gyerekek az
udvaron jatszanak, minden jatszdeszkoznél, jatszéteruletnél (csuszda, hinta, stb.)
biztositani kell a felligyeletet.

« Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagdgus, kisgyermekneveld
kotelessége az elsésegélynyujtas. Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast dajka
észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezet6 figyelmét
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

« Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

A balesetrdl elektronikus Uton a Baleseti jegyzokonyv nyilvantartd rendszeren keresztiil

jegyzokonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziil6 szdmara 4t kell adni.
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A harom napon tul gyogyulo, serilest okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat legkésobb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak és a gyermek szileinek.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak a rendelkezesre allo adatok kozlésével.
A Kivizsgalasba legalabb kozépfoku végzettségii, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

12.3. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén a SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili eseménynek szamit: a tliz, az arviz, a foldrengés, a bombariadd, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Ertesiteni kell a megfeleld hatosagokat (renddrséget, tiizoltosag, katasztrofavédelem), a fenntartot
¢s ezzel egy idében el kell kezdeni a gyermekek kimenekitését a tlizriad6 tervnek megfelelden. A
gyermekek ideiglenes elhelyezését a Polgarmesteri Hivatalban vagy a miivel6dési hazban
biztositjuk. Gondoskodni kell a teriilet és az intézmény lezarasarol, a szakemberek megérkezéséig.

Ertesiteni kell a gyerekek sziileit.

13. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység rendje és szabalyai
Az intezményben kizardlag a neveléssel és a pedagdgiai programmal Osszefliggd reklamanyag

helyezhetd el az intézményvezetd eldzetes engedélye alapjan. Az engedélyezett reklamanyag-

hirdetés helye a falitjsag, ajtora, kapura nem helyezhet? el.
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Zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Komlddi Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe
Mini Bolesdde nevelbtestiilete .............. év ...... ho ...... -n megtartott értekezletén elfogadta.
Az SZMSZ mellékletében szerepel:

- A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo szabalyok.

Fuggelék:

- Munkakori leiras-mintak

Foigazgatd
jegyzokonyvvezetd

jegyz6konyv hitelesitd

Kelt: Komlod, ......cooovvviviiniiinn..n
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Nyilatkozat

A szevezeti és miikodési szabalyzatot a sziiléi szervezeta .......... eV ...... ho ...... napjan tartott
ulésén megtargyalta. Aladirasommal tanUsitom, hogy a sziiléi szervezet a véleményezési jogat jelen
SZMSZ fellilvizsgélata sorén, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Kémldd, .......... €V i hoénap .......... nap

Sziildi Szervezet képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntarto ellendrizte ésa.............cooeviiiiiinin. SZ.

hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Komldd, .......... év........ ho......... nap

Fenntart6 képviseldje
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Mellékletek
1. sz. Melléklet

A neveldétestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

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

A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény foigazgatdja hivja Ossze. A fOigazgatd a rendkiviili nevelbtestiileti
értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet a

foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevel6testiilet irasos eléterjesztés
alapjan targyalja

« a pedagogiai program,

* az SZMSZ,

« ahazirend,

« amunkaterv,

« az intézményi munkéara vonatkoz6 atfogo elemzés,

« abeszamol¢ elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A féigazgato az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
ismerteti az érintettekkel.
A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorld sziil6i munkakozosség képvisel6jét.
A nevelbtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rend szerinti 6vodapedagogus latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a

hatarozatot a foigazgato szavazata donti el.
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A nevel6testiileti dontéseket hatarozati formdban kell megszovegezni. A hatarozatokat

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:
* A jegyzOkonyvet a kijel6lt 6vodapedagdgus vezeti.
» Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
+ A fOigazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s két hitelesitd irja ala.

« Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszeri
szOtbbbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképessegéhez az
intezményben dolgozdk kétharmadanak jelenléte szlikseges.

A hatarozatképesseg meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti

jogviszonya szlinetel.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy

elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal

hozza.
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Fuggelék

Munkakori leiras mintak

1. Féigazgato munkakori leirasa

l. Adatok:

1. MUNKALTATO

Név Komlédi Gézenglz Napkoziotthonos Ovoda és
Kiscsibe Mini Bolcséde

Joggyakorlé

2, MUNKAVALLALO

Név
Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

3. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: Ovondképzé foiskola, Kozoktatasi vezetdképzd
pedagdgus szakvizsga

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

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) -

5. Alkalmazas elofeltétele: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti kinevezés

1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
2. Munkakdr megnevezése:

3. Beosztas megnevezése

4. Munkaido:
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heti teljes munkaideje:

neveléssel oktatassal lekotott munkaido:

fejleszté foglalkozasok megtartasa, az éves munkarend alapjan

a heti munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni

a kotott munkaidd fennmarado részében az intézményvezetd a nevelést elokészitd, neveléssel
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartozo tgyeket intézi.

