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Tisztelt Neveldotestiilet, Sziiloi szovetség és Fenntarto!
Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata

A szervezeti és miikddési szabalyzat az 6voda egyik belsd szabalyzo alapdokumentuma,
amely az 6voda mitkddésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket haté-
rozza meg. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény hatalyba Iépésével valtoz-
tak a szervezeti és miikodési szabalyzatot érintd egyes kérdések is. Valtozott példaul a kozne-
velésben szerepet vallalok véleményezési, egyetértési és jovahagyasi jogkore. A torvény vég-
rehajtasat segitd miniszteri rendelet is modositotta a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatra vo-
natkoz6 eldirdsokat, igy példaul a tartalmi elemek kotelezéen szabalyozandé korét. A nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 97. § (15) bekezdése értelmében az 6vodaknak
feliil kell vizsgalniuk és sziikség szerint mddositaniuk kell a szervezeti és miikodési szabaly-
zatukat.

Nézziik eldszor a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a tovabbiakban: miniszteri rendelet
4. §-aban rogzitett kotelezo tartalmakat, melyek szabéalyozasa fenntart6tdl fiiggetleniil minden
6vodat érint:
= az ovoda miikddésének rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,
= apedagogiai munka belsé ellendrzésének rend;jét,
= a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
ovodaval,
* ha az 6voda tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintézménnyel, in-
tézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,
» avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
= avezetdk kozotti feladatmegosztast,
* akiadményozas és a képviselet szabalyait,
= aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,
* azintézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatasa esetén a helyette-
sités rendjét,
* avezetdk és az dvodaszék, valamint az 6vodai sziildi szervezet, kozdsség kozotti kap-
csolattartas formajat, rend;jét,
* aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasa-
val megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,
= a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve
- a pedagogiai szakszolgalatokkal,
- a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
- a gyermekjoléti szolgalattal,
- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcso-
lattartast, az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatokat
= aszakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkéjanak segitésében,
= arendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét,
* azintézményi védo, 6vo eldirasokat,
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= barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,
* annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedago-
giai programrol,
» azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleménye-
z¢si joggal ruhazza fel,
= az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
= az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
* azintézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
»  munkakori leiras mintakat,
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az évoda mii-
kodéseével 0sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készi-
tett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

Ennek megfelelden a feliilvizsgalatot kdvetden a szervezeti és miikddési szabalyzat kiegészi-
tendo:

szabalyozandé eléirja

A kiadmanyozas szabélyaival m’mlszterl rendelet 4. § (1) bekez-
dés e) pont

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hi- | miniszteri rendelet 4. § (1) bekez-

telesitésének rendjével dés r) pont

Az elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumen- | miniszteri rendelet 4. § (1) bekez-

tumok kezelési rendjével dés s) pont

Az intézmény képviseletének szabalyaival m,1n1szter1 rendelet 4. § (1) bekez-
dés e) pont

Azokkal a védo, 6vo eldirasokkal, amelyek a pedagogus altal
készitett, illetve hasznalt pedagogiai eszkdzok ovodai foglalko-
zasokra torténd bevitelét szabalyozzak

miniszteri rendelet 2. szamu mel-
léklet

miniszteri rendelet 4. § (1) bekez-

Munkakori leiras mintakkal ,
dés t) pont

Tekintettel arra, hogy a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény tobb olyan eld-
irast tartalmaz, amelynek helyi szintli szabalyozasa az intézményi szervezeti és miikddési sza-
balyzat szabalyozasi koréhez 4ll a legkozelebb, ezért ezeket a kérdéseket itt célszerti tisztazni,
egyértelmiien meghatarozni.

Torvényi elvaras hivatkozas
A’z’ adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd telje- NKt.62. § (1) m) pont
sitese
A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a nevel6testii-
leti értekezleteken
A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a fogadoora-
kon
A pedagogusok pontos és aktiv részvétele az tinnepsége-
ken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken
A kotelez6 mindsitések hataridore torténd megszerzése Nkt.62. § (1) o) pont
A hivatali titok megdrzése Nkt.62. § (1) p) pont
A pedagogushivatishoz méltdo magatartas Nkt.62. § (1) q) pont

Nkt.62. § (1) n) pont

Nkt.62. § (1) n) pont

Nkt.62. § (1) n) pont
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Egyiittmiikodés a gyermekek érdekében a munkatarsak-

kal és mas intézményekkel Nkt.62. § (1) r) pont

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatat az 6voda vezetdje késziti el és terjeszti eld vé-
leményezésre és elfogadasra. Véleményezésre az 6voda sziiloi szervezete, vagy az 6vodaszék
jogosult. A neveldtestiilet dontési jogkdre a sziildi szervezet altal véleményezett szabalyzat
elfogadasara terjed ki. Az eddigi fenntartdi jovahagyas megsziint, helyette egyetértési jogkort
kapott a fenntartd (miikddtetd), de csak abban az esetben, ha a szervezeti és mitkodési sza-
balyzat rendelkezéseinek kovetkeztében tobbletkotelezettség harulna ra.

Ez alol a szabaly aldl - az Nkt. 32. § (1) bekezdés 1) pontja szerint - kivételt képez az egyhazi
fenntartd, mert az egyhazi 6voda szervezeti és mitkodési szabalyzata a fenntartd jovahagyasa-
val valik érvényessé.

A modositas indoklasa:

= jogszabalyvaltozas
= alapitd okirat tartalménak valtozasa

Kelt: Tapioszecso, 2020.02.22

Kulik Tamasné
Ovodavezet6

PH.
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1. Altalianos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdozoktatasrol szolo 1993. évi

LXXIX. torvény végrehajtasarol

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

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szold 2012.

évi L. torvény hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezések-

ol és torvénymaodositasokrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmadrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a  kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet
(EMMIr.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprog-
ramjarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol

(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyerme-
kek nevelésének irdnyelvérdl (ha alapito okirat szerint ellatja)

32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség évodai
nevelésének iranyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktata-

sénak iranyelve kiadasarol (ha

alapito okirat szerint ellatja

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgato-
sagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informa-
cioszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja: hogy megéllapitsa a Tapioszecsdi Pottom
Ovoda mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azok-
ban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti mii-
kodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok €s a szervezeti egységek feladatait, alapvetd ko-
telezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat €s a kiils6 kapcsolattartds modjat hatarozza

meg.
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Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, 0sszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésé-
nek, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalt 6vodai nevelémunka fel-
tételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi
rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok,
formak szabalyozésa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyer-
mekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatdlyos. A hatalybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A jo-
vahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges. A szervezeti €s mikodési szabalyzat id6beli
hatélya kiterjed a neveldtestiilet elfogadasat kovetden a kihirdetés napjatol a szabalyzat visz-
szavonasaig.

Teriileti hataly:

A szervezeti és mitkodési szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az dvoda épiiletére, az 6voda ud-
varara ¢és a nevelési idoben torténd, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédo évodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi hataly:
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal

rendelkezd alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriile-
tén munkat végzokre, €s ahol érintett, ott a sziilok korére is.

2. Az intézmény alapadatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Tapidszecsdi Pottom Ovoda
Székhelye: 2251 Tépioszecsd, Rakoczi ut. 16

A koznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
Tapiészecséi Pottom Ovoda Arpad uti tag- 2251 Tapidszecsd, Arpad u. 45.
ovodaja
Tapidszecséi Pottém Ovoda Katai uti tag- 2251 Tépidszecsd, Katai u. 90.
ovodaja

OM azonosito: 033058

Az 6voda alaptevékenysége: 6vodai nevelés

Az 6voda 6nallo jogi személy

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Tapidszecsd Nagykdzség Onkorményzata
A fenntart6 székhelye: 2251, Tapidszecso, Dedk Ferenc utca 18.

A koltségvetési szerv alapitadsanak datuma: 2003.07.01.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek/tanul6 1€tszam: 222 6
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feladat-ellatasi hely megnevezése maximalis gyermek létszam
Tapiészecséi Pottom Ovoda Rakoczi tti 74 16
ovoda (székhely)
Tapidszecs6i Pottom Ovoda Arpad uti tag- 74 16
ovodaja
Tapidszecséi Pottém Ovoda Katai uti tag- 74 16
ovodaja

Az intézmény alapfeladata:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 851020 ovodai nevelés
kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
3 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdje az 6voda vezetdije, akit palyazat utjan az Onkormanyzat Képviseld-
testiilete nevezi ki 5 évre. Az egyéb munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikodteti. Az épiilet csak az alapit6 okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara szolgéal. A zavartalan mitkodés biztositasa mellett, az alap-
tevékenység sérelme nélkiil az 6voda helységei — az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyon-
nal valo rendelkezés szabdlyair6l sz6l6 6nkormanyzati rendelet betartasaval hasznosithatok,
de el nem idegenithetdk.

A gazdalkodassal osszefiiggoé jogositvanyok:

Onallé koltségvetéssel rendelkezik, a kdltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Téapidszecsdi Polgarmesteri Hivatal (2251 Téapidszecsd, Dedk F.0.18.) latja el.
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3. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek meg-
feleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos mitkddte-
tés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységet.

Az 6voda szervezeti strukturaja:

Az intézmény ¢élén az 6vodavezeto all.

