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Az intézmény jogszerit mitkddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés arantalasa, a gyermeki
| g
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotu kapesolat erositése, az

Bevezeto

intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantilisa érdekeben

Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa a Mezdberény Viros Ovodai Intézménye miikodésének
szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozow, illetdleg azokban a kérdésckben,

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

Mezéberény Varos Ovodai Intézményének

pontjiban foglalt felhatalmazds alapjan a kévetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovibbiakban: SZMSZ) fogadta el.

amelyeket nem rendeznek jogszabilyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

% A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

£

Ed

Ed

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrodl sz616 tv. végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznilatarol

2616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

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

intézmények esetén) (Avr.)

2011, évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol s az informéacioszabadsagrol.

1999. évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérol.
1992, évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogdllasarol (Kjt.)

2012. évi 1. tv. a munka térvénykonyvérél (Mt.)

A koznevelési torvény és a hozza kapesolédé rendeletek 2014. évi médositasai:
365/2014.(X11.30.) Korm.rendelet

Az egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositdsarol

2014.évi CV. Torvény

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény modositisarol
268/2014.(X1.3.) Korm.rendelet

Egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol

45/2014.(X.27.) EMMI rendelet

Az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol
34/2014.(1v.29.) EMMI rendelet

A koznevelés szabalyozisira vonatkozd egyes miniszteri rendeletek mddositasarol

A pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992.
évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd  végrehajtasarol  szo6lo




326/2013.(VIIL30. Korm.rendelet mddositisa az  egyes  kdznevelési targyu
kormanyrendeleteck médositasardl szolo 268/2014. X1.3.) Korm.rendelet dltal

A koznevelési torvény és a hozzi kapesolédé rendeletek 2015, évi médositasai:

2015. ¢évi IX. rvény a nemzeti koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. torvény
madositisarol,

Az emberi eréforriasok minisztere 6/2015.(1.28.) EMMI rendelete egyes gyermekvédelmi
targyu miniszteri rendeleteck médositasarél.

A Korminy 24/2015.(11.20.)Korm.Rendelete az egyes szocidlis és gyermekvédelmi,
gyermekj6léti targyd  kormdnyrendeleteknek a  segélyezési rendszer dtalakitdsdval
Osszefiiggd modositisardl.

Az emberi erdforrdsok minisztere 12/2015.(11.27.) EMMI rendelete egyes szocidlis és
gyermekvédelmi, gyermekj6léti targyd miniszteri rendeleteknek a segélyezési rendszer
dtalakitdsaval sszefiiggd modositisarl. A nevelési-oktatdsi intézmények miikidéséril
€s a kdznevelési intézmények névhaszndlatarél sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
mddositdsa.

A koznevelési torvény és a hozza kapcesoldédé rendeletek 2016. évi modositasai:

A Kormény 235/2016.(V11.29.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
€s a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIILtorvény koznevelési
intézményekben (6rténdé  végrahajtasarél sz6l6 326/2013..(VIIL30.) Korm. rendlet
modositdsarol.

Az SZMSZ idébeli hatdlya:

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadist kdvetd napon 1ép hatilyba, és hatirozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitisiban.

* A sziil0kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSTZ teriileti hatalya Kiterjed:

Az intézmény teriiletére.

Az ovodik altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtiasihoz kapcsolédé — 6vodikon
kiviili programokra.



1. Intézményi alapadatok

1.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Mezéberény Varos Ovodai Intézménye
Székhely: Mezdberény Viros Ovodai Intézménye

Mosolygo Kozponti Ovoda
Mezoberény Liget tér 5.

Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, dvoda
Az intézmény fenntartéja és Mezdberény Viros Onkormanyzati Képviseld-testiilete,
miikodtetoje: Mezdberény, Kossuth tér 1.
Az intézmény Mezdberény Viros Onkormanyzati Képviselé-testiilete,
iranyité szerve: Mez6berény, Kossuth tér 1.
Telephelyek/feladatellatasi Mez6berény Viros Ovodai Intézménye
helyek Mosolygd Kézponti Ovoda

5650 Mezoberény, Liget tér 5.

Mezéberény Viros Ovodai Intézménye
Csiribiri Ovoda
5650 Mezbberény, Kinizsi u. 13.

Mezéberény Varos Ovodai Intézménye
Nefelejcs Ovoda
5650 Mezdberény, Kodily Z. u. 8.

Mezoberény Viros Ovodai Intézménye
Magyarvégesi Ovoda
5650 Mezdberény, Kalvin u. 2-4.

Mez8berény Viros Ovodai Intézménye
Ovodai tornaterem
5650 Mezoberény, Munkdcsy u. 10.

Torzsszam: 817253
OM azonositoé szama: 028138
Statisztikai szamjele: 15817259-8510-322-04
Adészama: 15817259-2-04
Az intézmény kozponti 06 66 421-870; 06-70/400-25-21
telefonszama: +36 20 428 8933
Kozponti faxszam: 06 66 421-870; 06-70/400-25-21

E-mail cim: ovoda@mezobereny.hu
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1.2. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése hirom éves kortol a tankdtelezetiség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szima Tevékenység megnevezése

Szakdgazat 851020 Ovodai nevelés

Kormédnyzati 013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddsi feladat
funkcié

Kormanyzati 041233 Hosszabb idotartamd kozfoglakoztatds
funkcié

Korminyzati 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
funkcid

Korminyzati 091120 Sajitos nevelési igényli gyermekek vodai nevelésének,
funkcié ellatdsinak szakmai feladatai

Korminyzati 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai
funkcio

Kormdnyzati 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
funkcio

Az intézmény miikodési kire: Mez0berény kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 247 16

1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

EH
e

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrél,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésél sz0l0 torvény végrehajtisarol,
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az évodaj nevelés orszagos alapprogramjarél,

32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol,

1992. évi XXX (6rvény a kozalkalmazottak Jogallasarol,

17/2013. (11I. 1.) EMMI rendelet.

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szélé 1992. évi XXXIIL. tbrvény
végrehajtdsarol kozoktatasi intézményekben.

1.4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény villalkoz4si tevékenységet nem folytathat.




1.5. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény ondlléan mikido koltségvetesi  szerv. Eldiranyzata feletti  rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori énkorményzati kéltségvetési rendelet szerint orténik. Az intézmény
pénziigyi, gazdasdgi tgyeit a Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje dltal megbizott
szakemberek végzik.

2. Szervezeti felépités

A szervezeli egységek és a vezetdi szintek meghatérozdsanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabilyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleloen
magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos miikddtetés, valamint
a helyi adottsdgok, korillmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeli
egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és mitkddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabily nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtisaban részt vesznek a pedagogusok és a szilok is.

A kotelez8en foglalkoztatandd alkalmazottak létszimat a hatilyos jogszabdlyi el6irdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv dltal kiadott
képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

Az évoda szervezeti struktidraja

[]ntéxményvezeté') ]

Ovodatitkir

Karbantarto-
udvaros

| N |

Intézményvezeto Intézményvezeto

helyettes helyeties Csiribiri Nefelejes

Mosolygé Magyarvégesi Ovoda Ovoda
Kozponti Ovoda Ovoda

ovodapedagogusok ovodapedagogusok avodapedagogusok ovodapedagogusok
neveldmunkit nevelomunkiit nevelomunkit nevelomunkat
segitok segitok segitok segitok
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A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

A 2007. évi CLIL torvény 4.§. a) alapjin a kévetkezd kozalkalmazottak kistelezetick a
vagyonnyilatkozat-tételre:

- Intézményvezetd
Intézmeényvezetd helyettes (Magyarvégesi Ovoda).
A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért az intézményvezetd felelds.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Srzésért felelds kiteles a ktelezettet irasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvélelétdl szdmitott 8 napon beliil
teljesitse. 10.§ (1) b) Ha a hatdridé eredményteleniil telik cl, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagaddsdnak kell szamitani. 10.§ (2.)

”e

2.1. Az 6voda magasabb vezet6i kozotti feladatmegosztas

2.1.1. Az intézményvezeto

"oog

Az intézmény €lén az intézményvezetd All, akit két vezetd-helyettes segit az Gvoda vezetésével
Osszefiiggl feladatai elldtasaban.

Az intézmény vezetSje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja — a Jjogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a Jelen Szabdlyzatbol r4 hédruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennilld felel8sségét, képviseleti és dontési

Jogkdorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.
Az intézményvezet6 — a kioznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds:

" az intézmény szakszer( és tdrvényes mitkodéséért,

" az ésszert és takarékos gazdalkodasért,

¥ az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a Jogszabalyi eléirdsoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,

*az intézmény pedagogiai programjéanak Jjovahagyasaért,

* a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

" a pedagogus etikai normdinak betartdsiért és betartatdsaért,

* anemzeti iinnepek mélté megszervezéséért,

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellstasaért,

" aneveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

* a munka- €s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéEséert,

a humanerdforras biztositisaért és fejlesztéséért,
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# a KIR adatszolgaltatis hitelességeert,
* a pedagdgusok tovibbképzésének megszervezéséert,

3 szabilyzatok betartaséinak biztositdsaért - a munkakort leirdasok és a vezetoi ellendrzes utjan.
Az intézményvezet6 feladata:

* 4 neveldtestitleti érickezletek elokészitése,

* u dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

* u neveldbmunka irdnyitasa és ellendrzése,

* g rendelkezésre all6 koltségvetés alapjin az intézmény mikodéschez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

* a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

+ g pedagdgus minsditési eljarisok, a tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitdsiért, a Belsd
Onértékelési Csoport miikddtetéséért,

*+ g kotelezettségvillalisi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa,

* gz intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mds hatdskorébe,

+ rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lehetséges, (idojards, jarvany,
természeti csapds, elhdrithatatlan ok)

* g jogszabdlyban eldirt egyeztetési  kotelezettség betartisa a  kdzalkalmazottak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

* gz intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetoség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti vagy dllandé megbizdst adhat,

g jogszabdlyok altal a vezetd hatiskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatisa,

P

* az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitdsa.
Az intézményvezetd kizdrolagos hatdskdre a munkdltatoi jogkdr, a kotelezettségvillaldsi €s
utalvényozisi jogkor az egyik intézményvezet6-helyettes (Magyarvégesi Ovoda) hatiskore is.

2.1.2. Az intézményvezeto-helyettesek

Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Felelosségiik
¢s feladatkoritk — mint a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapadagégus (1d.: 2.1.3.)

Kiilonleges feleldsség:

# Az intézményvezetd tivolléében — korldtozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzik a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremitkddnek a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitisaban.

A bélyegz6 hasznalatiért teljes felelosséggel tartoznak.
Az intézményvezeto-helyettesek felelosek:

a taniigyi nyilvintartisok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért,
az 6vodai orzskonyv vezetéséért,
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a helyettesitések megszervezéséén,
¥ aszilildi szervezet mikodésének segitéséért,
szabadsigok titemezéséért és naprakész nyilvantartisaén,
* 4 HACCP rendszer mitkddtetéséén,
a belso tovibbképzések megszervezéséert,

¥ az alkalmazouti értekezletek eldkészitéséért.
Az intézményvezeté-helyettesek feladatai:
* Az intézményvezetd kiillon megbizdsa alapjan részt vesznek a vezetdi munkdban:

sziikség szerint végzik az (j felvételeket, cldjegyzéseket,

— astatisztikdk elkészitésében segitenek,
koordindljik, ellendrzik, egyiittmiikddnek a szakmai munkak6zosségek vezetbivel,

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az évodat,

— segitik a pélyakezdd, djonnan belépd pedagdgusok szakmai munkjat,

— segitik, feliigyelik az intézményiinkben gyakorlatukat végzo hallgaték, illetve az Gket
mentordlé Svodapedagbgusok munkijit, tovabba a kozossegi szolgitot teljesitd didikok
mindennapi tevékenységét,

~ Ovodijukban kozvetleniil szervezik és irdnyitjdk az 6vodapedagégusok és dajkak
munkajat.