A napi munkakozi sziinet idOtartama 30 perc, amely 11.30 és 13.30 kozott keriil kiadasra.

5. Munkaltatdi jogkor gyakorloja:

6. Kdzvetlen felettese:

7.Kdzvetlen beosztottak:

6vodapedagdgusok,
kisgyermekneveld

dajkak,.

I11. Jogok és kotelezettsegek

1. A kozalkalmazott altalanos jogai:

egészséges, biztonsagos munkakérilmeény,
munkavégzéshez szilkséges alapvet6 targyi feltételek,

munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei:

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

eldirt helyen és idOben torténd munkavegzés,

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem elott
tartasaval koteles végezni,

be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tizvédelmi, kozegészségiigyi- jarvanylgyi
eloirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,
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a munkaja soran tudomasara jutott 0zleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni,

folyamatosan képezni magat.

3.. A kozalkalmazott titoktartasi kotelezettsége:

Pedagogust, a nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettseg terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkal fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

4. A munkakor célja:

Komléd Kozség Onkormanyzata altal fenntartott Komlédi Gézengiz Napkoziotthonos Ovoda és

Kiscsibe Mini Boleséde intézményvezet6i feladatainak ellatasa. Mogottes munkakore mellett

magasabb vezetdi megbizassal a jelen munkakori leiras tartalmanak megfelelden.

5. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Vezetés-szakmai feladatok
Dokumentumok elkészitése, frissitése,
munkafegyelem,
értekezletek,
feladatkoréhez kapcsolatos dontések eldkészitése,
palyakezddk segitése, mentoralds megszervezése, ellenérzése,
biztositja az alkalmazottak €s a gyermekek jogainak gyakorlasat,
ugyintézés,
jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséreése,

nevelotestiilet vezetése.
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- A neveld testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése a neveld-fejleszté munkairdnyitdsa és ellendrzése.

- A nemzeti és dvodai Unnepek munkaendhez igazodo, méltd meglinneplése.

- Arrendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény muiikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

- A gyermekvédelmi munka iranyitasa.

- A gyermek baleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa.

- Kotelezettségi vallalasi munkaltatoi, jogkor gyakorlasa.

- Azintézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo déntés, melyet jogszabaly

nem ital mas hataskorbe.

Adminisztracios feladatok:

- Csoportnaplok, felvételi-mulasztasi naplok ellenérzése.
- igazolatlan mulasztasok nyilvantartasa.

- Ovodai torzskonyv vezetése.

- felvételi-el6jegyzési naplo vezetése.

- szakvelemény kérése a szakszolgalatoktol.

Munkatigyi feladatok:

- Pedagbgusok és nem pedagdgus dolgozok helyettesitéseinek teljesités igazolasa.

- Intézményi dolgozdk szabadsagolasi tervének elkészitése.

- Intézményi dolgozdk szabadsagkérelmeinek alairasa, szervezési feladatok.

- Ovodai, bolcsddei beiratkozas lebonyolitasa.

- Bolcesddei, 6vodai nyari élet megszervezése.

- Tehetséggondozas megszervezése,

- Kozremiikddik megrendelésében gazdasagi feleldsséggel a koltségvetési keretdsszegen beliil,
az intézmény miikddtetéséhez sziikséges anyagokat, berendezéseket, bevételezi és nyilvantartja
a leszallitott eszkdzoket.

- Javasolja az épiilet felujitasaval kapcsolatos teenddket, a fenntartonak.

- Kezdeményezi az intézmény dolgozoinak elismerését.

- Kozremiikodik a leltarozas, selejtezés soran.
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Ellenérzés-értékelés:

- Az intézmény dolgozok munkajanak ellenérzése-ertékelése.

- Pedagbgiai munka ellen6rzése-értékelése az dvodaban, nevel6i-gondozoi munka ellenérzése-
értekelése a bolcsddében.

- Kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel valo foglalkozas ellendrzése.

- Gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellenérzése.

- Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

- Kapcsolattartas az 6vodai Sziild Szervezettel, az Erdekképviseleti Forummal.