‘

Ko6zalkalmazotti tanacs
Szakmai munkak6zosség
Sziil6i1 szervezet
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4. Az intézmény képviseletének szabalyai

e Az 6vodat az dvodavezetd jogosult képviselni.

e Jogkdrét szoban és irasban atruhazhatja.

e Az o6voda képviselete soran az 6voda értékeit kdzvetitve, az etikai utasitdsban megha-
tarozott viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

5. A mikodés rendje, ezen beliil, a gyermekek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és mitkodésével kapcsola-
tosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellenor-
zésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok ¢€s a sziilok,
valamint képviseldik.

A munkaidékezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaid6 folyamato-
san biztositott legyen.

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az 6vodavezetd
helyettes folyamatosan kételes ellen6rizni.

Az intézményben foglalkoztatottak kotelesek a jelenléti ivet napra készen vezetni.

Az 0vodavezeté6 munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az 6vodéaban tartdzkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 8:00 6ratol délutan 16:00 6raig az dvodavezetd vagy
az dvodavezetd helyettes az 6vodaban tartozkodik.

Az 6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idoben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglal-
koztatasa, kiilonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig 6vodapedagogus foglalkozzon a
gyermekekkel.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétol a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Nyitva tartas: napi 11 és 1/2 éra, 6.30 — 18.00-ig

Napi tigyelet: 6.30 — 8.00 és délutan 16.00 — 18.00 oraig
Zarva tartas: a kapu 9.00 — 12.30 ¢és délutan szilikség szerint
Heti munkarend: heti 5 nap, hétf6tdl — péntekig

Nevelési év rendje: szeptember 01 — augusztus 31-ig

Szorgalmi idészak: szeptember 1-t6] — majus 31-ig

Nyari, udvari €let: junius 1-t6l — augusztus 31-ig
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Rendezvények esetén: a nyitva tartast az 6vodavezetd engedélyezi
Nyari zarés alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartasa, a nagytakaritas.
A tajékoztatast kovetden a sziilok a zaras tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

e A nevelés nélkiili munkanapokat az éves Munkatervben rogzitjiik. Ezekrdl a Sziilok
hirdetmény forméjaban szeptemberben, de legalabb 7 nappal korabban értesiilnek.
A torvény 5 nevelés nélkiili munkanaprol rendelkezik.

e A nyari zarasrdl hirdetmény formajaban legkésébb februar 15-ig értesiilnek.

Az alkalmazottak benntartozkodasa

Ovodapedagégusok

e Az odvodapedagdgus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban tolt le.

e a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglaloé foglalko-
zéasokra forditott, csoportban letoltendé munkaideje: heti 32 6ra (k6tott munka-
1do).

e heti 4 6rat koteles az intézményben tolteni a nevelést eldkészitd, valamint egyéb
pedagogiai feladatokkal, a nevel6testiilet munkajaban valé részvétellel, gyakor-
nok szakmai segitésével osszefliggd feladatok ellatasaval, és sziikség esetén eseti
helyettesités rendelhetd el ennek terhére, egyenld tehermegosztasban.

e a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat, felhasznaldsat — to-
vabbi heti 4 6éra — maga jogosult meghatarozni.

o  kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartdzkodni, kivéve,
ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 1at el. Az intézményvezetd
hatarozza meg az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesitheto fel-
adatok korét.

e kotelezhetd tovabba kotelezd ordjanak letdltése utan, valamint pihendnapon is — a
40 oras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvég-
zésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladok-
kal torténd programok stb.)

e az dvoda teljes nyitvatartdsi idejében foglalkozéasokat kizarolag 6vodapedagdgus
tarthat

o Kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

Az 6vodavezeté munkaideje: heti 10 6ra

Az 6vodavezet6é helyettes munkaideje: heti 24 6ra

A tagintézmény vezeté munkaideje: heti 24 ora

A gyakornok munkaideje: heti 26 ora

A pedagégiai munkat segité alkalmazottak munkaideje: heti 40 6ra
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Minden alkalmazottra kotelezo érvényii:

Sziikség esetén minden alkalmazott valtozo munkahelyre torténé beosztas sze-
rinti munkavégzésre kotelezheto.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nap-
pal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kdteles jelenteni az intéz-
ményvezetonek illetve tagintézmény vezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a he-
lyettesitésrdl intézkedhessenek. A tagintézmény vezetd €s a helyettes miutan in-
tézkedett a helyettesitésrol, koteles jelenteni az intézmény vezetonek.

Az alkalmazottak munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi en-
gedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. A tagintézményekben ezt a
feladatot a tagintézmény-vezetd latja el, majd tajékoztatja a vezetot.

Munkdjat koteles személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondos-
sadggal, a munk4jara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok sze-
rint végezni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kez-
dete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapot-
ban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba mun-
kaidejének letelte utdn az aznap hasznalt eszkdzeit megfelelden elhelyezze.

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6rat meghaladja,
20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi szlinetet a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést ko-
vetben. A munkakozi sziinet nem munkaido.
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6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézmény pedagodgiai munkéjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
mikodéséért az dvodavezetd a felelds.

Az ovodavezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikddtet az intézmény pedagdgiai
kulcsfolyamatait érint0 teriileteken. Az dvodavezetd elkésziti az Intézmény ellendrzési fo-
lyamatainak leirasat.

Az ovodavezetd felelds a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének elvégzéséért és dokumen-
talasaért.
Az 6vodai nevelomunka ellenérzése:

Az ellendrzést az 6vodavezetdje, helyettese és a szakmai munkakozdsség-vezetok, az
éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas €s az Osztonzés keriil eldtérbe, hogy
eldsegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.
A vezetoi ellenorzeés fobb teriiletei:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:

e A pedagbgiai-szakmai ellendrzés célja az dvodapedagogusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

e A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozéaslatogatas, a megfigyelés,
az interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

e A tervszeri, eldre egyeztetett idopont szerinti ellendrzés, évente legalabb egy alka-
lommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél alairasa-
val igazol.

e Eseti (spontan, alkalomszertien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdek-
¢ben torténik.

e [rasbeli, szobeli beszamoltatas.

A pedagogiai munka belsé ellenorzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemter-
vét az éves munkaterv tartalmazza

Belso ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

e az ellendrzéssel kapcsolatos hataskoroket
e az dvodavezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja Gtjan) ellendrizni.
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Az ellenorzést végzi A tablazatban hasznalt rovidités

ovodavezetd oV
6vodavezetd-helyettes OVH
tagovoda-vezetd TOV
munkak6zosség-vezetd MV
A pedagogiai IX. | X. | XL | XIL | L |IL| 0L | ©Iv. | V. | VL |VIL| VIL
ellenorzés teriiletei
] e e S S S—
Felvételi elo;egyzem oV OV OV
naplo
Felvételi és mulasztasi . oV oV .
napld ov OVH OVH oV
ov | ov ov ov
Ovodai rtnapl OVH | OVH OVH OVH
vodat csoportnaplo TOV | TOV TOV TOV
MV MV MV MV
D oV | OV oV oV
e e, | ow | ovi ovi ovi
Y it TOV | TOV TOV TOV
MV MV MV MV
Ovodai szakvélemény ov
igenylésthes keposolods oV ov
dokumentumok OVH OVH
Kapcsolattartas a ov ov ov
sziil6kkel OVH OVH OVH
Ovodai csoportban ’OV ’OV
végzett nevelo- OVH OVH
munka/dvodai foglalko- TOV TOV
74s MV MV
ov Oov | OV | OV
Kirandula OVH OVH | OVH | OVH
ancuias TOV TOV | TOV | TOV
MV MV MV MV
Unnepek O v O v O v
hagyomanyok 6 kiiss oyt OyH | OvH
gyme 'e}l]enésiik Tov Tov | TOV
g MV MV | MV
Munkak6zosség QV ’(')V
tevékenysége OVH OVH
kézvlztel::r?ilicl)r:eu?fé? tmun- ’OV ’OV
e (ki aabgiai OVH OVH
ja (dajka, pedagog TOV TOV
asszisztens munkaja
oV oV
mMnlll(nl;arencll-m OVH OVH
unkalegyele TOV TOV

14



Tapidszecs6i Pottom Ovoda OM azonosité: 033058

7. A belépés és benntartozkodas rendje kiilsé személyek részére
Kiils6é személyeknek tekintjlik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetohoz vagy a helyettes-
hez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiség (iroda) lehet, mas helyiségbe kiilsd
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.

A szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az 6vodaban tartozkodo gyerekekkel a kap-
csolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kdtelesek betartani az intézmény hazirend;jét.
8. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

e A tagintézményekben dolgozé alkalmazotti kozdsség és az intézményvezetd a
sziikségleteknek ¢és a konkrét feladatoknak megfeleléen rendszeresen, de legalabb
havonta egyszeri alkalommal konzultalnak.

e A kapcsolattartas modja: személyesen, telefonon, e-mail.

e Sziikség esetén rendkiviili megbeszélést szerveznek.

e Neveldtestiileti értekezletek.

e Beszadmoltatasok havi rendszerességgel és félévente torténik a Munkatervhez iga-
zodva.

e Pedagogiai célzatu latogatasok alkalmaval — a kitliz6tt {itemterv szerint, vagy alka-
lomszertien — a modszertani egység megorzése, hagyomanyok apolésa a cél.

e A belsé ellenérzés rendje és az Ovodai Eves Munkatervben foglaltak a mindenkor
iranyadoak a tagévodak vonatkozasaban is.

9. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt fel-
adatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

a vezetOség

az alkalmazotti k6zosség
a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — az dvodavezetd fogja Gssze.
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A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok

telefon

elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, al-
kalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleménye-
z¢si jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot meg kell hivni, nyilatko-
zatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak mod-
jat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A vezet6ség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo ¢és javaslattevo joggal rendelke-
zik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek
tart.

A vezetoség tagjai

6vodavezetd
6vodavezetd-helyettes
tagdvoda-vezetok

szakmai munkako6zosségek vezetoi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld. A ve-
zetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat. fras-
ban ¢s értekezleteken beszdmolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedo teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémaékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az ovodavezetd-helyettes ¢és a tagintézmény vezetok megbizasat nem kotelezo palyazathoz
kotni.

Az intézmény vezetdje kikérheti a nevelOtestiilet véleményét, de ezt jogszabaly nem teszi ko-
telezoveé.

A tagovoda vezetdi pozicidk betdltése hatarozott idejii kinevezéssel torténik.

Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka torvénykonyve és a kozal-
kalmazotti torvény szabalyozza.
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezve-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoz-
tatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gya-
korlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylege-
sen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda va-
lamennyi pedagdgus- munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevel6testiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

10. Az ovodavezeté vagy 0vodavezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az 6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetében az 6vodavezetd- helyettes intézke-
dik az azonnali dontést igényl6 tigyekben. Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén az 6vodave-
zetO-helyettes jogkore teljessé valik. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyama-
tos tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

Az ovodavezetd €s az 6vodavezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a
kovetkezdképpen torténik:

az azonnali dontést igényld kérdésekben, a vezetdségi tagok koziil a vezetd altal megbizott
o6vodapedagdgus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényl6 kérdésekben.

Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyerekek biztonsaganak megdovasaval 6sz-
szefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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Az o6vodavezetd, illetve az 6vodavezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldira-
sok:

e aziigyeletes vezetd csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd vagy vezetd-helyettes helyett,

e aziigyeletes vezetd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényel-
nek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munka-
kori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités sordn az iligyeletes vezetd a jogszabaly, illetve az intézmény belsé sza-
balyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

11. Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

e Az dvodapedagogusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartds hiany-
zas esetén torekedve arra, hogy a helyettesité személye lehetdleg ne valtozzon.

o A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az 6vodape-
dagogusok, mind a technikai dolgozdk esetében is.

e Sziikség esetén az intézmények kozotti valtoz6 munkahelynek megfeleld beosztas lehetsé-
ges.

e A csoportok dsszevonasa 20-25 foig lehetséges (a csoportszoba nagysagatol fliggden).

e A technikai dolgozdék munkabeosztasat a munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziiksé-
gessége szabja meg.

e A technikai dolgozok munkéjukat valtozé munkahelyen végzik a vezetd utasitasa szerint,
amennyiben sziikséges.

e Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

Csoportosszevonas elvei

Osszevont csoport: 6.30 — 8.00-ig, du.: 16.00 — 18.00-ig.

Nyari idészakban a csoportok a nap folyamén §sszevontan miitkddnek.

Minden csoportdsszevonasra a vezetd, vagy helyettes indokolt esetben javaslatot tehet.
Az intézmények kozotti csoportdsszevonasra is lehetdség van iskolai sziinetek, tigyeleti
napok esetén.

12. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségvi-
seldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziild1 szervezet elndkével az vodavezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szer-
vezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.
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Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet el-
nokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalésa-
hoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére vélemé-
nyezési, tanacskozodi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.

Az ovodavezetdje a sziiloi szervezet képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékozta-
tast.

Az o6vodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasok-
16l valo tajékoztatas a csoport Ovodapedagdgusainak, adott esetben az dvodavezetd feladata és
kotelessége.

A sziiloi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredmé-
nyességet

e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaladsaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagdgiai program elfogadéasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatds helyének és idejének meghatdrozasaban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan
vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, ne-
vének megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziil61 szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben, koteles irdsban nyilat-
kozni.
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A sziil61 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szil0O1 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

13. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

14. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkdodésével kap-
csolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-
ben dontési, egyebekben véleményezo ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

az éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a hazirend elfogadasarol,

az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai véle-
mény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott iigyekben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢s sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda vezetdje hivja
Ossze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmo-
lasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezlet
megtartasa nevelési idon kiviil torténik.
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
: a pedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdra irdnyulo atfogé elemzés, beszamolod
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb hét
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd €s ovodavezetd-helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hoz-
haté dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti
el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméban kell megszdvegezni és azokat nyilvantartasba
kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv ké-
szlil, mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6-
konyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

15. Szakmai Etikai Kodex

Mindennapi munkam soran:
e Mindig betartom munkakoérom szakmai illetékességi korét
e Mindig betartom a dolgozdkra vonatkoz6 intézményi szabalyokat
e Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a redm bizott gyermekek neve-
1ését, gondozasat folyamatosan, mindségi szinvonalon lassam el.

A gyermekekkel valo kapcsolatom soran:
e Mindig tiszteletben tartom a ram bizott gyermekek jogait
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Munkam soran kiemelten védem €és 6vom a ram bizott gyermekek testi épségét
Mindig betartom, hogy minden gyermek 6nallé személyiség, mindenkit a sajat nevén
szolitok

Minden gyermekkel empatikus, egylitt érzd, szeretetteljes, tolerans vagyok, kielégitem
egyéni sziikségleteit, biztonsagot és védelmet nytjtok neki

Minden gyermeket legjobb tuddsommal jatékosan nevelek, fejlesztek

Minden esetben tisztelem ¢€s elfogadom a gyermekek kiilonbozdségeit, magatartasom-
mal mintat kozvetitek kdrnyezetem szamadra az egyenld banasmod megvalositasaban
Minden gyermekkel egyéni készségeinek ¢s képességeinek megfelelden foglalkozom
A gyermekkel valo foglalkozas soran mindig szem el6tt tartom a gyermek érzelmi al-
lapotat

A gyermekhez mindig kedvesen, baratsdgosan, érdeklédéen fordulok

A ram bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem aldzom meg a tobbi gyermek
elott

Elfogadom a gyerekek kiilonbozdségeit, massagat

Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét

Megmagyarazom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a j6, €s mi
a rossz

A gyermek érdekében egylittmiikodok a gyermek csaladjaval, més szakemberekkel,
segitd intézményekkel és szervezetekkel

A gyermek el6tt soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegli megjegy-
zéseket

A sziil6kkel valé kapcsolattartas soran:

Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kote-
lessége, én, mint — segitd, - kiegészitd veszek rész a gyerek gondozasaban, nevelésé-
ben

Minden sziil6h6z egyforman fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem negativ
megkiilonboztetést

Mindig korrekt- a munkahelyem szabalyozasi rendszerének megfeleld rendszerben ta-
jékoztatast nytjtok gyermekérdl, a Szakmai titoktartas szabalyai szerint kezelem a kis-
gyermekérdl és csaladjarol birtokomba jutott informaciokat

A sziil6knek csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tajékoztatast

A gyermekérdl sz6lo tajékoztatas soran mindig a kisgyermek pozitivumait emelem ki,
igy kivanom elnyerni bizalméat, mely a kdlcsondsségen alapuld kapcsolattartasunk
alapjaul szolgal

A gyermekkel kapcsolatos problémakat soha nem tarom fel a tobbi sziil6 el6tt

A sziilok vallési hovatartozasat tiszteletben tartom

A sziildvel vald kapcsolattartdsomat a nyilt kommunikécid, az udvariassag a tiirelem, a
megértés, a tolerancia, az empatia és a szakmaisag jellemzi

Munkatarsakkal valé kapcsolatom:

e Igyekszem igazi,csapat” tagként egylittmiikodni munkatarsaimmal
e Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket képvisel-
jek
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e Kapcsolataimat a segitd — és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empa-
tia és az egyiittmiikddés jellemzi

e Igyekszem mindig ugy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi [égkor hangula-
tat

e Valamennyi munkatarsamat tisztelem, nem teszek kiilonbséget iskolai végzettség,
vallasi vagy politikai hovatartozasuk miatt

e A munkatarsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb munka-
tarsi korbe

e Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tanacsot kollégaimtol

e Ha 0j dolgozo érkezik, kedvesen ¢és nyitottan fogadom, ha igényli szivesen segitek
neki szakmai, modszertani kérdésekben

o (szinte kommunikiciémmal példaként kivanok allni munkatarsaim elétt

e Ha valamelyik kollégdmmal probléméam adédik, azt vele beszélem meg és nem a
munkatarsakkal beszélem ki.

¢ A munkatéarsakkal valé problémdimat sohasem beszélem meg a gyermekek el6tt

e Munkatarsaim sikerében 6rommel osztozom, az ket ért negativ események soran
egylitt érzek veliik, ha igénylik segitek nekik.