Az intézményvezeti-helyettesek ellenérzési feladatai:

*a telephelyek/dvodik ellendrzését végzik az éves munkatervben foglaltak szerint,
* ellendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését,
* ellenérzik a HACCP elbfrdsoknak megfelels munkavégzést,

* ellendrzik az intézményi szabilyzatokban foglalt el6irdsoknak megfeleld munkavégzést.
Beszamolasi kitelezettségiik kiterjed:

*az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkdjéra,
* a belso ellendrzések tapasztalataira,

*# az intézményt érinté, megoldandé problémak jelzésére.
2.1.3. A telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagégusok feladatai

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagogusok megbizdsat az intézményvezetd adja, az
erre alkalmas pedagégusokat kijeloli.

A telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagogusok feladatai:

nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezeté altal meghatarozott tevékenység
irdnyitasaban,

kozvetleniil szervezi és iranyitja az ovodapedagdégusok és neveldmunkit segiték munkajat,
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szabadsdgok nyilvintartdsa, a szabadsigolasi terv elkészitése,
+ u gyermekek fejlédésével kapesolatos tijékoztatds nyomon kovetése,

+ a gyermekek feliigyeleténck megszervezese a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a szlok
igénylik.

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagogusok felelosek:

* g taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban rogzitett vezetésélrt,

a7z dvodai torzskonyv vezetésélrt,

g helyettesitésck megszervezéséért,

g sztldi szervezet mitkddésének segitéséért,

+ szabadsdgok iitemezéséért és naprakész nyilvantartisaért,

* g HACCP rendszer miikodtetéséért,

g belsd tovabbképzések megszervezéséért,

* a7 alkalmazotti értckezletek elokészitéséért,

* gz dvoddaban foly6 nevelémunkaért,

+ gyermekbalesetek megel6zéséért,

+ gyermekvédelmi feladatok megszervezeseert, ellatasaért,

# 4 szakmai munkakozosség/ek miikodési feltételeinek biztositasaért,

*y sziildi szervezetek milkodésének segitéséért,

* gegitik, feligyelik az intézményiinkben gyakorlatukat végzd hallgatok, illetve az Oket
mentordld 6vodapedagégusok munkdjit, tovibba a kozosségi szolgdtot teljesitd didkok
mindennapi tevékenységét,

*  a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

* az 6vodaja pedagdgiai munkdjaért,

* a gyermekvédelemmel, a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak
megszervezésével kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

# gz adatkezelési és adatvédelmi szabélyok érvényesitéséért,

* az orszdgos statisztikai adatgyfijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsol6do informécioszolgaltatisért,

* g tanligy-igazgatdsi munkdiért.
A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusok ellenorzési feladatai:

+ csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
+  ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését,
# ellendrzi a HACCP eldirasoknak megfelelé munkavégzést,

*  ellendrzi az intézményi szabilyzatokban foglalt eloirasoknak megfelelé munkavégzést.

2.1.4. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az évoda zavartalan mitkdéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
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Vezetéi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaidé: 40 éra

Heti kitelezd oraszam: 8 éra

Intézményvezets-helyettesek ‘ Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezd éraszam: 22 6ra

Ovodai iigyintézés:

¥ hétfordl csiitdriskig 8.00 — 15.00 éra kozott,
* pénteken 8.00- 13.30 6ra kozétt t6rténik a Mosolygé Kozponti Ovodsban, a titkdrsdgon.

Amennyiben tart6s tdvollétnek nem minésiild szabadsdg, betegség, hidnyzds vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezeté vagy helyctteseinek
folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, dgy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

2.1.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettesek akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az  intézményvezetd szabudsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezeté-helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az intézményben az intézményvezets-
helyettesek latjak el, az azonnali dontést nem 1gényld, a vezetd kizdrélagos hatdskorébe tartozé
iigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartés tivolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idStartam minésiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozé megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasira kell hozni.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd- helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok:

* A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikdés biztositdsdra vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett.

A helyettesek csak olyan iigyekben Jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasdban, illetve irdsbeli megbizasdban felhatalmazist kapott.

A helyettesités sorin a helyettes a Jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizédrélag a vezetd Jjogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 6,00 oritél 7,30 6rdig, illetve a 16,00 ordtol 17,30 6rdig terjedé idSben a vezetd

helyettesitésének ellatisaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkit végzo

ovodapedagégusok. Intézkedésre a pedagbgusmindsitési eljarast sikeresen teljesitett, vagy

szakvizsgdzott, vagy a magasabb fizetési fokozatba tartoz6  ovodapedagdgus jogosult,
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Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsdginak megovasaval
dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

2.1.6. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézmény kiadminyozisi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény ncvében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akaddlyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tgyiratokra vonatkozoan - aldirasi jogot gyakorolhatnak az
intézményvezetd - helyettesek.

Az intézményvezetdnek aldirdsi joga van a sajit szakmai teriiletét €rintden, a taniigy-igazgatisi,
pedagégiai dokumenticid hitelesitését illetden.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszid bélyegz6: Korbélyegzo:
2.1.7. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alébbi dokumentumok papiralapd mésolatit:

+  Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.

+  Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

+  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

+  OSAP-jelentés.

x  Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei dllapot).

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétiével és az
intézményvezetd alairasdval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozoén lementett formédban
taroljuk. Az adatokhoz kizdrolag az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és az
ovodatitkdr férhetnek hozza.

2.1.8. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben a csoportnaplé elektronikusan eldallitott, a napléba az adatokat digitalis uton
viszik be az 6vodapedagdgusok.

Hataridére ki kell nyomtatni a dokumentumokat, azokat datum szerint sorba rendezve, nevelési
év végén lezérni és hitelesiteni.

A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
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jegyzSkonyv kitoltéséhez az évodatitkir rendetkezik hozziféréssel. A jegyzokonyv lezardsa, a
kinyomtatott példany aliirisa kizdrolagosan intézményvezetSi hataskor.

3. Az intézmény telephelyei

Vezetéi szint | Szervezeti egység Rendje és formaja
Legfelsébb Alkalmazotti Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetol szint kozosség - évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili

munkanapokon (min. 2x).
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
- havonta, kdtelez érikon tal.
Egyéni beszélgetések, beszamolok, tijékoztatds ideje,
rendszeressége:

- sziikség szerint, kételezd fogadé 6rakon.
Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
- sziikség szerint, dokumentumok, faligjsag, korlevél,

honlap és egyéb internetes feliiletek.

Nevelétestiilet Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelezd 6rikon til.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatds ideje,

rendszeressége:
- sziikség szerint, kotelezd érakon tul
Egyéb irisbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, dokumentumok, falidjsag, korlevél,

honlap és egyéb internetes feliiletek.

Szakmai - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

munkakézosség/ek - szakmai munkakozosség/ek foglalkozdsai,

- tél éves és év végi beszamol§ elkészitése.

Belsé Onértékelési - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
Csoport - abelso ellendizési feladatok elvégzése a jogszabalyi

el6irasoknak megfelelden

- év végi beszamolo elkészitése

Az 6vodak egymis kozotti kapcsolattartisi méd ja:




¥ kozos neveldtestiileti értekezletek tartasa az dvodakban,
© kozosen létrehozott szakmai munkakozdsségek,

+ belsd hospitalasok,

+ yzakmai napok vagy hizi bemutatok tartisa,

* kézos kiranduldsok szervezése,

¥ cldaddsok megtekintése,

- Gvodik egymis kozotti litogatisa gyermekesoportokkal,
* kdzos mitsorok rendezése,

*  dokumentumok, palydzatok megirésa,

# intézményi alapitviinyi rendezvények.

4. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabélyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

*a vezetoség,

* gz alkalmazotti kozosség,

* g nevelOtestiilet,

* g szakmai munkakozosség/ek,
* g neveldmunkat segitok,

* g karbantarté-udvaros,

# g kozalkalmazotti tanics.

Az intézmény, killonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremitkodésével — az intézményvezeto fogja dssze.

A kapcsolattartds formdi:

értekezletek,
megbeszélések,
*  forumok,

% elektronikus levelezolista.

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonbozd dontési férumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- €s hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsoloédd  felelésségi  szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakori lefrasok tartalmazzak
(mellékletben).
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4.1. A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: veleményezb és javaslatievd joggal rendelkezik és
dént mindazon tigyekben, amelyckben az intézményvezetd sajit jogkdrébol sziikségesnek tart.

A vezetoség tagjai:
#  intézményvezetd,

* - intézményvezetd-helyettesek,

* atelephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a szitkségletcknek megfelels. A
vezetSk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajit teriiletitkhoz tartozé munkat. [rasban
s értekezleteken beszamolnak teriiletiik mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A szakmai munkakozosség  vezetdjei a  munkakéri leirdsnak  megfelelden, az

intézményvezetdvel térénd clzetes egyeztetés alapjin alkalomszeriien vesz/vehet részt vezetdi
értekezleteken.

4.2 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos Jogaikat és kotelességeiket a Mt. és a Kjt. szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok kepviseléit jogszabilyban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési  jog: az intézmény  megsziintetésével, atszervezésével,  [eladatinak
megviltoztatisdval, nevének megillapitisival, koltségvetésének meghatarozasaval  és
modositdsival, vezetdjének megbizdsdval és megbizdsinak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabédlyban biztositott véleményezési és javaslattételi Joggal rendelkez$ kozosségeken

kiviil az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben Javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
ovoda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és veleményeket a dontés-clokészités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjdt a javaslattevivel, véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a Jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Déntési jog: kizdrolagos int€zkedesi jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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4.3 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjin meghatdrozott jogositvinyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intczmény pedagdgusainak kidzossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tandcskozd  ¢s hatarozathozé szerve. A neveldtestillet tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus  munkakdrben, illetve  pedagdgus  végzettséggel foglalkoztatott
alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkodésével kapesolatos
iigyekben, a koznevelési torvényben €és mas jogszabdlyokban, tovabbi az e Szabilyzatban
meghatdrozott kérdésekben déntési, véleményezési és javaslatievo jogkorrel rendelkezik.

4.3.1 A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §. hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

+ a pedagégiai program elfogadisa,

# az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

# anevelési év munkatervének elfogadisa,

«  atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

+ tovabbképzési program, Tovibbképzési terv elfogaddsa,
+  az intézményvezetdi pilydzat szakmai véleményezése,
+ a2 neveldtestiilet nevében eljiré pedagogus kivélasztasa,

+ jogszabdlyban meghatarozott mads tgyek.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

# a pedagogusok kiilon megbizasdinak elosztisa sordn,

+ avezetd-helyettesek megbizdsakor, megbizasinak visszavonasakor.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény vezetoje hivja 6ssze.

A pedagdgusok felelossége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmoldsi
kotelezettségitknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet hivhat dssze, a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésérol intézkedik.




A rendkiviili nevel6testiileti értckezlet dsszehivasanak neveltestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadéinak aldirasa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstél szamitot nyolc napon beliil dssze kell hivni.

4.3.2 A neveldétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irasos cléterjesztés alapjan targyalja:

® apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e a hizirend,

® az éves munkaterv,

® az éves 6nértékelési tery,

® aszakmai munkak6zosség/ek éves tervét, beszdamolgjit,

® az 6vodai munkdra irinyuld dtfogé elemzés, beszimolé elfogaddsival kapesolatos napirendi

pontokat.