Kapcsolattartas a fenntartoval
- Rendszeresen referal a polgarmesternek a miikodésrol, tapasztalatairol; az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi a polgarmesternek.
- Beszamol a neveldtestiiletnek az intézmény miikddésérdl (adatszolgaltatas).

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

Ovodapedagégusi feladatok

- Heti kotelez6 oraszamaban fejlesztépedagogusi feladatokat 1at el.

- A kisgyermek fejlesztése érdekeben alkalmazza a pedagdgiai, nevelési mddszereket,
holisztikus egészséglgyi szemléletével figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus
fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal, egylittmiikodik a sziildkkel és
tamogatja dket sziildi szerepiikben.

- Egészségugyi szempontbdl a gyerekorvos Gtmutatasait figyelembe véve gondozza és latja el a
gyermekeket.

- Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevé — gondozasi, nevelési teenddket,
figyelemmel kiséri €s tdmogatja a gyermek testi €s pszichés fejlddésének folyamatat.

- Megtervezi, megszervezi a gyermek egészseges, tevekeny életmaédjat az dvodaban.

- Felismeri az egészségestdl eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik ezek
szakszeri ellatasaban, kezelésében.

- Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitasaban, a nevel3-gondozé munka
targyi feltételeinek megteremtéseben.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint munkatarsakkal.
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- Vezeti a nevel6-gondozd munkahoz kapcsolddoé dokumentéaciot.

6. A munkakdr ellatasaval kapcsolatos felelossége

- Szakmailag felels a Komlédi Gézenguz Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe Mini Bolcséde
szakszerl €s torvényes mukodéséért.

- A takarékos gazdalkodasért.

- A munkaltato feladatok torvényes ellatasaért.

- Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért.

- Tervezeési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

- Pedag6gia munkaért, neveldomunkaért.

- Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellataséaért.

- Neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésért.

- Gyermekek rendszeres egészségulgyi vizsgalatanak megszervezéseért.

- A pedagdgusi kozéptadvl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazéasi terv
elokészitéséért.

- Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miilkotetéséért, folyamatos
fejlesztésért a helyi szabalyozasnak megfelelden.

- Az intézmény vezetéje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany.
természeti csapas vagy mas elhéritatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedésehez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a

fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

7. Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kozvetlen, kapcsolatot tart fenn:

— Ovodapedagdgusokkal, kisgyermeknevelovel,
— apedagogiai munkat segitokkel,

— asziloék képviselbivel.

Indokolt esetben, tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot
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Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel, fenntartott kapcsolataiban az igazgato

képviseli.
IV.  Helyettesités:
Helyettesitése az intézmeényi SZMSZ szerint torténik.

Tovabbképzési kdtelezettség:

- Hétévenkeént legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint.
- Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
V1. Jelen munkakori leiras ........c..ce...ee napjatél hatalyos.

Jelen munkakdri leirast jovahagyom, egyduttal a .............. napjan kiadott munkakdri leirast

visszavonom.
Komlod,.......ccoovvvviiiiiinnn.
PH.
Komléd Kézség Onkormanyzata
Polgarmester

V1. Nyilatkozat

A munkakori leirdasokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt eszkozoket, targyakat, gépeket

rendelkezésiiknek megfelelden hasznalom

foigazgato alairasa
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2. Ovodapedagdgus munkakori leirasa

Az dvodapedagdgus munkakari leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Munkavégzés helye: Komlddi Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe Mini Bolcsdde
Foglalkoztatési jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Besoroléasi kategoria:

Munkaidé:

Kotott munkaido:

Helyettesités:

Alapszabadsaga:

Potszabadsaga -

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban
adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom honapjat
kivéve — legfeljebb két részletben, a kodznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban &ll6 legalabb 6t
munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban kdteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

1. A munkakor célja:
A rabizott gyermekek nevelése, kiegészitve a csaladi nevelést, valamint a személyiségfejlesztés.
Teljes napi munkaideje: 8 éra.

Munkarendje részben kotetlen, mely kotott munkaiddre, valamint szabad felhasznaldsi munkaidére
oszlik.