Egyéb, kiilso kapcsolattartasa soran:
e Mindig betartom sajat munkakorom kompetencia hatarait
o A gyerekrdl és csaladjarol a személyiségjog védelem és szakmai titoktartas szabalyai
betartva adok felvilagositast
e Kommunikéciomat a kooperativitas jellemzi, melyben legfobb szempont a redm bizott
gyermek jogainak legteljesebb mértékii biztositasa
e Mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba keriild kiilsé partner munkajat

16. A kiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

e A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenn-
tartd és az egészségligyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodds tartalma.
Kapcsolattarté: az 6vodavezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

o Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas se-
gitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

e Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az 6vodavezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetoje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospita-
las, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

e Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetéen minden évodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség véd-
elme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziiksé-
gesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilikség, az 6voda megkeresésére a Gyermek;jol-
¢éti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen
e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
e sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak in-
tézményben valod kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.

e Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atme-
net megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szakmai mithelyben val6 részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az els6 félévet
kovetden.
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¢ Fenntarto

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvardsoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti iinnep-
ségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos besza-
molo.

e Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis prog-
ramok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiléknek

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével

e Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarté: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiloi szervezet tdjékoztatasa az alapitvany mun-
kajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

e (Civil szervezetek

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma és formaja: kolcsonos latogatas, egymas rendezvényeinek megtekin-
tése, segitése

Gyakorisag: a civil szervezetek felkérésére, illetve meghivasara

17. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat az 6voda pedagdgiai programja €s a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv
hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi linne-
pélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.
e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
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e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatar-
1d6 megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan el-
végzese.

e Alkalomhoz ill6 61t6zkddés — egységes arculat tiikkrozése:
sport rendezvényeken, csaladi napon, gyereknapon stb. - logoval ellatott formapolo,
nemzeti tinnepeken - iinnephez 1116 ruha,
farsangkor - jelmez hasznélata

A munkaruhaként hasznalatos a kopeny és az intézményi logoval ellatott polo.
Az intézményi logoval ellatott polo az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézmé-
nyen kiviili rendezvényeken az intézmény mélto képviseletét is biztositja.

18. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az 6vodavezetd értesiti a fenntartot. Az 6vo-
davezetd akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett helyettesitési rend
szerinti ligyeletes vezetdnek kell eljarni. Az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot ve-
zetd 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a tliz-
riado terv szerinti utvonalon torténik a renddrség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dol-
gozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendOrség
érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhe-
lyezésérol az intézkedést vezetd hatdosag informacioja alapjan az intézményvezetd, vagy aka-
dalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a rendérség egyidejii értesitése
mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl haladék-
talanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése: az 6vodahoz legkdzelebb esd épiiletébe tor-
ténik, amennyiben az iddjaras lehetové teszi akkor a kozelben 1évo jatszoteret vessziik
igénybe.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartos hianya mi-
att a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a 18 Celsius-fokot,
az intézményvezetd a fenntarto, egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili szlinet idOtartama alatt
az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziil6k kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl és ét-
keztetésiik megszervezésérol.
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19. Intézményi védo, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalo
szabalyok

Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohianyozni tilos!
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

o A gyermekekkel egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasokat, a fog-
lalkozasokkal egyiitt jarod veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat
az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a
gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

o A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport 6vodapedagdgusanak a felelds-
sége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

e Az odvodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel6 jatékot
vasarolhat.
Az ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmezte-
tést, feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni és az alkalmazas soran betartani.

o A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

e Ovodaba lépéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyerme-
ket.

e Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

e Az 6voda nyitvatartasi idejében kiilsds szakember altal szervezett foglalkozasok
idején az ovoda feliigyeleti kotelezettsége nem all fenn.

crer

szerzOdés rogziti.
Az intézmény vezetdjének felelossége:

¢ hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet kizardlag a gyermekektdl el-
zart teriileten

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassa-
nak be,

e hogy a jatékok, foglalkozési eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizs-
galata megtorténjen,
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e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds fel-
adata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszély-
forrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teen-
dok ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész terliletét felmérjek a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) tdrgyak otthonrol ne kertil-
hessenek az 6vodaba.

e A foglalkozéasokra altaluk készitett €s hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €és a csoportszobak biztonsaga érdekében

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharités sziikséges a baleset megelézése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

e A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvodape-
dagdgus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

o A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania.

e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tdjékoztatni kell az 6voda-
vezetdségét €s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

e A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartal-
mazza.

e A gyermekbalesetek jegyzokdnyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezetdségének a fel-
adata.

e Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat
megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda irattdraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a bal-
eset koriilményeinek a kivizsgéalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne for-
duljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok
iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan ki-
viil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e A vezetd 6vodapedagdgus tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkez-
désekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idotartam,
kozlekedési eszkdz) kitoltésével irasban.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban el-
lenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de mini-
mum 2 f0.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel

kell rendelkeznie.

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsadganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgélata,
a feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzékonyvben kell rog-
ziteni a feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési ter-
vet készit.

Minden évodapedagogus feladata:

a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos elokészitése

sziilOk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol
sziilok hozzajaruldsanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési esz-
k6zokon valod utazashoz, valamint minden dvodan kiviili tevékenységhez (dokumen-
talni sziikséges).

A sziilloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az in-
tézmény biztonsagos mitkodése érdekében az alabbi védé, 6vo szabalyok betartasa kote-

lezo6:

Az 6vodaba csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput €s az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

A gyermek feliigyeletét ellaté 6vodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a sziild ré-
szére, a sziil6 a gyermekével egyiitt koteles, az 6voda biztonsdgos mitkddése érdeké-
ben, minél el6bb elhagyni az dvoda épiiletét.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett ren-
dezvényeken a népegészségligyi termékadorol szol6 2011. évi CIIL torvény hatalya
ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett ren-
dezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm behozésa a sziilok
€s mas az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személy szamara tilos!
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20. A szakmai munkakozosség miikodésének rendje
Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget.

A szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, terve-
z¢ésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedago-
gusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség létrehozasanak és miikkodésének célja:
e az ovodapedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
e a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak terjesztése
e szakmai innovacid eldsegitése

A szakmai munkako6zosség feladatai:
e a gyakorlati munka korszerli segitése, 0sszehangolasa
e nevelési évre sz0l6 munkaterv kidolgozasa
e anevelési év végén a munkakozosség tevékenységének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre
e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

A szakmai munkakdz0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség gondoskodik, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
nevelémunkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmé-
nyek kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre. Kiilon
szakmai munkak6zosség mitkddhet a tagintézményben.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség vélemé-
nyének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

21. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az 6vodavezetdi irodaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziilok szamara hozzaftérhetd
e az ovoda pedagdgiai programja,
e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

Az 6voda pedagdgiai programjarol az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes ad tajékoz-
tatast. Ennek idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az o6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapja-
nak kérdéseikre.
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22. Az elektronikus taton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésé-
nek és tarolt dokumentumok kezelési rendje rendje

Az elektronikus tton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az 6vodavezetd aldiradsaval és
az 6voda korbélyegzojével hitelesiti.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezeto al-
kalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki-
nyomtatott és az dvodavezetd altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre ke-
riilnek:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
ONAP jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai timo-
gato rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatidsa az intézményben (intézmény-
vezetd, intézményi delegalt tagok, ovodatitkar, pedagdgusok).

23. Az ovodavezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az ovodavezeto feladat és hataskore

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akit az 6vodavezetd helyettes segit az dvoda vezetésé-
vel Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszaba-
lyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra ha-
rulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldosségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Biztositja az intézmény (tagdévodak) miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Tamogatja az intézmény munkajat, segitd szervezetek, testiiletek kozosségek tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetdi feladatokat ellatok, és a szervezeti egységek munkajat

Az 6vodavezeto a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az intézmény felelés vezetdje,
aki felel:

e azintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
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felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt.

Az 6voda vezetoje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségve-
tés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muiikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

szlildi szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az ovodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor.

Az 0vodavezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az ovodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a ve-
zetési feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasa-
ban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hataro-
zatban) rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért

a sziildi szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
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a HACCP-rendszer miikddtetéséért

a belsod tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért

Az 0vodavezeto-helyettes feladatai:

Az dvodavezetd kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkdban
o sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eléjegyzéseket
e az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek
elott
e koordindlja az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyokban eldirt belsd sza-
balyzatok elkészitését és gondoskodik azok aktualizalasarol
elkésziti a munkatigyi statisztikékat
szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
a koltségvetés eldtervezésénél sszeallitja a hianyzo eszkozlistat, amellyel kapcsolat-
ban egyeztet az 6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az ovodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

e r1észt vesz a pedagdgiai munka belso ellendrzésében
e cllendérzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést
e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész mitkddésére €s pedagogiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

A tagovoda-vezetok feladatai:

Az intézmény 6vodavezetdjének kozvetlen iranyitasa ald tartozik, a tagovodaknak, mint szer-
vezeti egységnek felelds vezetdje.

e Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, eldsegiti a kapcsolattartast a tagdvoda dol-
gozobival, mas tagdvodaval, valamint kiils6 intézményekkel, azonban tajékoztatést ki-
zéar6lag a munkajaval kozvetleniil 6sszefiiggd témaban és a személyiség jogok véd-
elme, valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat, azzal, hogy a média felé
csak az intézményvezetd engedélyével jogosult nyilatkozni.

e A tagdvodaban keletkezett meghibasodasokat, miiszaki problémakat abban az esetben,
ha sajat hataskorben nem megoldhato, jelzi az 6vodavezetonek.

o Kozremukodik a sziikséges adatszolgaltatasok naprakész biztositasaban.
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Felel a HACCP rendszer tagovoda szintli mikodtetéséért.