Az intézmeényvezel$ az elbterjesztés irisos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet elStt legaldbb
nyolc nappal dtadja a nevelbtestiilet tagjainak.

A nevelétestiileti értekezlet levezetését az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettesek
latjak el. A jegyzOokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot vilaszt.

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

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve Jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazdssal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerl sz6tobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatirozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
evenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartdsba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekidl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

° ahelyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét,
® ajelenlévok szamat,

° az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevet,

® ameghivottak nevét,

° a jelenlévok hozzaszolasat,

° amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

® ahatirozat elfogadisdnak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkonyvet az intézményvezetd, a Jjegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.
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4.33 A nevelétestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek dtruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogdt nem ruhdzza at.

4.3.4 Szakmai munkakozosség

sz

Az intézmény pedagdgusai — legalibb 6t pedagdgus kezdeményezescre — elkiiléniilt szervezeti
egységnek nem mindstild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkak6zdsség
jogositvanyait, feladatait a NkL7L.§ és a 20/2012 EMMI rendelet 118.§., tovibbd jelen
Szabdlyzat hatirozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:

o miikddési rendjérdl, munkaprogramjdrol,

o szakteriiletén a neveldtestiilet dltal atruhdzott kérdésekrdl.
A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot,
e atovibbképzési programot,
o szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességet,

e avezetdi palydzat szakmai programjat.
A munkakizosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
e apedagdgusok mindsitd eljarasdnak lebonyolitasihoz,
e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtisahoz,

e a sajitos nevelési igényll és a halmozottan hétrinyos helyzetli gyermekek integricigjat
szolgilé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasiahoz,

» apedagdgusok szakmai munkdjanak timogatisihoz,

e aneveldmunka tirgyi feltételeinek fejleszi€sehez.
A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

o 2 munkakdzdsség profiljiban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
s modszerek, eljirisok segitése, megvaldsitisa, értékelese, kozzététele a testiiletben,
o modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezese,

s a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatisa, gyakorlatba torténo
integraldsa,

o 2 munkakozosség tagjai szakmai fejlodesenek, tovibbképzésének irdnyitisa, a megjelend uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhaszndlasa,

e pilyakezdd pedagogusok munkajanak tamogatasa,

o a pilydzati lehetoségek figyelemmel kiscérése, megirdsa, sikeres pdlydzat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa.
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A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innoviciok osszhangban dlljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakézosség vezetije

A munkakozosség/ek vezeldjét az intézményvezetd cgyetéésével a munkakdzosség tagjai
vilasztjdk meg. A munkakozossége/ek vezetdinek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyit

z

nevelési Evenként az intézmény éves munkakterve rogziti. A szakmai munkakdzosség/ek
tevékenységét az intézményvezeld és helyettesei koordiniljik.

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd irasos
megbizasa alapjin végzi.

Felelos:

® aszakmai munkakozosség onallo, felelds vezetéséért,

® a munkakozosség milkodési tervének elkészitésééry,

* amikddéshez sziikséges feltételek biztositisdért,

® az éves munkatervben dtruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

® az lj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
* apedagégiai munka szinvonalanak megorzéséert, emeléséért,

® amunkakdzdsség éves munk4jardl sz616 ériékelés elkészitéséért,
Kapcsolattartds rendje:

* Az intézményvezetd szdbeli taj€koztatdsa meghatirozott idékozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

* Irisos beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési fol yamatrol.

Jogkore:

® meghatdrozza miikddésének redjét, elfogadja munkatervét,

* vezet6jét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése
alapjan, a megbizds tobbszér meghosszabbithato.

Az intézményben miikodo Belsé Onértékelési Csoport és Szakmai munkakézosségek éves
munkdjat, feladatait, tagjait a mindenkori éves munkaterv tartalmazza a torvényi
szabalyozasoknak megfeleléen! Beszimolasi kotelezettségiik az intézményi Eves
beszamoléban jelenik meg!

4.3.5. Ovodatitkar

A nevel6testiilettl és a neveldmunkit segitd kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek munkakére elsésorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszert
miikddéséhez elSirt adminisztrativ feladatok elvégzése.




4.3.6 .A nevelomunkat segitok kozossége

Elkilonilt szervezeti egységnek nem  mindsilo, jogszabdlyokban megfogalmazott ¢s sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢s javaslatievo jogkorrel rendelkezd kozdsscget
alkotnak.

4.3.7. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az évoda Kozalkalmazotti Szabdlyzata tartalmazza.

5. Sziil6i Szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotclességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1¢tre.

A sziildi  szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogaddsarol,
tisztségviseldinek megvilasztdsdrol és képviseletérdl sajit maga dont.

A sziildkkel torténd kapesolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabélyzatban meghatirozott
eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnokével az intézményvezetd, az 6vodai szintii iigyekben az ovoda szildi
szervezetének képviseldivel a  telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok,
csoportszintii igyekben az 6vodapedagégusok tartanak kapcsolatot.

Az 6vodik a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hivnak Gssze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képviseldjét meghivjak a neveldtestilleti  értekezlet azon napirendi  pontjanak
tirgyaldsihoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a szill01 szervezet
részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

A telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagogusok a sziilbi szervezet képviseloit legaldbb
félévente tijékoztatjak az ovoddban folyo neveldmunkdirél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagbgus a csoport sziiloi szervezete képvisel8jének szitkség szerint ad tajékoztatast.
A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiiléset, a pedagdgiai munka eredményességét,
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatist kérhet,
képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdldsaban,

¢ nevel6testiileti értekezlet osszehivasit kezdeményezheti.
A sziili szervezet véleményezési jogot gyakorol:

# a7 SZMSZ elfogadasakor,
# o hizirend elfogaddsakor.
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# a munkaterv clfogadasakor, (a neveldsi év rendjénck meghatdrozasaban)

* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

¥ a fakultativ hit- és vallasoktatds helyénck és idejénck meghatdrozisaban,

* asziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasidban,

¥ az intézmény és a csaldd kapesolattartdsi rendjénck kialakitdsaban,

T a vezetok és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds médjinak meghatirozdsiban,

* az SZMSZ és a Hazirend nyilvinossigaval kapcsolatosan,

*oa szilloket anyagilag is  érintd igyekben, (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

™ anem ingyenes szolgdltatisok korébe tartozé programok dsszeghatdrinak megéllapitisakor,

* vezetdi palyazatndl,

*az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megviltoztatisaval, nevének
megillapitdsdval, vezetdjének megbizisdval és megbizisdnak visszavondsaval kapesolatosan.

A sziili szervezet véleményezési jogkirében eljdrva minden esetben kételes irdsban nyilatkozni.

A szilloi szervezet képviseldi minden értckezlet utdn kételesek a soron kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciékiol.

A sziléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanessagaval kapcsolatos rendelk ezések

Az intézményvezet§ a titkdrsigon (gondnoksagon) — hitelesitett masolati példinyban —, valamint
az intézmény honlapjan a szilldk szimira hozzaférhetdvé teszi a Mezbéberény Viros Ovodai
Intézményének

* Pedagdgiai programjat,
*a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatit (SZMSZ),
a Hazirendjét.

A pedagogiai program mésolati példinya minden évodiban megtaldlhato, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozziférheté.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli tajékoztatas idopontjarol a sziildk a nevelési év
kezdetekor tajekoztatast kapnak az intézményvezetétdl, a telephelyek vezetésével megbizott
ovodapedagogusoktol.

A szilok a  telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagogusoktdl és a csoport
ovodapedagdgusaitol kérhetnek szébeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idopontja a
sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjin keriil meghatarozasra.

Az intézmény lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilok az Gvodai beiratkozds elétt is vilaszt
kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a Hazirend egy példdnyat minden sziil§ kézhez kapja,
melynek tényét aldirasaval kell igazolnia,

[
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6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és moédja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek cgészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
clldtasa, valamint a beiskolazds érdekében és egycb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mis intézményekkel, szervezetekkel.

6.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
és uz egészségligyi szolgdltatd dltal megkotot megallapodis tartalma.

Kapesolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol, vizsgalatokra
valo eldkészitésérdl, a sziildk tdjékoztatdsarol.

A kapesolat tartalma: a gyermekek cgészségiigyi elldtdsat és az egyéb Gvoda - cgészséglgyi
feladatokat az 6voda vezetdjével egyeztetett rend szerint, egyiittmilkddve végzi. A védond
feludatkSrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabadlyozza.

A kapesolat formdja: egészségigyi vizsgilat, sziirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisig: nevelési évenként a feladatra 2016 megallapodas tartalma szerint.

A dolgozok egészségiigyi vizsgalata évente wreénik a jogszabilyi eldirasoknak megfeleloen.

6.2. Pedagdgiai Szakszolgalatok
Kapcsolattarto: az intézmény vezetsje/ intézményvezeto helyettesek.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatds, esetmegbesz€lés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenkent a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan szitkség szerint.

WA gyermek fogyatékossdaganak, autizmus spektrum zavardnak vagy egyéb pszichés fejlodési
savardnak  tipusdhoz  igazods  szakképesitéssel rendelkezd  szakirdnyi — végzettségii
gvogypedagdgus az egyiittmikodés sordn:

— segiti a pedagdgiai diagnozis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladdsat,

— javaslatot tesz gyogypedagogia-specifikus mddszerek, modszerkombindcick alkalmazdsdra, az
egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodo mddszervdltdsokra, «a gyermek igényeihez igazodo
kornyezet kialakitdsdra,

— segitséget nyiijt a sziikséges specidlis (segéd) eszkozok kivdlasztdsdban, tdjékoztar a beszerzés
lelietGségérol,




egyiittmnikidik  az  ovodapedagogusokkal, Jigyelembe veszi a  gyermekkel foglalkozo
ovodapedagogus tapasztalatait, észrevételeit, Javaslatait,
- segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni szitkségleteinek dsszehangoldsdban,
— kapesolatot tart a sziilovel a rehabilitdcio sikerességét szolgdlo ismeretek dtaddsdval,
— részt vesz a befogado kizisség felkészitésében,
- részt vesz az ovodai foglalkozdsok és tevékenységek adaptdcicjaban.
Az integrdlt nevelésben részt vdallalé ovoddik — a kiznevelés-fejlesziési tervekben meghatdrozon
Jeladatelldtds szerint — vehetik igénybe az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmeények, a
pedagogiai szakszolgdlati  intézmények szolgdliatdsait, az utazé gysgypedagégiai hdalszat
mikidtetésére kijelislt intézmények segitségér™’

6.3. Pedagégiai szakmai szolgaltaték
Kapcesolattarté: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség/ek vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsado6i szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovibbképzések, konferenciak, konzulticiok, szaktandcsadoéi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat,

Gyakorisig: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisiggal.

6.4. Gyermekjéléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd:  intézményvezet, intézményvezetS-helyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott ovodapedagégusok, Gvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetetiségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositdsa.

A kapcsolat formdja, lehetséges maodja: esetmegbesz€lésen, eldaddsokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasit sziikségesnek
laga.

Amennyiben tovibbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az 6vodik a gyermekvédelmi rendszer keretei kozoit
milyen intézkedést tegyenek.

Esetmegbeszelés — az 6vodak részvételével, a szolgdlat felkérésére.

Szilok tajekoztatisa révén (a  gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.
32 2012. EMMI rendelet - A Sajdtos nevelési igényu gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve 1. dltalinos elvek,

1.7. A w6bbségi Gvodikban megvaldsulé integrdlt — nevelés, oktatds c) pontja
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A gyermekvédelmi feladatok meghatirozdsat az ovoda pedagogiai programja tartalmazza.