1. Kotott munkaido:
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére,
e ésakotott munkaidd fennmaradé részére oszlik. Az On esetében mindkettd 32 6ra, vagyis
az igazgatd elrendelése szerint a napi 32 6rat a gyermekek nevelésével kell kitolteni.
2. Szabad felhasznalasti munkaidd: On az egyéb feladatait, (pl.: tervezetek, dekoracio készitése, stb.),
intézményen kiviil is elvégezheti.
Munkaidejének fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az On szaméra.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedag6giai munkat. Az éves pedagodgiai munkatervben
meghatarozott hataridore leadja az igazgatonak a naploban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet
készit.
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A pedagodgiai programnak és az éves tervnek megfeleléen onalloan és felelGsséggel fejleszti az egyes
gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és el0segiti a gyermekek fejlodését.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat és elfogadtatasat.
A tehetséges, valamint a gyengébb képességii gyermekeket fejlesztésére fejlesztési tervet készit, a
fejlettségmérés eredményei, és az intézmény neveldtestiilete altal elfogadott szempontok alapjan.

Biztonsagos korulményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlddéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol. A sziiloket az
Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megérté magatartast tanusitva.

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

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kdzosen, ha a csoport huzamosabb idére elhagyja a
csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakeészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1év6 pedagogiai program figyelembe vételével.

A pedagdgiai programban rogzitett (innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja csoportjaban a
meglnneplés médjat.

A gyermekek sokoldall tevékenységéhez szilkséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza, sziikség szerint
késziti.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban, ezzel kapcsolatban
tajékoztatja a sziiloket.

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informéciohoz jussanak.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus, gy6gypedagdgus munkajat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan kozremiikddik a
palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zOk javitaséara, potlasara,
bovitésére.

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

A neveldtestiilet tagjaként felkészil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Felkészul ra, és részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal el6irt tovabbképzési kotelezettségét.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet, csaladlatogatas,
egyéni beszélgetés, kdzos programok). Minden gyermek csal&djahoz ellatogat a hdrom év alatt legalabb egy
alkalommal, veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tébbszor.
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Az 6vodéara haruld feladatokbdl az dvodapedagogus kételes az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6 utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogado ora tartdsa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan iddpontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor csoportjaban
munkaruhaba 6ltdzve tartdzkodhasson.

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt, illetve azt kovetden - pénzlgyi bizonylatrol lévén sz6 —
szilkséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Munkaruhdzatot a Munkaruha Szabélyzatban leirtak alapjan biztositunk, melyet munkaidd alatt hordani
koteles.

Munkaid6 alatt csak az igazgat6 engedélyével tavozhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit munkaidon kiviil intézze,
vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el.
Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a
csoportszobaban. Siirgds hivas esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés modszereit
kiilénds gonddal kell megvalasztania Ggy, hogy a gyermeket semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feligyelet nélkul.

Tavolmaradasat koteles idében jelezni az igazgatdénak. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a
helyettesités megszervezése érdekében.

FelelGs a hataridok betartasaért.
Hivatasabol eredo6 kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagodgiai munkajat.
Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiloi értekezleten, szakmai tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (hagyomanyérzd és jeles napokon), az
esetleges kirandulasokon.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eléirasokat koteles betartani.
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Védje és Ovja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakert, atvett eszkdzokeért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Megjelenésének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

Dohéanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgaté feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetekben a
torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE: kdzvetlen felettese az igazgato.
MUNKAKAPCSOLATAI:

Igazgatoval,

igazgatd-helyettessel,

nevelOtestiilettel,

neveld munkat kozvetleniil segitokkel,

pedagdgiai munkat segitdé személyekkel, intézményekkel.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, a nevelbtestiilet tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgatonak.

FELELOSSEGI KOR

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segit emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyon: Felelos az altala hasznalt munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések: Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Bizalmas informécidk: A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak
mind6siilé informaciokkal a tdrvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i
/ csak a szilkséges mértékben — az igazgatd utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd
értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka: Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pp, SZMSZ, hazirend stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezet6i utasitdsok €s a neveldtestiileti hatarozatok
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betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére,

felelosségre vonhaté: munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztiasaért, vagy hidnyos
elvégzéséert, a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért, a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem
és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéseért, a munkaeszkodzok,

rrr

berendezési tirgyak eldirdstol eltérd haszndlatiért, elrontdsdért, a vagyonbiztonsag, a rabizott leltéari
targyak és a higiénia veszélyeztetéseért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
és megbizés.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése: Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint. Joga van évente
legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez. Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmertlt ok miatt kertlhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak: Igazgato

ZARADEK
Ezen munkakori leirés ................. 1ép életbe.
A munkakori leiras mddositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: PH.

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.