Felelos a selejtezés €s a leltarozas lebonyolitasaért.

Kozremiikddik a koltségvetéssel 0sszefiiggd feladatok tervezésében

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tagévoda zavartalan mikodéséhez sziikséges pedago-
giai, tanligyi, személyzeti ¢s munkaiigyi feladatok elvégzését.

e Gondoskodik az eldirt statisztikak elkészitésérdl, az adatszolgaltatadsok pontos ¢€s hite-
les teljesitésérol, felelds a tagdvodai szintii tervezési feladatok megszervezéséért

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitasban) megjelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1évd szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfelelden, az elvarhatd
szakértelemmel ¢és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo6 szabalyoknak, a munka-
helyi vezetdje utasitasdnak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni.
A szabadsag igénybevételét az Gvodavezetd engedélyezi.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott sza-
badsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni.

24. A kiadmanyozas szabalyozasa:

Az 6voda nevében aléirasra és korbélyegzd hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.

e Kiadmanyozza az 6voda mikodésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terve-
ket, a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az dnkormanyzattal
torténd egyiittmitkodés kapcesan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatdkat.

¢ Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének ¢és a pedagdgiai szakmai szolgal-
tat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

e Az dvodai szakvéleményeket.

e Az o6voda belsd hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti
¢s sziild1 tajékoztatokat.

e Az dvodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az 6voda-vezetdhelyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo
iigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az 6vodavezetdnek.

e Rendkiviili esetben az alairasi jogkort a vezeto altal irdsos felhatalmazas alapjan meg-
bizott pedagogus is gyakorolhatja.
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Az 6voda hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Korbélyegzo:

Hosszubélyegzo:

Hosszubélyegzd hasznalatara az 6vodavezeton kiviil az 6voda-vezetdhelyettes €s az dvodatit-
kar jogosult.

25. Helyiségek hasznalatanak rendje:

A helyiségek igénybevétele:
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkoz6 hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett
vasar alkalmaval, illetve az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjel6lt nyitvatartasi iddben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziiloi értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, logopédiai szoba) csak az erre vonatkozd megallapodas
alapjan és csak a nevelési idon tul hasznéalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyer-
mektorna, idegen nyelv stb.) A hitoktatas az 6vodaban az évodai foglalkozasoktol elkiilo-
nitve, az dvodai életrendet figyelembe szervezhetd.

26. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozat-
nak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az 6voda-
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére ¢s érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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27. A Kkereset kiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatarozott iddre, vagy egyszeri alkalomra szoldan kereset kiegészitéssel is-
merheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesit-
ményértékelés eredményét az aldbbi szempontok figyelembevételével:
e innovativ tevékenység
palyazatiras
publikalas
bemutatok tartasa
1j modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa
belsd ellendrzések tapasztalatai
ovodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az Ovoda elismertségét
e palyakezddk szakmai segitése.
A kereset kiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban ki-
kéri az 6vodavezetd-helyettes, a szakmai munkakdzosség vezetdje vélemeényét.

28. A kiilonos kozzétételi lista kezelése
A kiilonds kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kiilonds kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd jogosult.
29. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: hatarozatlan idore késziilt
Moédositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A modositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas
e alapito okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
30. A szervezeti és miikodési szabalyzat, véleményezési, egyetértési és jova-
hagyasi jogkore

Az o6voda szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az 6voda vezetdje késziti el és terjeszti eld vé-
leményezésre ¢s elfogadasra. Véleményezésre az dvoda sziildi szervezete, vagy az 6vodaszék
jogosult. A neveldtestiilet dontési jogkore a sziildi szervezet altal véleményezett szabalyzat
elfogadasara terjed ki. Az eddigi fenntartdi jovahagyas megsziint, helyette egyetértési jogkort
kapott a fenntartd (mitkddtetd), de csak abban az esetben, ha a szervezeti ¢s miikodési sza-
balyzat rendelkezéseinek kovetkeztében tobbletkotelezettség harulna ra.
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Ez alol a szabaly aldl - az Nkt. 32. § (1) bekezdés 1) pontja szerint - kivételt képez az egyhazi
fenntartd, mert az egyhazi 6voda szervezeti és mitkodési szabalyzata a fenntartd jovahagyasa-
val valik érvényessé.

A Po6ttom Ovoda az SZMSZ rendelkezéseit feliilvizsgalta és a torvényi valtozasok figyelem-
bevételével a sziikséges modositasokat elvégezte.

Egyben az SZMSZ tartalmazza az alapité okirat 2016. majus 26 napjan kelt, 2016. augusztus
1. napjatol alkalmazando, ALT/367-2/2016 szamt modositott okiratot.

A fenntartora tobblet kotelezettség nem harul, igy az 6 részérél az SZMSZ egyetértési jogks-
rének alkalmazasara nincs sziikség.
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31. Legitimacios zaradék

A Tapidszecséi Pottom Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, a jogszabalyvaltozasok-
nak megfeleléen modositott valtozatat a sziilok megismerték, és véleményezték.

Kelt: Téapidszecsd, 2020.02.10.

Sziil6i szervezet elndke
A Tapidszecséi Pottom Ovoda nevelbtestiilete a jogszabalyvaltozasoknak megfeleléen modo-
sitott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat valtozatat elfogadta.

Kelt: Téapidszecsd, 2020.02.10.

Kulik Tamasné
Ovodavezet)

PH.

A Tépidszecsdi Pottom Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a Fenntartd
egyetért.

Kelt: Tapioszecso, 2020.

Gal Csaba Polgarmester

PH.
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Melléklet

Munkakori leiras:

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA
OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
TAGINTEZMENY VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye Tapiészecs6i Pottom Ovoda Rakoczi uiti 6voda (székhely)
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
, 326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa i )
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztis OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, intézményvezeto- helyettes, tagintézmény ve-
zetd

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes €s tagintéz-
mény vezeto,

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Valtozé munkahelyre alkalmazva.

Heti munkaid6

40 ora

Szabadsag

Alapszabadsag: 21 nap
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Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kotelezo o6rak szama

kotott munkaidd. 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal dssze-
fliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti he-
lyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szdmara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozo6 szakmai ismeretek, a nevelo-
testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd sza-
balyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilonosen: j6 kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyisé€g, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsa-
gok

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag, meg-
bizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi isme-
retek

A munkavallal6 tovabb-
képzési kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonat-
kozd legfontosabb jog-
szabalyok

= 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

= 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-
mények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelés-
rél sz6l6 torvény végrehajtasarol

= 2012. évi l. torvény a Munka Toérvénykonyveérél
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= 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbkép-
z¢&srol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl
gyermekek évodai nevelésének irdnyelve

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orsza-
gos alapprogramjarol

= Pedagdgiai Program

= 32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség évodai ne-
velésének iranyelvei

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
Ugyi igazgatasrol

= 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények m(ikodésérdl

= 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szol-
galtatasokrol

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.
Munkdjat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.
Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.
Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egyiittmiiko-
dés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az dvoda tébbi dolgozdja-
val.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésé-
r0l, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigye-
let nélkiil).
A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, ered-
ményes, a gyermekek ¢€letkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel fej-
leszti.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos neve-
1ési1 igényt.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban az 6vodavezetd iranyitasaval.
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztési naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni differen-
cialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas €s szabalyrendszert
alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a gyer-
mekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a nevelési
év végeén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanuldsi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyulo egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas kap-
csolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény muikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva

aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezés-
¢ben, lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozoé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke fejlodé-
sérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozéasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziildi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejleszté munkéjaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modosita-
saban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport foglalkozasokon, az
iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja.

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

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfele-
16en alkalmazza.

A nevelémunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili- rendsze-
res vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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a csoportnaplo vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai nevelés
teljes iddszakara kiterjedden.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai fel-
mérések elvégzése €és Osszegezése,

a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges anyagok eldkészitése az intézményvezetd
szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a szlilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos muveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Héazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Sz¢leskorii gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kul-
tura irant.

Viéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze ve-
zetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1€évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti rendsze-
rességgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
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e Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozoé kolléganak.

e Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo dajkat az aktualis feladatokrol,
programokrol.

e Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérdl

e Az ovodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményral.

e Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldémunkajarol a megadott szempontok
szerint.

e Rendkiviili eseményrol, gyermekbalesetrdl, sériilésrol, munkahelyi balesetrdl, sziildi konf-
liktusrdl a vezet6t vagy helyettesét tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal vala-

mint az 6voda SzMSz- ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett

gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgo-

701 érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a keriileti isko-

lakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolata-
inkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsaga-
ért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil0k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

I11.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas. Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot,
amellyel az 6voda vezetdje megbizza.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munka-
javal szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
Ovodavezetd, 6vodavezetd- helyettes és tagévoda vezeték
Szakmai munkakdz6sség vezetd
Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................. 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tépidszecso,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Tapioszecso,

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA
L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas gyogypedagogus
Cél A beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendelle-

nességekkel kiizdé gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias
megsegitése, szakvélemény készitése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

A munkakorre vonat-
kozd legfontosabb jog-
szabalyok

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

= 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-
mények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelés-
rél szol6 torvény végrehajtasardl

= 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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=277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbkép-
z¢srol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzes-
ben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl
gyermekek évodai nevelésének iranyelve

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orsza-
gos alapprogramjarol

= Pedagdgiai Program

= 32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség dvodai ne-
velésének iranyelvei

= 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
Ugyi igazgatasrol

= 15/2013. (1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

= 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szol-
galtatasokrol

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Kotelezo o6rak szama 22 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Gyodgypedagdgiai foiskolai (egyetemi) végzettség, pszichopeda-

gogiai tandri szakképzettség.