6.5. Altaldnos iskolak

Kapcsolattartd:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, a telephelyck  vezetésével
megbizott dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet
megkdnnyitésével, informaciok tovibbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kolesonos litogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisig: az iskolai beiratkozds el6tt és az clsd felévet kovetden, illetve alkalmak szerint.

6.6. Bolcsode

Kapcsolattartd:  intézményvezeto, intézményvezeld-helyettesek, a telephelyek vezelésével
megbizott dvodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde~Ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas.

Gyakorisdg: latogatds, nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kovetden.

6.7. Fenntarto
Kapcsolattartd: intézményvezeto, intézményvezeto-helyettesek.

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas  formdja:  vezetOi ériekezietek, kidllitasok, rendezvények, kozponti

iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgiltatds, irasos
beszamold, képviselo-testiileti és bizottsagi iileseken valo intézményi képviselet.

6.8. Gyermekprogramokat ajanl6 kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd:  intézményvezeto, intézményvezetd-helyettesek, a telephelyek vezetésevel
megbizott dvodapedagdgusok.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviilh  kulturalis
programok ldtogatdsa, illetve ajinlasa a szilloknek.
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Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

6.9. Az intézményt tamogaté szervezettel valé kapcsolattartis

Mezdberényi Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat és a Mezdberényi Szlovikok Szervezete
Cigany Nemzetiségi Onkorményzat

Kapesolattarté: intézményvezetd, vagy az dltala kijelolt ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: szinvonalas programok, rendezvények szervezése, lebonyolitisa, kdlcsénds
litogatasok, konzulticiok, megbeszélések, gyiilések.

6.10. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarté:  intézményvezetd, int€zményvezeté-helyettesek, a telephelyeck vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a nevelStestiilet és a sziiléi szervezet tjékoztatdsa az alapitvany
munkéjarol.

Gyakorisig: nevelési évenként a kuratériumi és az intézményi igények alapjan.

7. A miitkédés rendje
7. 1. Az intézmény miikodési rendje
Az 6voda héifotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idd napi 11 Y2 éra: 6,00 6ritél 17,30 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6,00 6réira érkezé nevelémunkat segito alkalmazott nyitja,
€s délutan a munkarend szerinti neveldmunkat segitd alkalmazott zarja.

Az o6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztis az adott nevelési
evre szolo munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valé eltérést az intézményvezetd engedélyezi.
Az 6vodik tizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott idészakokban sziinetel.

P

A nydri zdrva tartds idopontjdarél és a gyermekeket fogad6 6vodakrol legkésébb februdr 15-ig a
szilok tdjékoztatast kapnak.




Az iigyeleti ellitisra vonatkozé igényeket a zirds clétt 15 nappal az ovodatitkdrnak kell
tsszegylijteni és tovabbitani.

A nevelési év rendjét az intézményi éves munkaterv hatirozza meg.

A nevelés nélkilli munkanapok, tovibbd az tinnepek iddpontjarol az clso sziloi értekezleten
tijékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsigjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
és az intézmény honlapjara fel kell tenni.

Az iigyeleti igényeket — a zdrva tartist megel6zden legalibb 7 nappal — a hirdetotablakon
kdzzétett nyilatkozaton a sziiléknek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az évodapedagdgusok feladata, akik azt legkésobb 2 nappal a zarva
tartds eldtt leadjak az évodatitkdrnak, aki jelzi az iigyeleti igényeket a fogadd dvodanak.

A dolgozé munkakezdés elétt 5-10 perceel a munkahelyén koteles megjelenni.

A munkdbél valé rendkiviili tdvolmaraddsdt, annak okdt lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 8 oérdig koteles jelenteni a kozvetlen felettesének, illetve a titkdrsagon,
hogy a helyetiesitéséhez szitkséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozonak a
tavolmaraddst legaldbb 15 nappal eldbb kell bejelentente.

7.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajiét nyithat. A latogat6tol meg kell kérdezni, hogy
milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Az intézménnyel, a gyermekekkel kapcsolatban informaciot, tdjékoztatdst csak az
ovodapedagdégusok és az intézményvezetd adhat, a nevelémunkat segitd alkalmazottak ebben
nem illetékesek.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanicsadoi és egy€b hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit az
intézményvezeto és/vagy a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgus fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok litogatasat — a sziilok kivételével — az intézményvezeto
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok vagy mas személyck az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységel
nem folytathatnak.

7.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés
(iranyado) idépontja

Mikulas December 6.
Karacsony December 18-22.
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Februdr — marcius

Mircius 12-14.

Farsang

Mircius 15

Husvét Mircius — dprilis
e oy ’ P . B
Anydk napja Aprilis vége - mijus eleje

Gyermeknap Mijus vége

Nagycsoportosok buicsiztatisa Majus vége, junius eleje

Junius eleje

Pedagdgus nap

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozoé rendezvények

A rendezvénnyel A rendezvény
A rendezvény neve érintettek kore (hozzavetéleges)
idopontja
A nevelési évet nyit6 értekezlet Alkalmazottak/ minden év augusztus 31-ig
neveldtestiilet
Szakmai napok, hizi bemutaték, Alkalmazottak alkalomszeriien
tovibbképzések
Dolgoz6k jubileumai Alkalmazottak Jinius eleje
Gyermekek sziiletésnapja, névnapja Alkalmazottak, alkalomszeriien
gyermekek
Kirandulas Alkalmazottak, az éves munkaterv szerint
gyermekek
Nevelési évet zaro értekezlet Alkalmazottak/ minden év jinius 30-ig
nevelotestiilet
Egyéb iinnepek a telephelyek Alkalmazottak, az éves munkaterv szerint

sziilok, gyermekek,

hagyomanyai szerint

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kiilsé jegy, mint hagyominy dpolasanak, hasznalatanak

leirasa
Megnevezés Leiras
Magyar zaszlo, cimer szabvany
Kokarda nemzeti szint szalag
Unnepi viselet hagyomany szerint
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Az éves dvodai munkatervben kell kijelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az adott
évi  Unnepélyek, megemlékezések, hagyominydpold rendezvények —megszervezéséért,
[cbonyolitasaért szakmailag felelos.

z

Az ovodapedagogusok kezdeményezésére - csoportszinten mds innepélyek, rendezvények is
nyilvinossa tehetok.

Az iinnepek és hagyoményok apoldsival kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az 6voda kizosségi helyiségeinek az iinnephez illo feldiszitése.
*  Thjékoztatd informécidk kihelyezése a program idopontja el6tt legalibb 2 héttel.

«  Terv készitése az intézményi szintli rendezvényckhez (feladat — feleloés — hatdridd
megjelolésével).

* A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.
#  Alkalomhoz ill6 6ltdzkodés.

# Az ilinnepeket mindenkor az életkori sajitossagoknak megfelelden kell elOkésziteni,
lebonyolitani. Hangstlyos szerep jusson a készulédésnek, a gydjtdmunkénak, a
kiilséségeknek, a gyermek vildgdhoz kozel dll6 mozzanatok kiemelésének. A (orténelmi
innepek tartalmdt a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az Ovodakban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.

7.4. Intézményi védo, 6vo eldirasok

7.4.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozdsokkal egyiitt jiré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek

életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felviligositisa a csoportvezetd ovondk felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
sziilok jelenlétében is elviras.

A kaput minden esetben be kell csukni €s reteszelni.

A bejarati ajtok — az 6vodak napirendje szerint, a gyermekek megérkezésérdl a tavozasig - zarva
vannak.

A sziilk irasban nyilatkoznak arrél, hogy a csaladbdl - 14 éves kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagydsdig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetojének felelGssége:
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* Az 6voddban keményforraszias, iv- & langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

* Az intézmény teriiletén a gyermckekre vesz€lyes eszkoz, szerszim csuk a legsziikségesebb
idStartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s csak az azzal dolgozék
dllando feliigyelete mellett Ichet.

* A gyermckek clektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a hildzat megfeleld védelmével.

* A gyermekek ne juthassanak be az éplilet szdmukra veszélyforrist jelenté helyiségeibe.

* Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvényossigi feliilvizsgdlata
orténjen meg,.

* A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetdk és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét telhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétik, kirdndulidsok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekdvetkezett
baleset utdni eljdrassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazisa, a teenddk ismertetése.

# Evente az intézményvezets-helyettesek/a telephelyek  vezetésével megbizott
Ovodapedagbgusok a karbantarté udvarossal az évodik egész teriiletét felmérik a véds, 6vé
intézkedések sziikségessége szempontjabal.

o g

Altalanos eléirasok

A gyermekekkel az évodai nevelési év és sziikség szerint: foglalkozas, kirandulds stb. eldut
ismertetni kell a kévetkezd véds-6vé eldirdsokat:

Védo-6vé eloiras:
*az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras,
* atilos €s az elvarhaté magatartdsforma meghatdrozisa, ismertetése.

A vEéd8-6v6 elbirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az évodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan igyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére!
# A Kkiilonboz6 berendezéseket tigy tiroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza!

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vigd stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6voddba!

A foglalkozisokra altaluk készitett és hasznalt eszkézok megfeleljenek a biztonsagi
eldirdsoknak!

Tegyenek javaslatot az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsigosabba tételére!
Munkateriiletiikon fokozott Ovatossiiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsdgara, testi
épségére!
Veszélyforrdst jelentd helyiségeket, taroldkat mindig zarjak!
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#  Hivjak fel a gyermekek & a telephelyek vezetésével meghizott évodapedagogusok figyelmét
a veszélyhelyzetekre!

+  Azonnali veszélyelhdritds sziikséges a baleset megeldzése érdekeben!
7.4.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtisa a gyermek feliigyeletét éppen cllitd ovodapedagogus
feladata, miutin a tobbi gyermek biztonsigdrol, feliigyeletérol gondoskodott.

A fenti feladatok clldtasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is scgitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellitdsa utin tdjékoztatni kell az intézményvezetot,
amennyiben orvosi elldtds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének médjit az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesctek jegyzokdnyvezése és nyilvintartisa az 6vodatitkdr feladata. Az elektronikus
dton kitolow, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példinydt megkapja a sziil5, egy
példanydt az intézmény irattaraban kell megorizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

# u baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
#  jegyzOkonyv készitése,

#  bejelentési kotelezeltség teljesitese.
Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

* azonnali jelentés a fenntartonak,

+ legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasiba.

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége:

« a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne torduljon
elo,

az 6voda minden alkalmazottjat tajekoztassa.
7.4.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhaz-, mizeum-, kiallitds latogatas,

'
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*  sportprogramok,
* - iskolaldtogatis stb.

A szilok a nevelési év kezdetén irisban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az ovodin kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagégusok feladatai:
# A csoport falidjsdgjian jékoztatjik a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.