Kelt:

6vodapedagogus
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3. Ovodai dajka munkakori leirasa

Kdznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Dajka

A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: igazgato6

Munkavégzés helye: Komlddi Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda és Kiscsibe Mini Bolcséde
Foglalkoztatési jogviszonya:

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

Munkaidé:

Munkarend: nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra k6tétt munkarend
irdnyadd. Munkarendjét az igazgato osztja be.

Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes

Alapszabadsaga:

Az alapszabadsagbdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabal)

Potszabadsaga:

MUNKAKOR célja:

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartésa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara képes allapotban
10 perccel kordbban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni, valamint
munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap valtotarsanak
(6vodapedagogus, dajka), de legkésobb az adott munkanapon 7 raig az igazgatdnak, akadalyoztatasa esetén
helyettesének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaid6 beosztdsat az igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjelolésevel cserélheti csak el.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkajat szemelyesen, az &ltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok (intézményi dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
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Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit munkaidon kiviil intézze,
vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el.
Mobiltelefon hasznédlata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a
csoportszobaban. Siirgds hivas esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a szlilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomdséra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dod
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozésa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k0z0sségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetk6zést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, elaltatast,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

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

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond Utmutatasai
szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkdal).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben megbetegedore.
A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgato altal megjel6lt terlleten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

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

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot felassa,
fert6tleniti, szlikség esetén locsol, dvja az 6voda targyait.
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Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a
textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:
A HACCP-¢l6irasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Egész nap folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek megfeleld mennyiségii ivovizet
fogyasszanak.

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

ESETI dajka - feladatok:
Szikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyuijt.

Idoszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédéen, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Naponta a feladatellatas megkezdése elétt, illetve azt kdvetSen - pénzlgyi bizonylatrol 1évén sz6 —
szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Munkateruletei: ........ csoport, és a hozza tartozo mosdo, 61t6z6. Folyoso. tornaszoba, tornaszertar, udvar.
Az 6voda kiils6 helyiségeinek takaritasa az aktualis munkaterv eldirasainak megfelelden torténik. (nevelési
évenkeént kertll meghatarozasra).

7:00 6réatol 15:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
A szaméra kijelolt 6vodai helyiségek, (I.: Munkateriiletei pont) takaritisa szelléztetés, és gyerekfeliigyelet.
Segiti a reggeliztetést.

Reggelizést kovetden a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, eldkésziti az aznapi gyiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az 6ltozkodésben.
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10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek, (mosdo, 61t6z06), teriiletek takaritasa, rendben
tartasa., de szlikség esetén segit az udvari felligyeletben az 6vodapedagogusnak

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az Oltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betélalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba széllitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és szell6ztetése, fektetd agyak
elhelyezése, gyermekek lefektetésének, elaltatdsanak segitése.

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

8:30 Oréatol 16:30 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

8:30-t0l 13:30-ig lasd a nyitast végzo6 dajka feladatait

13:15-14:00-ig a hozzatartozo helyiségek, (I.: Munkateruletei pont) takaritasa, rendben tartasa.
14:00-16:00-ig:

a csendes pihenét kovetd feladatok ellatasa (€bresztés, oltdztetes, fektetd agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciok kialakitasa, tisztalkodasi teendok segitése,
uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa, mosogatasa,

csoportszobak szellGztetése, felmosasa,

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben,

Osszevont csoportban a gyermekek feliigyelete a zarast végzé 6vodapedagogussal.
csoportszobak, mosdok. 61t6zok folyoso, teljes kori takaritasa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

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

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésen.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes, valamint a csoportjaban dolgoz6 dGvodapedagdgusok kozvetlen
irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az igazgatd, az igazgatd-helyettes
irAnymutatésa alapjan végzi.

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban. Felel6ssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan mitkodésre,
kiemelten:

o agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,

o clsddleges szempont az 6vodaban tartdozkodd gyermekek és a csoportban dolgozdk biztonsaga,

o A gyermekek dvodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritdeszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az igazgatonakk vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok
igénytdl eltéré végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltér6 hasznalataért, elrontasaért, a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kulonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
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szamara ne legyenek hozzaférhetéek, a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia
veszélyeztetéséért.
Dohéanyozni az 6voda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
és meghizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmerilt ok miatt kerulhet sor.
Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
Igazgatd, igazgato-helyettes
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .......................... 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: PH

igazgatd a munkaltatoi jogkor gyakorléja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

=]
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

MUNKALTATO
Név Komlddi Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda és
Kiscsibe Mini Bolcsode
Joggyakorld
MUNKAVALLALO
Név
Szuletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok | A torvényi szabalyozas, a fenntarté éltal biztositott
lehet6ségek szerint.