Elvart ismeretek

A kozoktatésra, az altalanos és a gydgypedagogiai
szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s a belso sza-
balyzati rendszer ismerete.
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Sziikséges képességek Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagdgiai modszerek
alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyi-

tottsag képessége
Személyes tulajdonsa- Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd €s
gok konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas,
tiirelem.
Egyéb kovetelmények |Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismere-

tek
A munkavallalé tovabb- | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

képzési kotelezettsége

MUNKA TERULETEI

e komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése tanacs-
adas

e cgyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

e szakvélemények készitése

Feladata
Pedagoégiai diagnosztizalas:

e pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek,figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel csoportszinttel
vald Gsszevetését végzi,

o sziikség esetén (a sziil6 hozzéjarulasa mellett) konzultacio a gyermek 6vodapedago-
gusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyer-
meknél sajatos nevelési igény valoszintisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas

e a hozza forduloknak,- otthoni koriilmények kozott is megvalodsithato- otleteket, tana-
csokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése ér-
dekében

o felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

e A BTM-mel kiizdé gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni vagy kiscsoportos.
e A foglalkozasokon az aldbbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
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mozgasfejlesztés

testséma, téri tajekozodas fejlesztése
percepcid fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés
szamfogalom fejlesztése

O O O O O O

Beiskolazast megeloz6 vizsgalatok

o clvégzi a vizsgalatot- az 6vodapedagdgus vagy a sziild kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése

e tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6 gyerme-
kek pedagogiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

e forgalmi naplot vezet
e cgyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

o Kialakitja és vezeti a kiillonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodd, spe-
cialis sziikségletli csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.

e Meghatdrozza a pedagdgiai program alapjan a fejleszt6 tevékenységeket, értékeli a tel-
jesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel

e Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a koz-
ponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyisé-
giiket és képességeiket.

e Tanécsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak és a sziiloknek a gyermekek pszichomo-
torikus ¢€s fizioldgias fejlodésérol, a gydgypedagogiai €s az egészséges ¢letmdd alapjan
torténd nevelésérol

e Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, és gyogype-
dagogiai

o (hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho- és szomatopedagogiai) ismeretei alapjan,
specidlis gondoskodassal befolyasolja.
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e Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fej-
lesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zd, segitd, rehabilitacids és tera-
piés eljarasokat.

e Irényitja és értékeli csoportjat, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

e Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdcioban a fogyatékos gyerme-
kek sziileivel, gondozoival valo aktiv egyiittmiikddést, tanacsokat ad.

e (Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megeld-
z¢sérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek
¢s a tehetség kibontakozasat.

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti €s szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozasokat
tart.

o Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas),
Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

e részt vesz a heti team-megbeszéléseken
e kotelezd oraszdmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, fel-
késziilésre, tovabbképzésre hasznalja
e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
e titoktartasi kotelezettség
e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
o tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
e rendszeresen ellendrzi és értékeli:
o az éltala fejlesztett gyermekek teljesitményét
o az adminisztraciot
o amennyiben kozérdek, beszamol a nevelbtestiiletnek
o félévkor és év végén szdban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrol, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvég-
z¢éséért
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért
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e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elronta-
saeért

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

o A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

o A gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon
e anyagilag felel a red bizott eszkdzokért,
Tervezés

e hataridore elkésziti az éves programot, €s véglegesitésre dtadja a szakmai munkakdzos-
ség-vezetonek,
o felkérésre bemutatd foglalkozast tart,

e cgylttmiikodik a neveldtestiilet tagjaival

ELLENORZES FOKA:
Ellendrzésére jogosultak:

e (Ovodavezet)

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

Kapcsolatot tart:
o Sziikség szerint a intézményvezetdvel/helyettesekkel, az 6vodapedagdgusokkal, a szii-

16kkel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival.

e Részt vesz a kotelezd €s az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakoriilmények:
. hasznalhatja a konyvtarat,
e a titkdrsagon fax ¢és telefon all rendelkezésére.
e mint a nevelGtestiilet tagja kdteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszélése-
ken;

e joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
cidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziili
/csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ............... -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenn-
tartja.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendelte-
téstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Képviseld - testiilete
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa A kozalkalmazottak jogéallasarol szo 1992. évi XXXI. térvény
szerint.
Kozalkalmazotti bértdbla szerint
Egyéb juttatdsok A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
¢s a kollektivszerzddés szerint.
MUNKAKOR
Beosztas Ovodavezetd/ magasabb vezeto
Cél Koznevelési alaptevékenységet ellato, helyi onkormanyzat altal

alapitott és fenntartott koznevelési intézmény, gazdalkodasi jog-
kore szerint 6ndlloan miikodo koltségvetési szervezet elsd
szamu vezetdje.

Ezen munkakdri leiras a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes - polgarmester
Kézvetlen beosztottja(i): — azintézmény dolgozoi, az intézményi SZMSZ-ben rész-
letezve

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili és helyettesitést az intézményvezetd he-
lyettes,

- 30 napon tuli helyettesités az intézményi SZMSZ-ben
részletezve
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MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Beosztasa - Heti 10 kételez6 ora 6vodai csoportban
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szak- | Felséfoku szakiranyu iskolai és vezetoi szakiranyt végzettség

képesités (jogszabalyokban ¢€s a palyazati kiirdsban részletezve)

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsa- Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

gok

KOTELESSEGEK - Fibb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § -
aban megfogalmazottakon tul:

— Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— A kdzponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési tamoga-
tas keretei kozott onalldan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi ¢és ellendrzi az intézmény
egész tevékenyseégét.

— Megszervezi ¢s irdnyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési felada-
tainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény mukodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elké-
szitésérol, és szlikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.

— Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi jogo-
kat.

— Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak ren-
deltetésszerii felhasznalasarol, a vagyonvédelemrol, a vagyongazdalkodasrol.

— A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezettségét hataridore tel-
jesitési.
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— Biztositja a bels6ellendrzési rendszer kiépitését és miikddtetését.

— Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megteleld szakmai fel-
késziiltségli kdzalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai tovabbkép-
z€sérol.

— Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e célra
csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.

— Vezet6i tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktarajat,
személyi, targyi €s pénziigyi feltételeinek alakitasat.

— Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi) és
munkaltatoi jogokat.

— Kialakitja az intézmény belsd szervezeti struktirajat, kinevezi a belso szervezeti egysé-
gek vezetdit, gondoskodik a sziikséges szakemberekrol.

— Szabdlyozza a belsé munka- és hataskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egysé-
gek és alarendelt vezetOk munkajat az intézményi feladatok ellatasa érdekében. Tervezi
a kovetkez6 iddszak munkdjat, ellendrzi a folyo feladatok végrehajtasat, és értékeli a
folyamatos €s befejezett tevékenységeket.

— Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott kolt-
ségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.

— Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol

— Az alapito altal meghatarozott kereteken beliil az intézmény vallalkoz6i tevékenységét
iranyitja.

— A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhasznalasardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolot készit a fenntartd részére.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézot.

— Az o6vodai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztoje.

— Jogosult a vezetdi feladataibdl - a személyes felel0sség megtartasa mellett - mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az intézmény tigyvitelével kapcsolatban
— apedagoégusok, az ovodatitkar adminisztrativ munkajat,
— ajogszabalyok nyilvantartasat,

— aleltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetését,
— az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelel6 megvalositasat.

Hataskor: A dnkorményzat 4ltal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellatd intézmény
vezetése a vonatkoz6 jogszabalyok szerint.
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Felelosség:

— Az intézmény vezetdje felelds, az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési, beszamolasi, infor-
macidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalasaért, az
altala készitett beszdmoloért.

— Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, tamogatja (tovabb) képzésiiket.

Kiilsé: Kapcsolatot tart az alapito szervvel, az dnkormanyzatokkal, a tarsadalmi és érdekkép-
viseleti szervekkel, hatésagokkal, az egyiittmiikddo tarsintézetekkel és egyéb szervekkel.
Részt vesz a Tapioszecsé Nagykozség Onkormanyzat Képviseld - testiilete iilésein, az Oktatasi
¢s Kulturalis Bizottsag iilésein, az intézmény tevékenységét érintd egyeéb tliléseken, értekezlete-
ken, beszamol az intézmény munkajarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb pe-
res iigyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrol tajékoztatni koteles a
munkaltatdjat.

Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai ¢és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo szer-
vekkel, gondoskodik a valosaghti adatszolgaltatasrol.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonalat, kivizs-
gélja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, intéz-
kedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi szabalyokba {itk6z6 helyzet megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje kote-
les az onkormanyzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkoz6 dontéseket és utasitaso-
kat végrehajtani, illetve végre hajtatni.

Kételes egyiittmiikddni Tdapidszecsé Nagykozség Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala jegy-
z0jével, munkatarsaival, és Onkorményzati bizottsdgaival az intézmény miikodését érintd
iigyekben.