* Kozlekedési eszkdz  igénybevétele esetén  a telephelyek  vezetésével megbizott
Ovodapedagdgus és az intézményvezetd tijékoztatdsa eldzetesen szOban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatviny (helyszin, résztvevik neve, kisérok neve, idOtartam,
kozlekedési eszkodz, sziildi hozzijarulas, iilésrend) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd irisban cllenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

*  tdmegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £ felnétt kisérd — de minimum 2
fo,

* bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyijtishoz sziikséges felszerelésrol.
Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki felelossége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

# Az mtézményen beliil szeszes ital, drog fogyasztisa tilos!
7.4.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a  fenntartd  értesitésérdl  az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariad6, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az €piilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadé-terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni,

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

Amennyiben a telephely vezetésével megbizott ovodapedagégus nem tartézkodik az épiiletben a
legmagasabb iskolai végzettséggel és/vagy szolgalati idével rendelkezd munkatdrs gondoskodik
a bejelentésrél €s a kitirités megszervezésérél, majd az intézményvezetd értesitésérol.
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A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot,

7.5. A pedagogiai munka ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az  intézményben folyo pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerfiségének, célszerliségénck Cs hatékonysagdnak a vizsgilata, annak
feltarasa, hogy milyen terileten sziikséges crdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkdzokel, felszereléseket feldjitani, korszeriisiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:

#  szakmai-pedagogiai tevékenység,

#  tanligy-igazgatdsi feladatok cllitasa,

#  munkaltatéi jogkorbol adodé feladatok (hatdriddk, jogszabalyi eloirdsok betartasa),
* g pedagogusok szakmai eldmenctele,

+  tanfeliigyeleti cllendrzések,

#  intézményi Onériékelés.
Modszerei:

*  megfligyelés (csoportidtogatas),

# dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniligy-igazgatasi),
#  kérdoivek, interjuk,

*  bejaras, leltarozas,

+ részvétel a munkaban.
Alapelvei:

= konkrétsag,
objektivitas,
folyamatossag,
tervszeruseg,
pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa,
humanus megk'dzelités, ko6lcsonos bizalom,
onallosag, onértekelés fejlesztése,
perspektivak adasa,
pozitivumok erdsitése.
A pedagdgiai munka éves ellendrzési iitlemtervét az intézményvezetd helyettesek, a telephelyek

vezetésével megbizott 6vodapedagogusok és a szakmai munkakozdsség vezetdjének javaslatat
alapjan az intézményvezeto késziti el.




Az intézményvezeld felelés a mindenkori térvény értelmében a pedagogus  eldmeneteli
mindsitési vizsgdjdnak torvényes Icbonyolitasaért, iddpontjainak betartisdért, betartatdsaér. A
pedagdgus elémenctelét a pedagdgus munkakéri leirasdaban régzit.

A tanfeliigyeleti cllenérzések Iebonyolitdasaért az intézményvezetd felel, az idépontokat betartja,
betartatja.

Az intézményi dnértékelésért az Onériékelési csoport vezetdje a felelds. Az ellenérzés rendjét az
intézményi munkatervben, az intézményvezetd rogziti az Onérikelési csoport javaslatdra.

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi:

# intézményvezetd- helyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott ovodapedagdgusok,
szakmai munkakdzosség/ek vezetoit,

#  hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkdjat.

Az intézményvezets-helyettesek kozvetleniil ellenérzik:

# atelephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok,
* a szakmai munkakdzosség/ek vezetdit,

*  €s a hozzd kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajit.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégus kozvetleniil ellenérzi:

* hozzi kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvinossigra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének maodjdra, mindségére, a munkafegyelemmel osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeté felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja:
* intézményvezeto-helyetteseket,

a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusokat,

szakmai munkakozosség/ek vezetdjét.
Az ellenorzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezeto dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhetnek az intézmeényvezeto-helyettesek, a telephelyek
vezetesével megbizott ovodapedagégusok, a szakmai munkakézosség/ek vezetdje €s a sziiloi

szervezet.

Az ellenOrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett ovodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt tehet.
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A pedagdgiai munka belsd cllendrzésének eredményeit, illctdleg az cllendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard  értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossigok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéscket.

7.6. Egyéb kérdések

VA

7.6.1 Nyilatkozat tomegtijékoztaté szerveknek

A televizié, a radié és az irott sajié képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak
minosiil.

Nyilatkozatiétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartant:

# Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra csak az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

Egyéb esetekben csak akkor nyilatkozhat az intézmény barmelyik dolgozdja, ha clozetesen az
intézményvezetdnek azt irdsban jelezte.

% A kozolt adatok szakszerGiségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetésécrt a
nyilatkoz6 felel.

# A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kel lenni a hivatali titoktartisra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

# Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriiiménnyel kapcsolatban, amelynek ido
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kdrt okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyekrl a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

Az intézményben késziilt foté és videé felvétel interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szerepl8k/érintettek elézetes hozzdjaruldsaval lehetséges.

7.6.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kiveve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgdlja.

Kizarélag olyan reklam engedélyezheto, amely az intézmény hasznil6i részére pozitiv értekeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatasi, miivelodési célt szolgal:

# A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értekrendet erdsiti,

#  a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elGsegiti,
az egészséges életmoddal dsszefiiggésben az egészséges tdpllkozist, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetoségeket boviti,
a kultira, a mivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmivelddési, kozgyijteményi
intézmények, allat- és nvénykert programjainak, misorfiizeteinek terjesztése).




A trsadalmi, kozéleti  tevékenységgel osszefiiggésben csuk  olyan  rekldmievékenység
engedélyezhetd, amgly jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos €s helyi vilasztasok alkalmaval —
a vdlasztdsi orvénynek megfeleloen az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozéd
tajckoztatok kiftiggeszthetdk.

Politikai partok plakétjainak kifiiggesztése nem engedclyezhetd!

Az int€zmény épiiletének  kiilséd  falain a  killonféle cCgek  rekldmjainak  elhelyezéséhez
Gnkormdnyzati engedély sziikséges.

7.6.3. Kartéritési felelésség
A Munka Torvénykényve 2012 évi 1. 6rvény 179-190 § szerint keriil alkalmazdsra.
7.6.4. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és valldsoktatds szervezése az egyhazak képviselinek
feladata. Az egyhdzak képviseldje dltal az intézménybe eljuttatott beiratkozdsi hirdetmény az
intézmény bejaratdnal keriil kifiiggesziésre.

A nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilék tajekoztatist kapnak, illetve véleményt
nyilvinithatnak a fakultativ hit- és valldsoktatds idopontjdnak biztositdsardl. A sziildk frasban
nyilatkozhatnak a fakultativ hit-és vallasokatis igényérél. Az intézményvezetd az igények
felmérése utdn jeloli ki az egyhdzak képviseldi szdmira a szabad teremmel rendelkez6
telephelyet a fakultativ hit-és valldsoktatds lebonyolitisara. Az évoda zavartalan miikoédése
érdekében 15,30 — 17,30 6ra kdzott biztosithaté helység az 6vodikban.

Az intézmény nem vezet nyilvantartist a fakultativ hit- és valldsoktatidsban részt vevd
gyermekekrol, csak a sziiléi igények felmérésérdl,

7.6.5. Az intézmény telephelyein tartott foglakozasok eljarasi rendje

Minden olyan kétetlen foglakozis esetén, amely nem a Pedagégiai Programunk része, s amely az
intézménylink barmelyik telephelyén zajlik, s azt NEM intézményiink alkalmazisaban 4ll6
pedagbgus végzettséggel rendelkezé/vagy nem rendelkezd személy tartja, a helyszint biztositd
6voda koteles a foglakozas id6tartama alatt ovodapedagdgust biztositani.

A kotetlen foglalkozasok minden nevelési év oktober [-t6l majus 31-ig tartanak.

Minden olyan kiilsé partner, aki nem az intézményiink alkalmazottja, koteles tiszteletben
tartani az 6voda dolgozdinak emberi méltésagat és jogait. A pedagégusok és az 6 munkajat
segitd alkalmazottak a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személynek

minoésilnek.

A kapcesolattarto személy minden esetben az intézményvezeto.




A tornaterem hasznalatanak szabalyai

A tornaterem (Munkdcsy u. 10.) éves orarendjét minden nevelési év szeptember 30-ig az
intézményvezetbvel  (Orténd  cgyeztetés  utdn  birmelyik telephelyiink  hasznilhatja, @
balesetvédelnmi szabilyok betartdsa €s betartatisa mellett. Egyeb szervezetek, intézmények,
kozosségek csak az intézményvezetdvel 0rtend elozetes cgyeztetés szerint vehetik azt igénybe:
rendeltetésszertt hasznalatinak meglelelden, azt tisztdn hagyva illetve a tornaeszkozoket
hidnytalanul, épségben megbrizve. Esctleges meghibisodas esctén azt koteles jelezni az
intézményvezetd felé. 1dokozi leltirozas bejelentés nélkiil orténik, intézményvezetdi dontés
alapjin.

A tornaterem kulcsa az intézmény gondnoksagdn taldlhatd, annak nyitasat és zarasat minden
nevelési év szeptemberében vezetdi értekezleten szabja meg a vezetdi kozosség, s jeloli ki az
arra alkalmas személyt.

7.6.6. Béren kiviili juttatisok

Cafetéria-juttatas

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kdzben keletkezik, a foglalkoztatott a cafetéria-juttatas
meghatirozott éves dsszegének iddardnyos részére jogosult.

IdBardnyos dsszegre jogosult az a foglalkoztatott is, aki hosszantarté keresdképtelenség miatt
munkit nem végez. Hosszan tartd kereséképtelenségnek tekintendd a 30 napot meghalado
keresOképtelenség.

Ardnyositds esetén, az Osszeget szdz forintra kerekitve kell megillapitani. A jogosultsdgi ido
szamitdsakor az adott év naptdri napjainak szamét kell figyelembe venni.

A munkavdllalék minden esetben munkaidejiik ardnydban részesiilnek a juttatdsbol.

Szemiivegtérités

A képernyé eldtti munkavégzés minimilis egészsegiigyl €s biztonsagi kovetelményeirdl sz0lo
2/2003. (Il.1.) szami szabalyzatban felsorolt munkakort betdltdk szemiivegtéritésben
részesiilnek, amelynek évi dsszegét a fenntarto allapitja meg a hatalyos jogszabdlyok alapjan és
biztositja annak téritéset.

A szemiivegtérités feltétele, hogy a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a szakorvos irasos
javaslata — monitorkiméld szemiiveglencse legyen indokolt.

7.6.7. Mobiltelefon, laptop hasznalata munkaidoben

-

A telefondlds (beszélgetés, e-amail, sms, internetezes sth...) a munka biztonsigat €s
hatékonysagat nem befolyasolhatja. A magan - €s munkajellegii beszélgetések idétartama
lehetdleg rovid, Iényegre t6r6 legyen. Mobiltelefon haszndlata szigorian tilos a
gyermekcsoportban. Altatési idben a telefonok lenémitdsa kotelezo.

Munkahelyi telefonokat csak munkajelleglt hivdsokra lehet hasznilni. A telefonhasznilati
tilalom alél specidlis helyzetekben kivételt képeznek azon magénjellegli telefonhivasok, amelyek




személyi, csalddi koriilmények esctén bekovetkezhetnek. (Az  alkalmazott felettesének
cngedélyével.)

Az 6vodai mobiltelefonok a nyités, majd a zdros dajkanal vannak.

A laptop haszndlata csak a tevékenységek/loglakozdsok sorin megengedett, illetve a pedagdgiai
tevékenységekhez szorosan kapesoladé feladatok ellitdsdra,

7.6.8. A kozalkalmazotti jogviszonybél szairmazé kotelezettségek vétkes megszegése

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé kotelezetiség  vétkes megszegése csetén —
meghallgatdsit kovetden, az eset sdlyatél fiiggden — a kdzalkalmazottal szemben alkalmazhat6
hatrinyos kovetkezmények:

a) szobeli figyelmeztetés,

b) irdsbeli megrovis,

¢) a jutalmazds lehezBségébdl legfeljebb 6 honapra (orténé kizdrds.

A hétrinyos kovetkezmény alkalmazdsara akkor keriilhet sor, ha a kozalkalmazott vétkes

kételezettségszegése 6ta hat hénapnil kevesebb id telt el, illetve a kotelezettségszegésnek a
munkaltat6i jogkort gyakorld tudomdsira jutdsa 6ta 15 napnal nem telt el hosszabb id§.

8. Zaro rendelkezések

8.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a nevelotestiileti elfogaddst kovetd napon lép hatdlyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmeny 2016. augusztus 17-én jévahagyott
szervezeti €s miikodési szabdlyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjira
kotelezo, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

8.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabdlyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével,

Modositdsa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelStestiilet és a
Kozalkalmazotti Tandcs elnoke.