Kozvetlen felettese:

Munkakore kiterjed: A bolcsédei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara
Munkaid6 tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (X11.26.) Kormany rendelet 7.8-a alapjan a munkaid6bél koteles
napi 7 orat eltdlteni a munkahelyén, a fennmaradé draszamot tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai
feladatokra kell forditani.
Munkaid6 beosztas: megbizas szerint. Tuldrara kitelezhetd, ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.
Jogok, kotelességek és feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
— A csoportba felvett gyermekek csaladban torténd meglatogatasa, arrdl a sziikséges feljegyzés
készitése és beszamolas a féigazgatonak.
— Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.
— Arabizott gyermekcsoport gondozasa és nevelése a sajat gyermek rendszer szerint.
— A munkatervhez kapcsolddo adminisztracios teendok ellatasa (KENYSZI, torzslap, fejlédési tabla,
percentil, csoportnaplo, lizend fiizet).
— A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjanak megteremtése.
— A fokozatos beszoktatas elveit betartja, a beszoktatas menetérol feljegyzést, 6sszefoglalot készit.
— A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet koteles biztositani.

— Munkafegyelem betartasa.
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Gondozasi és nevelési feladatai:

— Munk34jat a mindenkori bolcs6dei munkarend és a vonatkozé egészségiigyi eldirdsok, jogszabalyok

keretei kdzott végzi.

— Alkalmazza a korszerli szakmai alapelveknek megfelel6 gondozasi-nevelési mddszereket a
gyermekcsoportban.

— Az igazgato altal jévahagyott munkarendet, napirendet és hazirendet a legpontosabban betartja.

— Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlédését és neveli a gyermeket
a higiénikus készségekre.

— Téamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosagukat elGsegiti.

— Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld oltozet, mozgastér és jaték biztositasaval.

— Haa gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek homérsékletét. Laz
¢s hdemelkedés, valamint bdrelvaltozas esetén a sziil6tdl a gyermeket nem veszi at.

— Ha a gyermek napkozben ldzasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles eljarni az

orvoshoz val6 iranyitasban.

— Beteg gyermeket at nem vehet, a betegség elmaltaval gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal
vehet at.

— Az elhanyagolt nem kelléen gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel elbeszélgetve

felvilagositja Oket a tisztalkodas sziikségességérol.

— A gyermeket a bolcs6dében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

— A gyermek taplalasanal (diétazas) az orvos utasitésait betartja.

— Talalas el6tt a higiénias szabalyokat betartja. El6késziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran
gondot fordit az esztétikai nevelés (teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kultarhigiénés szokasok
folyamatos kialakitasara.

— A talalasnal el6szor megkostolja az ételeket, meggy6z0dve annak megfeleldé mindségérol,
héfokardl, megnevezi a gyermeknek, majd tanyérra adagolja.

— Alvasid6ben biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo gyermekekre.
Alvasidében csak bolcsodei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.

— Gondoskodik a csoportszoba szelloztetésérol.

— A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta biztositja.

— A megbetegedett gyermek kitiltasanak tényét az ,,lizen flizet”-ben és a ,,csoportnapld”-ban rogziti.

— Figyelemmel kiséri a soron kdvetkez6 orvosi vizsgalatat.

— A gyermek sUly-és hosszmérését eldiras szerint végzi.

— GQGyodgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.
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A csoportjaba tartoz6 gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet mellett
hasznélhato jatékokat a zart szekrényben tartja. A seérilt, torott, balesetveszélyes jatékokat kivonja
a hasznélatbol. A jatékok folyamatos fert6tlenitésérdl koteles gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

Adminisztracios feladatai:

Vezeti a ,.csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, a gyermekre
vonatkozoan, a beiréast kézjegyével latja el.

A gyermek ,,Egészségligyi torzslap”-jat minden honap utolso napjan lezarja. Bejegyzi a megfeleld
adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (sdly, hossz, értelmi-érzelmi, tarsas kapcsolatok, stb.)
vonatkozban

Az ,lizend fiizet”-et rendszeresen vezeti (a szlilot tajékoztatja a gyermek fejlodésérol).