Az intézmény vezetdje munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésére a kdzalkalma-
zottak jogallasarol sz6lo torvényben foglaltak figyelembe vétele mellett, a Tdpioszecsé Nagy-
kozség Onkormanyzat Polgarmestere el8zetes irasbeli engedélye alapjan jogosult.

Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megorizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudéasa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles el-
latni. A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség aldl.

Az intézmény vezetdje a szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az esetleges
keresoképtelen allapot bekovetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét idépontjat irdsban ko-
teles a munkaltatojanak bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén kdoteles he-
lyettesét megnevezni. A munkahelytdl valo tavollétet (szabadsag, hivatalos tavollét, stb.) - an-
nak megkezdése elétt harom munkanappal (a rendkiviili eseményeket kivéve) — Tapioszecso
Nagykozség Onkormdnyzat Polgarmestere engedélyezi.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak
a sziikséges mértékben tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a képviseld- testiileti polgarmesteri
¢s jegyzOi utasitasok, hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat
az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a
polgarmestert.

Munkakoriilmények

Munkdjat a polgarmester altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a min-
denkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan
végzi. Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ....................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
polgarmester
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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Ovodavezet6 - helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
, 326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa . .
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO - HELYETTES
Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munka-
Cel végzEsét, tervezi, iranyitja, ellendrzi €s értékeli a székhelyen és

a tagintézményekben az alkalmazottak munkajat, a jogszerti mii-
kodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

- Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Tapioészecsoi Pottom Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Kotelezo o6rak szama

kotott munkaidé: 24 éra (Nkt. 62.§ (8))
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Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Szakirany felséfoku iskolai végzettség ¢és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igaz-
gatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalan-
sagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsa-
gok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztos-
sag, 16 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kultu-
raltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi isme-
retek

A munkavallalé tovabb-
képzési kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonat-
koz6 legfontosabb jog-
szabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi in-
tézmények mikodésérsl és a kodznevelési intézmények

Uy

névhasznalatarol
= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdzneve-
[ésrdl sz010 torvény végrehajtasarodl

J

2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabb-
képzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabb-
képzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

U
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= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény
gyermekek évodai nevelésének iranyelve

= 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés or-

szagos alapprogramjaral

Pedagdgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai

nevelésének iranyelvei

= 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol

= 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolga-
lati intézmények mikodésérd|

= 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

Miikodési feltételek:

= Kozremiikddik a szakszerii és torvényes mitkodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabéalyokban eldirt sza-
balyozasok.

= A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre el6késziti az 6vodai do-
kumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

= Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az 6vo-
davezetonél.

= Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet al-
tali elfogadtatasdban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az intézmé-
nyi elvarasok megjelenitésére.

= Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehaj-
tasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

= Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.
= Részt vesz az 6vodavezetdvel az éves ellendrzésben és az intézmény belsd onértékelé-

sében, az onértéekeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
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=

=

Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezet6t a pedagogusok mindsitésében, illetve tan-
feliigyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

=

=

Részt vesz az 6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazot-
tak, kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabalyzatok elkészité-
sében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliil-
vizsgélataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekli adatok nyil-

vanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

=

Ul

R

U

U

=
=

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakozosségek
vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakozdsségek munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld bels6 onértékelési csoport
vezetdjét €s koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkéjat.
Kapcsolatot tart a tagintézmény vezetokkel.

A tagintézmény vezetdok bevonasaval dontésre eldkésziti az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Ellendrzd értékeld tevékenységével timogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitod €s nevelési évet zaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Atruhédzott hataskérben alairasi jogkor gyakorlasa.

Az 6vodavezetd tavollétében megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az
eljarasrendnek megfelelden.

Az 6vodavezetd tavollétében megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiskolazast az
eljarasrendnek megfelelden.

Az dvodavezetd tavollétében kiilso tanfeliigyeleti vizsgélata és mindsitése elvégzésében
val6 szakmai kozremiikddés

Az onértékelésében valo aktiv részvétel.

Atruhazott hataskérben cllatja a gyakornoki rendszer miikédtetésével kapcsolatos

iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

= Segiti az 6vodavezet§ munkajat a program és az éves beiskoldzasi terv kidolgozasaban.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer:
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= Intézményi szinten koordindlja a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszé-
lyeztetettséget észlelS és jelz6 rendszer mikdodtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezet6nek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaido nvilvantartas:

= Elkésziti, és évente felllvizsgdlja a munkaidd nyilvantartdsi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

= A munkaterv elGkészitése soran a vezetl részére a székhely és a tagintézményektdl
Osszegylijti a tervezett feladatokat.

= Megszervezi az intézményi szilGi szervezet véleményének kikérését.

= Osszehangolja a székhely és a tagévodak tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fel-

adatok:
= Hatariddre el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait, intézmé-
nyi szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtdsat. - Aktivan részt
vesz az ovodavezetS nevel6 munkat iranyitd és ellen6rz6 tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelGen.
= Felligyeli és az éves munkatervnek megfelelGen ellendrzi az intézményi szint( szak-
mai munkako6zosségek tevékenységét.
= Koordinalja az intézményi szinti munkakdzosség vezetSk tevékenységét a tevékeny-
ségrél folyamatosan tajékoztatja a vezet6t.
Taniigyigazgatas:
= az ovodavezetd tavollétében, az intézményi eljarasrendnek megfelel6en koordinalja
az 6vodai beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az ovodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

= El6késziti a sziiloi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddo intézményi feladato-
kat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelGen.
= Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a

77 7

vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelel6en.
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Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

= A tagintézmény vezetdkkel ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi miiko-
dési feltételeket.

= Intézmeényi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a tagintézményekben a hatalyos
jogszabdlynak megfelel6en biztositsdk a nevelési id6ben elkiilonitett hit és vallasok-
tatast.

Egyéb feladatok:

= A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a tagintézmény vezetSk tajékoztatjdk a
meghibasodott eszkdzokrdl, épiileti tartozékokrdl, melyeket 6sszesit, és errdl tajé-
koztatja a vezetét.

= A vezet0 szamara alairasra és tovabbitasra el6késziti, 6sszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, vodapedagogusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valo miilkodésébol adodo vezetési feladatok

= -A vonatkoz6 jogszabélyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s besza-
molasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.
= Segiti az 6vodavezett az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mitkddtetd
altal, az 6vodavezetotol kért informéciok biztositasdhoz a kdltségvetési gazdalkodas te-
riletén.
= Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
= Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi mikodése érdekében.
JOGKOR, HATASKOR
A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozési dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.
Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.
Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.
Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az 6vodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyok-
nak, belso utasitasoknak.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:

A munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések tapasz-
talataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagintézményeinek alkalmazottaival, és
- az 6vodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelds a
munkakdzosségek mikodésének koordindlasaért, a pedagogusok kézéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagogusok tovabbkeép-
zésének megszervezéséért, a mindsito vizsgak, eljarasok ¢és a tanfeliigyeleti ellenérzések jog-
szerll lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban el6irt belso sza-
balyzatok elkészitéséért, feliillvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

= munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
= a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

=
=
= a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
= tliz ¢s munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért;

=

anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

I
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
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Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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

= Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

= Ellendrzését maga is kérheti.

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

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

= intézményvezetd

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az 4l-
talam kezelt értékekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Kelt: Tépidszecso,

intézményvezetd munkavallalo
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Tagintézmény vezeto

MUNKAKORI LEIRAS
L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
¢s a kollektivszerzddés szerint:
MUNKAKOR
Beosztés TAGINTEZMENY VEZETO
Cél Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munka-

végzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tag- intézményé-
ben az alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo 6raszam

24 ora

Szabadsag

Alapszabadsag: 21 nap
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Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakor-
lottsagi teriilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kzoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

A munkavallal6 tovabb-
képzési kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalan-
sdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsa-
gok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztos-
sag, 16 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kultu-
raltsag.

A munkakorre vonat-
kozd legfontosabb jog-
szabalyok

= 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

= 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-
mények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasz-
nalatardl

=>229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelés-
rél sz6l6 torvény végrehajtasarol

= 2012. évi l. torvény a Munka Toérvénykonyveérél

= 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbkép-
z¢&srol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényd
gyermekek évodai nevelésének iranyelve

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orsza-
gos alapprogramjardél

= Pedagdgiai Program

= 32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség évodai ne-
velésének irdnyelvei
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= 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
Ugyi igazgatasrol

= 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények m(ikodésérdl

= 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szol-
galtatasokrol

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagintézmény vezeto intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek meg-
eldzéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a Pedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a nevelOtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség érte-
kezleteinek clokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért €s elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulod
egytittmikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési s mindségbiztositasi rendszer mikodeéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséeért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerll €s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerti szakmai ismeretek alkalmazaséaval
végezni,

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a tagintézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot meg-
Orizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetdnek jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelez6 oraszamaban ellatando feladatok
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A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
— pedagogiai

— hataskorébe utalt munkaiigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Tagintézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év6 pedagogiai alap-
dokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.
Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiillonb6zo dontéseket eloké-
szit6 értekezletekre €s alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az
intézmény mindségelvii mikodését.

A neveldmunka szervezése €s irdnyitdsa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalésa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A tagovodan beliili, valamint az intézmények kozotti munkakozosség miikodésé-
nek tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcesolatrendszer mitkod-
tetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, minGsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok mdédositdsanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (fel-
adattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinaldsa.