A modositas indoka lehet:
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# jogszabdlyvillozas,

# alapitd okirat tartalmanak valtozasa,
#  (ilszabilyozott rendszer,

+ hidnyosan szabilyozott rendszer,

#  hibas illetékesség vagy hatiskor Kijeloles.

A médositds sordn az clkészitésre vonatkozo legitimacios eljirdst kell lefolytatni.

8.3. A szervezeti és milkodési szabalyzat nyilvanossaga

% A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatirozott korben
haszndljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
% A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

« A Hizirend az SZMSZ szerves része, az abban foglaltak mindenkire érvényesek.

Kelt: Mez6berény, 2017, augusztus

intézményvezeto
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8.4. Legitimacié

. 4 - » ” H i/ - - o . - - . " ..
A Mosolygéd Kiozponti Ovoda irattiriban ’.V.!!.‘/..‘..f....\.’ﬂ??.’lttulam szamu jegyzOkonyv
talilhato, mely igazolja, hogy a sziilok megismerték ¢és véleményezték a Mezdberény
Viros Ovodai Intézményének Szervezeti és mitkodési szabdlyzatat.

Kelt: Mezéberény, 2017. augusztus.

sziil6i szervezet vezetdje

A Mosolygé Kozponti Ovoda irattaraban ....................... iktatdsi szdmu jegyzOkonyv
talalhatd, mely igazolja, hogy a fenntarté megismerte és véleményezte MezOberény
Viros Ovodai Intézményének Szervezeti és miikodési szabélyzatit.

Kelt: Mezdberény, 2017, ......................

fenntartd PH

Mezéberény Viros Ovodai intézményének neveldtestiilete: ool %-0s
aranyban, a 2017 augusztus 16-4n kelt neveldtestiileti hatarozata alapjan, az
intézmény Szervezeti és mitkodési szabal yzatat elfogadta.

Kelt: Mezoéberény, 2017. augusztus 16.

neveldtestiilet tagja
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MELLEKLET
MUNKAKORI LEfRASOK
Intézményvezeti-helyettes munkakori leirasa

A munkavillalé neve:

Munkakore: Intézményvezeto-helyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezé éraszama: 22 6ra

Az intézményvezetd-helyettesek
Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.
Kiilonleges felelsség:

% Az intézményvezetd tivollétében — korldtozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzik a
vezetési feladatokat.
+ A nevelési teriileten kozremiikddnek a vezetd dltal megéllapitott tevékenység iranyitasiban.

+ A bélyegzé hasznilataért teljes felelésséggel tartoznak.
Az intézményvezeti-helyettesek felelések:

* a taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovibba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

*a helyettesitések megszervezéséert,

+ aszilldi szervezet megszervezéséért, milkodésének segitéséert,

*  szabadsdgok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaert,

* a HACCP rendszer miikodtetéséért,

2 belsd tovabbképzések megszervezéséert,

# 3 szakmai munkakozosség/ek munkdjinak mikodeéseert,

# az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

# gyermekvédelmi feladatok megszervezéseért, ellatasaert.
Az intézményvezeto-helyettesek feladatai:

# az intézményvezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesznek a vezetdi munkaban,
*  szikség szerint végzik az uj felvételeket, eléjegyzéseket,

elkészitik a statisztikakat,

*  szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az dvodat,
palyakezdé, jonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segitik.
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¥ segitik, feliigyelik az intézményiinkben gyakorlatukat végzé hallgaték, illetve az oOket
mentordld  ovodapedagbgusok munkdjit, tovdbba a kozosségi szolgitot teljesité didkok
mindennapi tevékenységét,

¥ ellendrzik, segitik a szakmai munkakozosség/ek munkdjat,

¥ neveldtestiilete véleményének figyelembe vételével megszervezi ovoddjanak csoportjait,

* minden nevelési év clején elkésziti ovoddja munkatervét (feladatelosztist), napirendjét, a
gyerekek csoportbeosztisat,

* Ovoddjiban kizvetleniil szervezi és irinyitja az 6vodapedagdgusok és dajkak munkdjit,
pedagogiai szakmai irdnyitéként szervezi és figyelemmel kiséri a neveldémunkit,

* az informdcié dramoltatdsban naprakész partner az intézményvezetovel,

* véleményt ad a mindsitések elkészitésében,

* az orszigos szakmai pedagégiai eliendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatiisa sordn aktiv részvétel.
Az intézményvezeté-helyettes ellenérzési feladatai:

* 6voda-ellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

*ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok, dokumentacidk vezetését,

* ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést,

* ellendrzi az intézményi szabilyzatokban foglalt eléirasoknak megteleld munkavégzést,

* folyamatosan ellendrzi az intézmény miikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellendrzésekrol feljegyzést készit.

Beszamolisi kotelezettsége kiterjed:

*az intézmeny egész miikddésére és pedagdgiai munkdjdra,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

* az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

A telephely vezetésébdl adédé munkakéri feladatai: telephely vezetésével megbizott
6vodapedagbégus munkakéri leirdsaban.

Ovodapedagégusi munkakorébél adédé feladata: az ovodapedagdgus munkakéri leirdsaban.

A munkavaillalé jogai és kotelességei:

A nevelotestiilet tagjaként akorolja azokat a josokat és kotelezettségekel, melyeket a
&l gy ) Jog g y
Jogszabilyok szamara el6irnak, biztositanak.

A mindenkori térvényi viltozisok figyelembevétele:

A pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a koézalkalmazottak Jogallasardl szélé 1992, évi
XXXMNI. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL 30.)
Korm. Rendelet modositisai.

Nyilatkozat

43




A munkakori leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megteleléen hasznalom.

Zaradék

A munkiltaté kitelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyeb munkik elvégzeésére,
ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodéscvel és elveégzése nem drtalmas az egészségre.

Mezdberény, ..o

munkaltato

A munkakdri leirds egy példanyit dtvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezb6berény,.........c.ooenen.

munkavallalé
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A telephely vezetésével megbizott ovodapedagigus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakire: telephely vezetésével megbizott ovodapedugogus
Munkailtatoi jogkior gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezet

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezo éraszama: 32 éra

A telephely vezetésével megbizott ovodapedagigus

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek irdnyitisa mellett
végzi.

Kiilonleges felelosség:

* A nevelési teriileten kézremikodik az intézményvezetd dltal megillapitott tevékenység
irdnyitasiban.

* Az G6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.
A telephely vezetésével megbizott ovodapedagogus felelés:

* a taniigyi nyilvintartisok jogszabilyban, tovibba intézményi szabdlyzatban (hatirozatban)
rogzitett vezetéséért,

* az 6vodai trzskonyv vezetéséért,

*a helyettesitések megszervezéséért,

* szabadsiigok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

* a HACCP rendszer mitkodtetéséént,

* abelso tovibbképzések megszervezéséért,

* az alkalmazotti értekezietek elokészitéséért,

*az évodaban foly6 nevelmunkaért,

* gyermekbalesetek megel$zéséért,

" gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatisaért,

*a szakmai munkakdzosség/miihely mitkidési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i szervezet megszervezéséért, mikodésének segitéséért,

a munkarend, munkabeosztis elkészitéséért,

az ovodaja pedagogiai munkajaért,

a gyermekvédelemmel, a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésevel, és a

gyermekbalesetek megelézésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezésevel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyok érvényesitéséért,
az orszigos statisztikai adatgydjtéssel kapcsolatos intezményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolodé informacidszolgiltatasért.




A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus feladatai:

+ Nevelési teriileten kézremikodik az intézményvezetd dltal meghatirozott tevékenyscg
iranyitasaban.

¢ Szakmai forumokon, hivataios rendezvényeken képviseli az ovodat.

#  Péalyakezdd, djonnan belépd pedagogus szakmai munkdjat segiti.

#  Segitik, feliigyelik az intézményiinkben gyakorlatukat végzo hallgatok, illetve uz Oket
mentordld évodapedagdgusok munkdjit, tovibba a kozosségi szolgitot teljesitd didkok
mindennapi tevékenységét.

+  Nevelotestiilete véleményének figyelembe vételével megszervezi 6vodajinak csoportjait.

+  Minden nevelési év elején elkésziti ovoddja munkatervét (feladatelosztdst), napirendjét, a
gyerekek csoportbeosztdsat.

#  Ovoddjaban kozvetleniil szervezi és irdnyitja uz dvodapedagogusok és dajkik munkdjat,
pedagégiai szakmai irinyitoként szervezi és figyclemmel kiséri a nevelomunkat.
+ Az informdci6 dramoltatisban naprakész partner az intézményvezetovel.

# Folyamatosan ellendrzi az  Ovoda mitkodésénck rendjét, a munkafegyelmet, az
ellenérzésekrol feljegyzést készit.

#  Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.
# Az orszdgos szakmai pedagdgiai ellendrzes (tanfeliigyelet) lefolytatdsa sordn aktiv részvétel.
A telephely vezetésével megbizott évodapedagoégus ellenérzési feladatai — 6vodajiban:

# csoport-ellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

 ellenérzi a mulasztdsi naplok, csoportnaplok, dokumenticiok vezetéset,

* ellendrzi a HACCP eléirdsoknak megfeleld munkavégzést,

* ellendrzi az intézményi szabilyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést,
folyamatosan ellendrzi az 6voda miikddésének rendjét, a munkafegyelmet, az ellendrzésekrol
feljegyzést készit.

Beszimolasi kotelezettsége kiterjed:

#  6vodija mikddésére és pedagogiai munkajara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

6vodajat érintd, megoldando problémak jelzésére.
Ovodapedagégusi munkakorébol adédo feladata:
az 6vodapedagdgus munkakori leirdsiban.

A munkavallalé jogai és kitelességei:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, mel eket a
jogszabalyok szamadra el6irnak, biztositanak.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyait atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkizioket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Zaradék

A munkaltaté kitelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezelt egyéb munkik elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem drtalmas az cgészségre.

Mezéberény, .................

munkaltatd
A munkakéri leirds egy példanyait dtvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.
Mezdberény,...................

munkavéillald




Szakmai munkakizisség vezetd munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore: szakmai munkakozdsség vezetd
Munkailtatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd helyettesek
Heti munkaideje: 40 ora

Szakmai munkakizisség vezetoje

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi, megbizasa l
nevelési évre szol, mely tobbszor meghosszabbithato.

Kiilonleges felelésség:

A pedagégusok dltal 1étrehozott szakmai munkakozosségek mitkodésének célja:

# A szakmaisag és az oktatds - nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés.

# Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés).

# A képzési eredményességert, tovibbképzések szervezése.

+ Azonos miveltségi terilleteken a pedag6gusok munkakozosséget alkothatnak, és
kimagaslo felkészilitségil, jo szervezdkészségli, példis munkafegyelmd, szakvizsgival
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetot vilaszthatnak maguk kozil. Tényleges
ratermettség esetén a szakmai munkakdzosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg a
kozépvezetdi feladatok ellatdsival. Munkdjardl félévenként frasban be kell szamolnia az
intézményvezeté szempontjai alapjdn.

# A rabizott intézményi kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

A szakmai munkakozosség vezetoje felelos:
Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzéset, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakozosségi tantirgyak pedagogusait.
KozépvezetOként képviseli a tantargycsoport szakmai Erdekeit, kollégaival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzéséit.
Egyarint felelés a munkakdzOsseg szakmai. moédszertani és nevelési tevékenységert,

valamint a munkafegyelemert.
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A szakmai munkakizosség vezetjének feladatai:

* Feleldsen irdnyitja a kijeldlt munkakozésség oktaté és neveld munkajat, kicmelve a
pedagdgusok modszereit, a gyermekekhez valo viszonyat.