A beszoktatds eseményeit rogziti, majd 0sszefoglalokat készit, melyet a gyermek torzslapjahoz
csatol a csaladlatogatasi feljegyzéssel egyitt.

Kotelezettségei:

A magas szinvonal( gyermekellatds érdekében koteles egylttmiikodni a féigazgatoval, és egyéb
dolgozokkal.

Ellatja a sziil6ket tanaccsal.

A gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a sziil6ket a gyermek viselkedésérdl,
egészségi allapotardl, levegon valo tartdozkodasarol, étvagyarol, székletérol, stb.

Kotelezo jelleggel részt vesz a sziili és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére egyes témakrol
beszamol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenten a féigazgatonak.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozé feladatai:

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles a munkahelyén munkakezdés elott munkara képes
allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni.
Barmely okbol torténo tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil koteles jelenteni (24 dra)
Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit munkaidon kiviil
intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legrovidebb id6

alatt intézze el. Mobiltelefon hasznélata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott
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allapotban lehet a csoportszobaban. Siirgés hivas esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a
beszélgetést.
— Munkaid9 alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
— A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgalatot at nem adja, illetve a sziil6 haza
nem viszi a gyermeket.
— A gyermeket felugyelet nélkil hagyni tilos! A felligyeletet kiteles megszervezni!
— A gyermek testi fenyitése szigortan tilos!
— A jelenléti és érkezési ivet, a tavolmaradasi flizetet kdteles pontosan, a valosagnak megfelelden
vezetni!
Juttatasok:
— Munkaruhazatot a Munkaruha Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk, melyet munkaid6 alatt
hordani koteles.
Baleset-és tlizvédelmi feladatok:
— A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
— A baleset-, munka-és tizvédelmi el6irdsokat maradéktalanul betartja.
Altalanos rendelkezések:
— Tovabbképzésen koteles részt venni, egy tovabbképzési idoszak alatt 60 pontot kell megszereznie.
— Munkajat koteles felettesének irdnyitasa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.
— Példamutat6 magatartast tanusit.
— Feladatait pontosan, legjobb tudasa szerint, lelkiismeretesen végzi.
— A hivatali titkokat meg6rzi, munkajarol és az intézet munkajarol csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat tajékoztatast.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét a foigazgatonak.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a
féigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eldforduld feladatokat részben 6nalldé munkaval,

részben az igazgato, és a vezet6 feladatokat ellato kisgyermeknevel6 iranymutatasa alapjan végzi.
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Szemeélyekert:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az intézmény
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito

emberi kapcsolatok kialakitasara. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért. az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

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

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd, vagy a vezet6 feladatokat ellatd kisgyermekneveld utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belso életére vonatkozo6 értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka
Munkajét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /szakmai program, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok

betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

— amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

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

— Dohényozni az intézmény teriletén tilos!
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb feladat

és megbizés.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

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

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkdjaval
szemben felmerdlt ok miatt kerulhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato

ALARENDELTSEGE:

Munkajat a féigazgato Utmutatasai szerint végzi.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalom.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.
igazgato
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.
Kelt.
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9. Bolcsédei dajka munkakari leirasa

1.MUNKALTATO

Név Komlddi Gézengliz Napkoziotthonos Ovoda és

Kiscsibe Mini Bolesode

Joggyakorlé

2. MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok | A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott
lehetdségek szerint.

Munkavégzés helye:
Munkaideje:

Munkakor fo célkitiizései:

A rébizott gyerekek gondozasa, feliigyelete, nevelése a bolcs6de szakmai programja szerint, valamint a

bolcsddei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Felettese:

Ellenérzést végzo személy:

Szabadsag engedélyezése:

Munkaidd, munkarend: Heti 40 6ra

Helyettesités: Tappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére helyettesitésérol a szakmai vezetd

gondoskodik.

Munkakor jogosultsagai:

— Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban, kiilonds tekintettel a hasznalatos
vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart helyen torténé tarolasara

— azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele,

— joga van a munkakdrével és munkahelyével kapcsolatba teljes korti tajékoztatast kérni és kapni,

kiilonds tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire
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— joga van a szblasszabadsaghoz, az esé¢lyegyenl6séghez

— érvényesitheti a munkahoz valo jogot.

Kotelességei:

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara képes
allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabol, munkéara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

A munkabdl valo tadvolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — elézetes egyeztetés
utan — az igazgatonak, betegszabadsagat, tavolmaradésat, orvosi vizsgalat miatti tAvolmaradasat a
munkajat iranyito vezetonek.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint koteles
végezni.