A tagdvodaban dolgozok szabadsaganak koordinalasa, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
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Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok ve-
zetése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagodgusok ko-
telezd tovabbképzésének megtervezése — az 6vodavezetdvel torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol
val6 gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kiké-
rése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellen-
Orzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalés.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.

A vezetéi munkéahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfe-
lel6en alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hatdskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenbrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda mikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Sziikség szerint évente meghatarozott szempontok szerint — a munkatarsak egész éves teljesit-
mény¢ét irasban értékeli.

Ellenorzésére jogosultak:

Intézményvezets és helyettese
Kiils6 szakérto egyeztetett idépontban
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egylittmiikddés a fenntartdval, székhely- 6vodaval, tagovodakkal, tarsintézményekkel, Szak-
szolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyer-
mekorvossal, védéndvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

I11.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..................... én 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Tépidszecso,

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

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 fe-
leldsséggel tartozom.

Kelt: Tapioszecso,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORI LEfRASA
L
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység Tépioszecsdi Pottom Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye Tapiészecsoi Pottom Ovoda
2251 Tapioszecso, Rakoczi ut 16.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd és Tagintézmény vezetd

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Tapiészecs6i Pottom Ovoda
Valtoz6 munkahelyre alkalmazva.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
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Intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, szak- | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
képesités pedagbgiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kdzvetlen az 6vodavezetd és tag-
intézmény vezetd hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkzo-
ket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyerme-
kek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lto6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jat¢kfoglalkozasokat onalldan tart.
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e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai koz-
lekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a peda-
gbgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésé-
ben.

e Esetenként 6nalléan megtervezi s levezeti a jatékot.

e (sendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pe-
dagogust vagy vezetot.

e Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmu-
tatdsa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torek-
szik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedago-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proakti-
van segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi
/csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
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Ellenorzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlete-
ken. Az intézmény gyermekei ¢s dolgozoéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munka-
jat az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények
Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagoégiai eljarasok, mdédszerek megvalasztasa témakorben

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
e Intézményvezetd, helyettes és tagintézmény vezetd
e Szakmai munkak6zosség vezet6
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ZARADEK
Ezen munkakéri leiras -t6l 1ép életbe.

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

Kelt: Tapioszecso,

intézményvezetd

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleloen késziilt:

- a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet;

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fe-
lelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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OVODATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egy¢éb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
cél Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
Az ovodai tligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellé-
tasa.
Kozvetlen felettes INTEZMENYVEZETO
Helyettesitési eldirds 30 napon beliili és tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Valtozé munkahelyre alkalmazva.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztasa

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dévodai sziinetekben veheti ki.
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IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, szak- | Erettségi
képesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak, tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok nap-
rakész ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsa- Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
gok
KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

1L
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e KIR Személyi nyilvantartas rendszerben gyermekek, foglalkoztatottak jogviszony léte-
sitése, alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli, mdédositja 6vodavezetdi
utasitas szerint,

o FEldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabad-
sag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamoldsokat, sziikség
szerint végzi a postazast.

e Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

e A Tapiodszecsé Nagykozségi Onkormanyzat altal mitkddtetett KASZPER rendszerben
kotelezettségvallalast készit, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat,
utalvanyrendeletet készit.

e Szamitogépen ¢és papiralapon, az étkezési modulban, étkezo tagok adatait kezeli, cso-
portba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazést nyomtat,
kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, téritési dijat szamol és
kiildi az Idések Klubja részére.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido be-
tartasat.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
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Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adédoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzé kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld éltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikkség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziik-
séges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi ren-
delkezések tartalmanak.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezet§ és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

e azirattar megfeleld kezelésére
e atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
o6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el. A nevel6testiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozal-
kalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési fel-
adatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerti miiko-
déséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

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

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

e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..................... 1ép életbe.

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

Kelt: Tapioszecso,

intézményvezeto

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fe-
leldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfelelden hasznalom.

Kelt: Tapioszecso,

munkavallalo
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DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS
L

MUNKALTATO

Neév

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkal-

mazottak jogallasarol

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

cél A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyer-

mekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.
Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, tagovoda vezetd

Helyettesitési eldirds

30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd, tagdvoda vezetd,
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves 0sszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
II.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szo-

ban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A osyermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kozosségi ¢élet magatartasi szaba-

lyait és az egészségligyi eldirasokat.

e F0 feladata az 6vono segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokas- szabaly-

rendjének alakulésat.

85




Tapidszecs6i Pottom Ovoda OM azonosité: 033058

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelmé-
nyeit teljesiti.

Az 6vOnd utmutatasai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan lebonyolita-
saban, a sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal, a cso-
portszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyer-
meket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a nap-
kozben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik a vezetd és az 6vo-
ndk utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eléirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
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e Etkezéskor (6voné Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz - talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edé-
nyeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
e Nyari idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nytjt.
o Iddszakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
e A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.
e Naponta (szlikség szerint):
A gyermekmosdo fertdtlenitése, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek ferttlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.

e Hetente: Az 6lt6z8szekrények lemosasa, tikor tisztantartasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

e Havonta: fertStleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azon-
nal.

e Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartéasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

e Az udvari jatékok tisztantartasa.

o FEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari biitorokat letorli, idészakonként az ud-
vari jatékokat lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e Az d6vodavezetd és ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

e Evente felillvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amor-
tizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e Zaraskor eldirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen iizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

e Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
6vodavezetd illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

A tagovoda vezetd a munkakdrben leirtak betartasat folyamatosan ellenérzi.

EGYEB ELVARASOK:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és be-
szédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.
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A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsédgos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az egész-
ségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd végét kovetd 10
perccel tdvozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap jelezze
vezetdjének, de legkésObb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy tagdvoda vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo6 munkahelyi lég-
kor megteremtésében.

Tudjon ,a mi évodank” szemléletével ,,csapatban” dolgoznil

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé évodapedagogussal és kdzvetlen kol-
legéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekfiirdé berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkédjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
BIZALMAS INFORMACIOK:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informa-

ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziildi /csak
a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
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Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ........oooooviiiiiiiiii 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO
MUNKAKORI LEIRAS
L.
MUNKALTATO
Név
Szervezet egység
Joggyakorlo intézményvezetd
Munkavégzés helye Tapiészecs6i Pottom Ovoda Rakoczi iti 6voda
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkal-
mazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAKOR
Beosztis KONYHAS
cél - Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok el-

latasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el&irasai-
nak megfelelden.

Besegités a csoportos dajkaknak az évodaskort gyermekek
gondozasaba.

A konyhan kiviil, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeté vagy tagovoda vezetd

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagdvoda vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Tapioszecséi Pottom Ovoda Rakoczi tti 6voda.
Valtoz6é munkahelyre alkalmazva.
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Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szak- | Minimum 8 altalanos

képesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak ismerete.
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd vagy tagovoda vezetd, tavollétében az 6voda
vezetO-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az dvodavezetd vagy tagovoda vezetd, tavollétében az 6voda vezeto-
helyettese utasitasa alapjan latja el, hianyzasok esetén a csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s be-
szédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem ad-
hat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elGirasok betartasa, oktatason valo részvé-
tel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen ta-
rolja.

A réabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal.

Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelez munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, €s a munkaidd
végét kovetd 10 perccel tdvozhat.
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e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

e Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

e Munkajat 6nalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhang-
ban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltség-
vetés tervezésekor javaslatot tehet.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahe-
lyi 1égkor megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet. Ellendrzi az ételek mi-

ndséget ¢és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirdsok betartasat. Negativ tapasztalatat

jelzi a vezetdnek vagy az 6vodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantként aldirja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil

az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd

kiadagolja. A vezetd ¢s a fejlesztOpedagdgus részére 12-kor megterit.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, ta-

lalasahoz (kotény, sapka), legkésébb Y% 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok éltal szabéalyosan behozott élelmisze-

rekre is (szliletésnapi torta, slitemény).

Az ételmintas iivegeket feldaitumozva, 48 6ran 4t, az erre a célra rendszeresitett hiitészek-

rényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kifézésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt

vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai eléirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

— A z6ldségek, gyiimodlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt edényben, folyovizzel tor-
ténik.

Mosogatés utan valamennyi mosogatdt naponta attorli, kistrolja, fertétleniti. A mosogatas-

hoz hasznalt eszkozdket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertdtleniti aztatassal vagy kifo-

zéssel.
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e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldmu
siit0, hiitdgépek ¢és a gaztiizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa, fertotleniti a kovezetét.

e Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja ¢s fertdtleniti a hiit6ket, surolassal
elvégzi az evéeszkdzok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalméval a konyhai livegfal, ajtok, csévezetékek, flitdtest lemosasat is
elvégzi

e 14:15- kor elvégzi az uzsonna elkészitését, szétosztasat.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasig megdrzésével, az ANTSZ elgirasaival kapcsolatos teendok:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari felel6sséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért
és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

e Balesetveszély fennalldasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkivili ese-
ménykor a vezetSt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok, sza-
balyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

e Felelés a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkéjat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezet6, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil0k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

BIZALMAS INFORMACIOK:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
cidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziili
/csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

93



Tapidszecs6i Pottom Ovoda OM azonosité: 033058

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ............oooooviiiiiial, -t61 1ép életbe.

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

Kelt:

intézményvezetd

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 fe-
lelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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