# Ismeri az intézmény pedagogiai programjat, celirdnyosan, aktiv cgyiittmiikisddként vesz
részt annak médositdsiaban.

* A modszertani eljarisok korszerisitése, azok alkalmazisa, bevezetése, ellendrzése.

#  Osszedllitja a munkakdzOsség  éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek szakmai palyazatokon.

#  Ellenorzi a hataridok betartasit.

*  Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjin a nevelési év elején
felmeérik, majd objektiven értékelik a gyermekek tudis-és képességszintjét. A gyermekek
tuddsszintje alapjan irinyitja a minéségfejiesziést.

*  Modszertani €s szaktirgyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez, a
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az dj kollégdk munkajat.

* Ellendrzi a pedagégusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres foglakozds
latogatdsok sorin (félévenként legaldbb egyszer).

*  Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, Javaslatokat gytijt a specidlis irdnyok
megvalasztdsara.

* Elbirdlja, és az intézményvezetdnek javasolja/nem Javasolja a munkakozosségi tagok
dokumentumait, a pedagdégusok tovabbképzését.

*  Ellenérzi a pedagdgiai programhoz kapcsolodé dokumentumok elkészitését, az
idoardnyos elérehaladast, a pedagégiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat,
az eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszerti és takarékos felhasznalasat.
Iranyitja a versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a gyermekek felkészitését,
figyelemmel kiséri a palyazatok kifrdsat, azok elkészitését.

Gondoskodik a tehetséggondozo, és egyéb az intézmény telephelyein torténd nem csak a
pedagogiai programhoz kapcsolod6 foglalkozasok. tanfolyamok, stb. szinvonalas,
gyermekkozponti megtartdsarol.

Ellenorzi a szakmai felszerelések, berendezéseinek szabalyszerli  haszndlatat,
meggy6zodik az egészség-és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatdsarol.

*# Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok jutalmazaséra vagy

vezetoi felel8sségre vonast kezdeményez.
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+ Tajékoztatja az intézményvezetdt a  kovetelmenyck teljesitésérol, beszamol a
neveldtestiiletnek a munkakézosség teveékenységerol.

#  Kiegyensiilyozott kapesolatot tart azoknak az intézménycknek, szervezeteknek, €s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek cgyiittmitkddése sziikscges
feladatainak ellatasdhoz.

& Ismerve a megbizatdsdra vonatkozé torvényeket, rendeletcket és  intézményvezetoi
utasitdsokat, gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

#  Hatdskore dthazodik teljes tevékenységi korére. Kiteles az intézményvezetd ¢€s
helyettesei figyelmét felhivni az cloirdsoktol citérd munkavégzésre, magatartisra €s
dllapotokra.

+  Szakmai tdjékozédédsa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéscit, az intézményvezetonek tett megalapozott
Javaslatait.

+  Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsira és a munkakoz0sség egesz tevékenységére.

+  Aktivitdsatol és kreativitasatél, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessege, a gyermekek érdekében

kifejtett hatékonysag.

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az dltala vezetett munkakozosség mitkodésére és pedagdgiai munkdjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

+  az intézményt érintd, megoldando problémik jelzésére.
Ovodapedagégusi munkakorébél adodé feladata:

az 6vodapedagdgus munkakori lefrasaban.
A munkavaillalé jogai és kotelességei:

A neveldtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeketl, melyeket a
jogszabilyok szamara el6irnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.




Zaradék

.

A munkdltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezelt egyéb munkik elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mitkodésével és clvégzése nem drtalmas az egészségre.

Mezéberény, .................

munkaltato

A munkakori leirds egy példinyit dtvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjian végzem.

Mez6berény,...................

munkavallald
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Mentoralé 6vodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakire: évodapedagogus

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd-helycetiesek
Heti munkaideje: 40 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagégusmindsites kovetelményrendszerében meglogalmazott kritériumoknak megleleld
munkavégzés.

# Betartja az 6voda etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartisra vonatkozd — etikai normékat.

# A Gyakornoki Szabdlyzatban fogaltak szerint segiti kollégfija munkdjit, s az abban foglaltak
szerint jar el.

# A pedagdgiai program elvrendszerének, ériékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjdiban folyd pedagdgiai munkat.

+ Az éves munkatervnek megfelelden onéllan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

*  Felismeri, sziikség esetén szakszolgilathoz irdnyitja az arra raszorulé gyermekeket.

# Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozst, felzarkéztatast, a killonbozdségek
elfogadtatdsat.

+ Biztonsigos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.

# Szakmai ismereteinek boOvitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferenciikon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon.

# Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolods kotelezd adminisztriicios feladatokat
(mulasztdsi napl6, csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd dokumenticio).

*  Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleloen feljegyzést készit.

# A szillok tdjékoztatisdra fogadoorat kezdeményez, és nyitott a sziildk altal igényelt
fogadoorik megtartisdra.

*  Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

# Csoportviltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos  informdciok teljes kord
atadasarol.

* Kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyominyokhoz
kapcsolédé programok megiinneplésének modjat.

+ Elvégzi az éves feladatiervben, munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jdtékok €s eszkozok rendben tartdsarol,
esténként takarftsra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

Az informéciokat idében és megfeleld modon tovibbitja az érintetteknek.




Kiilonleges feleléssége

¥ Teljesiti tovabbképzési kotelezettséget.

* Munkavégzése sordn betartja a Jogszabilyban ¢&s az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirdsokat.

* Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

* A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informdiciokat megorzi, egyéb
esetben a kzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jarel.

* Alkalmassigi vizsgdlaton annak lejarta elott megjelenik.

* A gyakornoki szabalyzatnak megfelelden 6vodapedagdgus gyakornok mentorilisit litja el.

* A ribizott 6vodai kulcsokért teljes felelésséggel tartozik.

Kapcsolatok

* A nevelbtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagégiai cél megvalésitasara.

* Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra viltétarsdval és a neveldmunkit segitékkel.

* Beszdmol a neveldtestiiletnek a toviibbképzéseken szerzett informéicidkrol.

" Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikddését (szill6i értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kézds programok).

* A gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatdrsakkal udvarias, segit6kész magatartast tandsit.

* Megbecsiili kollégdi munkajat.

Munkakériilmények

Szabad hozzétéréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk6zokhoz.

Internet, szamit6gép hasznalat: intézményvezetd helyettesek/a telephelyek iroddjaban
szabadon hozziférhetSek.

A munkavillalé jogai és kotelességei:

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

ogszabdlyok szdmara elSirnak, biztositanak.
o

Nyilatkozat

A munkakéri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
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Zaradék

A munkiltatoé kételezheti a munkakéri leirdsban nem megnevezelt egyéb munkik clvégzésére,
ha a munka dsszefiigg az intézmény milkodésével s elvégzese nem artalmas az cgészségre.

Mez6berény, ........ooooevee

munkdltatd
A munkakori leirds egy példanyit atvettem, tartalmit megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjin végzem.
Mezbberény,...........ooenees

munkavéllalo




Ovodapedagdgus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakore: 6vodapedagdgus

Munkailtatéi jogkér gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intlézményvezetd helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezé éraszama: 32 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek

A pedagbgusminésités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzes.

* Betartja az 6voda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartdsra vonatkozé — etikai normakat.

* A pedagégiai program elvrendszerének, ¢rickrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjdban folyd pedagdgiai munkat.

¥ Az éves munkatervnek megfeleléen onalléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

* Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra riszoruld gyerekeket.

* Nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozist, felzarkoztatist, a kiilonb6zoségek
elfogadtatisit.
Biztonségos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez.

* Szakmai ismereteinek bdvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
el6addsokon, pedagdgiai féorumokon.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi naplé, csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd dokumenticio).

* Folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjiban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit.

* Segitik, feliigyelik az intézményiinkben gyakorlatukat végzé hallgatok, illetve az 6ket
mentordlé 6vodapedagégusok munkdjit, tovibbi a kozdsségi szolgatot teljesitd didkok
mindennapi tevékenységét.

A sziildk tajekoztatasira  fogaddorat kezdeményez, és nyitott a sziil6k alal igényelt
fogadodrak megtartasara.

* Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizaldsarol.

Csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kori
atadasarol.

* Kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett tinnepek és az 6vodai hagyominyokhoz
kapcsol6dd programok megiinneplésének madjat.

* Elvégzi az éves feladattervben, munkatervben szereplo, névre szA16 feladatokat.

* Csoportjiban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasardl,
esténként takaritdsra alkalmas dllapotban adja at a csoportszobat.
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* Az informdciokat iddben és megfeleld modon tovibbitja az ¢rintetteknek.

* Az orszdgos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefol ytatdsa sordn aktiv részvétel.
Kiilonleges felel6ssége

* Teljesiti tovibbképzési kitelezettseget.

t Munkavégzésc soriin betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat.

+ Leltdri felelésséggel tartozik csoportjinak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informicidkat megorzi, egycb
esetben a kdzalkalmazotti 6rvényben foglaltak szerint jar el.

# Alkalmassagi vizsgilaton annak lejarta elot megjelenik.

A gyermekvédelmi feladatok elldtdsiban kézremikodik.

# A rabizott dvodai kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.
Kapcsolatok

* A nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értckezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitdsira.

# Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a neveldmunkat segitOkkel.

+ Beszdmol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

* Pedagdgiai tevékenységével segiti az ovoda és a csaldd egyiittmitkodését (sziildi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kozos programok).

# A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartdst tanusit.

* Megbecsiili kollégdi munkdjat.
Munkakoriilmények

+  Szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk6z0khoz.

Internet, szamitogép haszndlat: intézményvezetd helyettesek/a telephelyek iroddjaban
szabadon hozzaférhetoek.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
gy ) . =3 y
_iOgSZilb{llyOk szamara eloirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.




Zaradék

A munkiltaté kotelezheti a munkakori lefrisban nem megnevezett egyeb munkik clvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mikddésével és elvégzése nem drtalmas az cgészségre.

Mezdéberény, ...

munkaltato

A munkakori leirds egy példdnyiat dtvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezéberény,...................

munkavillald
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Pedagdégiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore: pedagogiai asszisziens

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd helyettesek
Heti munkaideje: 40 ora

Fobb felelésségek és tevékenységek

A gondjira bizott gyermekek testi épségécrt teljes kord felelsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek tfoglalkoztatdsarol,
fejlédésiik optimélis segitésérdl az dvodapedagdgusok irinymutatdsa szerint:

# a gyermekek feliigyeletének biztositdsindl,

# g parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

#  a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitéscben,

#  a massig elfogadtatasaban (személyes példaadas),

* a gyermekek biztonsigos korilményeinek megteremiésében, a balesetek elkeriilése
érdekében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsiban,

s .

+ az 6vodai tinnepségek, hagyominyok megszervezésében, lebonyolitasiban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalésitisat
felelosségteljesen segiti,

az orszigos szakmai pedagégiai ellendrzés (tan feliigyelet) lefolytatdsa sordn aktiv részvétel,

munkavégzése sorin betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eloirasokat,
alkalmassagi vizsgilaton idében megjelenik,

 a rabizott 6vodai kulcsokért teljes felelosséggel tartozik,
hianyzasat, illetve munkdba alldsit idoben jelzi kozvetlen felettesének.
Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagégus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

St 7

Koteles gondoskodni a  gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimélis megsegitéserol

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus irdnyftisdval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyerekek befogadédsanak zokkenomentessé tételet.