Az intézményt munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit munkaidén kiviil
intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legrovidebb id6
alatt intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem megengedett, a telefon lehalkitott
allapotban lehet a csoportszobaban. Siirgds hivas esetén a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a
beszélgetést.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

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

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6
szliléket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitsa.

Alkotdi modon miikodjon egyitt munkatarsaival.

Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Ellatandé feladatai:
Altalaban:

A szakmai vezet0 iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi az érvényben 1€v0 higiénés
trendeket, a HACCP iranyelveket.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
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Munkajaban a szakmai etikai el6irasok az iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed.

A gondozasi miiveletekhez kapcsolédoan:

A gyermekek étkezése el6tt alaposa fertdtlenités kézmosasat végez, idében széttalalja az ételt a
csoportszobaban,

Minden étkezés utan azonnal Kiviszi a szennyes edényt a talalokonyhéaba.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, nedves, fertdtlenitds ruhaval felmossa,
az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elékészitésérél/ lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal tl/

Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba gylijtott szennyes pelenkakat, fert6tleniti a badellat, 1j
foliazsakot tesz bele, majd alapos fertdtlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozond kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. az udvaron,
teraszon. A gyermekek gondozésaban azonban semmikor sem vehet részt.

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

A bolcsdde udvaranak zoldteriiletét sziikség szerint az évszaknak megfelelGen letakaritja (flinyiras
utan, lombhullaskor).

Sziikség szerint bolcsddei textiliakat kimossa és vasalja.

Takaritashoz kapcsolodoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szOnyeget, a butorokat, ajtdkat,
ablakparkanyokat letorli, fertdtlenit6s nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, szeméttarold kosarakat ferttlenitos vizzel
lemossa.

Fert6tlenitds vizzel felmossa a fiirdészobat, az atadoét, a felndtt WC-t, a teraszt.

Kisurolja és fert6tleniti a mosdokat, a pelenkazot, a gyermek WC-Kket, biliket.

Klon takarité eszkdzt hasznél a csoportszobéban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor, fert6tlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritd eszkdzoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszk6zokkel egyiitt zart helyre teszi.

Feladata a bolcsdde valamennyi helyiségének takaritasa.
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— A kisgyermeknevel0k altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshato jatékot sziikség
szerint naponta folyo meleg vizzel kell lemosni.
— Hetente egyszer, jarvanyidején naponta fert6tleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyd vizzel
alaposan le kell ébliteni.
Heti feladatai:
— Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.
— Lemossa a csempéket, a teraszt.
— Az egyseghez tartoz6 z6ldndvények gondozasa, locsolésa.
Havonkénti feladatai:
— Lepokhal6zza és portalanitja a falakat.
— Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.
Negyedéves takaritas:
— Butorokat, szényegeket vegyszeresen kitisztitja.
— Fliggodnyoket kimossa.
Adminisztrécios feladatok:
Vezeti a takaritas ellendérzési lapot.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
— A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eljarasokat betartja.
— Az ételmaradékot az eldirasoknak megfeleléen kezeli.
— Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetonek.
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A bolesddei HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k minimalisra csokkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:

A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara €s kezelésére vonatkozo el6irasok szerint jar el.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét a vezetd beosztasu kisgyermekneveldnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésen.
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FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikddésre, kiemelten:

— agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,

— elsddleges szempont a bolcsédében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok biztonséaga,

— amunkatarsakkal valé hatékony egyiittmiikddés,

— afegyelmezett, etikus munkavégzeés, példaértékii viselkedés,

— azintézmény jé hirnevének apolasa,

— fokozottan lgyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkdzok soha ne maradjanak a gyermekek szdmara
elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az intézmény

nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd

emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentéalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

Vagyon:

Felel0s az altala hasznalt takaritd eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott

beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a

torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges

mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére

vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizn

Ellenérzés foka

Munk3jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a

mitkodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. Ha barmely

terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
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— amunkaeszkdzok, berendezeési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— a szdmara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolaséaért, kilénos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaméara ne legyenek
hozzaférhetdek,

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

— Dohanyozni az voda terlletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat

és meghizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkéajaval
szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.

— Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgato, kisgyermekneveld

ALARENDELTSEGE:

Munkajat a kisgyermeknevel$ Utmutatasai szerint végzi.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirés .................. -tél 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.
igazgatd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.
bolcsddei dajka
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