Aktivan részt vesz a gyerekek gondozdsi teenddinek ellatisaban, igy:
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—  az étkeztetésnél,
- az 8ltdézkodésnél,
—  altisztilkodasban,

S

= alevegdzictés clokészitésében és Iebonyolitdsiban,

*  Séandl, évodin kivili foglalkozdsokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

* A délutin folyamin - a pedagégus dtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokeészitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlldan megtervezi s levezeti a jitékot.

*  Pihend alatt és szabadidejében szemlélietd eszkizoket készit, azokat karbantartja, cl6késziti a
kdvetkez6 napokra.

* Segit a gyerekek hazabocsdtasinal.

# - Ovédapedagogusi dtmutatds alapjén egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* A megtanult fejleszto terdpidk egyes elemeit a pedaggus dtmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

*  Sziikség szerint kdzremikddik a gyermekek orvosi vizsgalatdnl.

* Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nydjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetdt.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

*  Munkajit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatisa
szerint végzi.

* A gyermekvédelmi feladatok elldtasaban kozremiiksdik.
Altaldnos magatartasi kovetelmények

* A gyermekek a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

*  Munkatarsaival egyiittmiikodik.
Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot. az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvildgositast nem adhat.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a Jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
Jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munk:iért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.




Zaradék

A munkiltaté kdtelezheti o munkakori leirisban nem megnevezett egy¢b munkik elvégzesere,
ha a munka dsszefiigg az intézmény mikdéscvel s elvégzese nem artalmas az cgészségre.

Mez6berény, .......ooenn

munkaltato

A munkakéri leirds cgy példinydt dtvetiem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjan végzem.

Mezoberény,.........ooovvnenn

munkavallald
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Gondozé-takarité munkakori leirasa

A munkavallalo neve:
Munkakére: gondozé-takarftd

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezeto helyettesek
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelésségek és tevékenységek

A gondjira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasdrdl, fejlédésiik optimdlis segitésérol az
dvodapedagogusok irdnymutatdsa szerint:

a gycrmekek feliigyeletének biztositdsanal,

a parhuzamosan végezhet® tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massdg clfogadtatdsiban (személyes példaadis),

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilése
érdekében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositisiban

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok lebonyolitasaban,

ellatja a takaritasi teendSket,

igény szerint gondozza az udvart, kertet,

sziitkség esctén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teendket.

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eloirasokat.,

alkalmasségi vizsgélaton idében megjelenik,

hidnyzasa, illetve munkiba dllasat idében jelzi kozvetlen felettesének,

a rabizott 6vodai kulcsokért teljes felelésséggel tartozik.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagégus irdnyitisa alapjan segiti a csoportban folyé nevelsmunkat:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarl, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az Svodapedagdgus irdnyitdsaval segiti a csoportban
f= =] o

folyo munkit, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a

gyermekek eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget

nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsinak zokkenomentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyerekek gondozdsi teenddinek ellatasdban, igy:
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—  az étkeztetésnel,
—  az 6ltdozkodésnél,
— g tisztalkodisban,

s 2

—  ulevegdztetés clékészitésében s lebonyolitasaban.

+  Sédnal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kirinduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt.

A délutdn folyamdn - a pedagogus dumutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elOkészitésében, levezetésében.

#  Segit a gyerekek hazabocsitasanal.
#  Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgilatinal.

#+ Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

% Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

+  Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok dtmutatisa
szerint végzi.

Bizalmas informaciok kezelése

* A gyermekekrdl pedagdgiai informdciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositist nem adhat.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

+ A gyermekek a szilldk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és  jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

x  Munkatirsaival egytittmiikodik.
A munkavallalé jogai és kotelességei:

+ A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmdra eldirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakiri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.




Zairadék

A munkaltatd kételezheti a munkakéri leirisban nem megnevezett egy¢b munkik elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mitkodésével és clvégzése nem drtalmas az egészségre.

Mezdberény, .....o.ovuan....

munkaltato
A munkakori leirds cgy példdnydt atvettem, tartalmét megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjin végzem.
Mezbberény,...................

munkavéllalo
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Dajka munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore: dajka

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: int¢zményvezetd
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd helycttesek
Heti munkaideje: 40 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek
Napi feladatok:

# Az dvodapedagdgusok mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (a munkarend szerint bizonyos idészakban tobb csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitéseben,

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

— teremrendezés,
segil a testnevelés-foglalkozasok el6készitéseben (gyermekek kisérése),
segitséget nyijt az dltozésnél,

az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el,

# rendben tartja sajat csoportszobajit, 8lt6z8jéL, fiirdészobdjat,

# 2 mosdéban az életkori sajatossdgoknak megfelelden segitséget nyujt,

# fogyaszidsra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a haszndlt eszkdzoket,

#  gondoskodik az ivovizrol télen-nyaron,

#  » munkarendnek megfeleloen a tizorait, ebédet és az uzsonnat atveszi,

# » munkarendnek megfelelen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat, port
torol,

+ gtkezések utin felseper, ha sziikséges, felmos,

a HACCP rend szerint takaritja az 6voda helyiségeit,

* az orszdgos szakmai pedagogiai ellendizés (tanfeliigyelet) lefolytatdsa sordn aktiv részvétel.
Heti feladatok:

*  fertbtleniti a fogmosé poharakat, fogkeféket,
meglocsolja a virdgoKat,

* mossa, cseréli a torolkozoket.

1dodszakos feladatok:

+ sziikség szerinti vartja, javitja a textilidkat,

* valtja a gyermekek dgynemitiit,

#  mossa, vasalja a csoport textilidit,

+ fertdz6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez,

* Jemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,
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¥ sziikség esetén ellitja az clsésegélynydjtassal, egészségiiggyel kapesolatos feladatokat,

*elkiséri csoportjat az évodan kiviili programokra (a munkarend alapjin munkaid8ben vagy
plusz ériban),

*aktivan részt vesz a csoport-, illetve évodaszint(i innepek lebonyolitisiban,

¥ sziikség szerint lemossa az ajtékat,

¥ évente 2 alkalommal elvégzi a csoporta teljes nagytakarftdsat (bitorok, radidtorok, csovek,
ablakok tisztitdsa, fiiggdny mosisa),

¥ kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosd, mosékonyha, fejlesztészoba, felndtt 61626
sth.) teljes nagytakaritisa.

Kiilonleges feleldssége

* Munkavégzése sordn betartja a Jjogszabdlyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirdsokat.

* Alkalmassigi vizsgdlaton idében megjelenik.

* Hidnyzasit, illetve munkaba allasat idében jelzi kozvetlen felettesének.

* Naprakészen vezeti a takaritisi nyilvantarté lapot és a jelenléti ivet.

* A rdbizott gépeket &s eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznilja. sziikség szerint tisztitja. dllagmegdvasukrél gondoskodik.

* Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol.

* Az épiilet biztonsdga érdekében zardskor ellenérzi a nyilaszarokat, vildgitast, vizcsapokat.

* Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

* Kezeli a riasztot.

* A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP eldirdasokat mindenkor betartja.

Tervezés
* Tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosészer mennyiségét, és egyezteti az vodatitkarral.
Bizalmas informaciék kezelése

¥ A gyermekekr6l pedagdgiai informaciot, az évoda belss életérol, gazdasigi helyzetérél
felvildgositist nem adhat,

Kapcsolatok

* A gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tandsit.

* Megbecsiili kollégai munkjit.
A munkavillal6 jogai és kitelességei:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
Jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.




Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak
egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Zarade¢k

z

A munkéltaté kotelezheti a munkakéri lefrdsban nem megnevezett egycb munkdk elvégzésére,
ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem drtalmas az egészségre.

Mezoberény, ......covvvinnnn

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyit dtvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjin végzem.

Mezbberény,........ooovieinns

munkavillalé
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Ovodatitkar munkakori leirdasa

A munkavillal6 neve:

Munkakére: Gvodatitkir

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezets

Heti munkaideje: 40 6ra

Fo6bb feleldsségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket, vezeti az iktatdst,

bonyolitja a kimend és bejovd postizasi feladatokat,

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlikat,

intézi és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatisokat,
vezeti €s leadja a havi étkezési dsszesitoket,

felveszi €s elszamolja az ellitmanyokat, készpénzelolegeket,

felvezeti a KIR adatszolgaltatdst,

elokésziti a leltdrozast és részt vesz annak lebonyolitasdban,

clokésziti a hazi selejlezést, majd annak Jovidhagyidsa utén elvégzi az anyagszamadasi
naplébdl 6rténd kivezetést,

elkésziti a hidnyzésjelentéseket, tb-jelentéseket, nyilvéntartja a betegszabadsdgokat,

a dolgozok iti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa,

intézi az utazési igazolvanyokat,

részt vesz pedagdgial, tanligy-igazgatdsi és adminisziriciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsiban,

szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot,

lebonyolitja a killonbozd beszerzéseket,

intézi a kozcéla foglalkoztatottak dokumentumait,

az orszagos szakmai pedagdégiai ellendrzéssel (tanfeliigyelet) kapcsolatos iratkezelési és
adminisztrici6s teenddk elvégzése,

az intézmény honlapjanak szerkesztése.

Kiilonleges felel6ssége

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat.
A rabizott 6vodakulcsokért teljes felelosseggel tartozik.

Az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket.

Mindenkor betartja a pénzkezelés szabil yait, ezért anyagi felel3sséggel tartozik.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfelelSen haszndlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrol gondoskodik.

A KIR, a POK és az IKER, DARI honlapjan naprakészen vezeti a nyilvantartasokat.
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Tervezés

* Tervezi és cgyezteti az int€zmeny tisztitoszer-szitkségletét, elvégzi annak rendelésct s
raktdrozasat.

£ A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szitkseges fogyoeszkozok (pl. edények, textiliik)
beszerzésére.

+ Tervezi az intézmény irodaszer-sziikscgletet.
Bizalmas informaciok kezelése

+ Rendkiviil koriiltekintd médon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrol szolo
nyilvintartasokat.

# A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egy€b
esetben a kozalkalmazotti tdrvényben foglaltak szerint jdr el.

+ A gyermekekrol pedagogiai informdciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Ellenorzés

Ellendizi a megvasarolt és beszillitott berendezéseket, drukat, egyezteti ezeket a szamlival.
* [ntézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartds elvégzésérol.

* Ellen6rzi a tisztitészer-felhasznalast.
Kapcsolatok

+ Az évoda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitdsira torekszik a hivatalos tigyintézések
folyamdn.
+ A gyermekekkel, a sziilokkel €s a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

* Megbecsiili kollégdi munkajat.
A munkavallal6 jogai és kotelességei:

A neveldtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabilyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.
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Zaradék

A munkdltaté kotelezheti a munkakéri lefrasban nem megnevezett egyeb munkdk clvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikddésével és clvégzése nem drtalmas az egészségre.

Mezéberény, ..ol

munkaltato

A munkakori lefrds egy példanydt dtvettem, tartalimdt megismertem, munkdmat az abban
foglaltak alapjin végzem.

Mez6berény,...................

munkavallald
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Karbantarté-udvaros munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: karbantartd-udvaros

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

F6bb felelosségek és tevékenységek
Napi feladatok

Az idbjarasnak, az évszaknak €s a sziikségleteknek megfeleloen karbantartja az ovodik
udvarait és elokertjét, utcafrontjat:

felassa a homokozét,
— gondozza a fiives teriileteket, virdgoskerteket,
—  Osszegylijti a faleveleket,
— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdg-mentesitést,

—  tisztdn tartja a jardikat.
IdGszakos feladatok

# Sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat.

# A karbantartdsi napléban foglalt idészakos vizsgédlatokat elvégzi.

* Segit a lomtalanitasban.

+  Alkalmasségi vizsgdlaton annak lejirta el6tt megjelenik.

# Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsihoz sziikséges targyi feliételek fejlesztésére.
*#  Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

# Kijavitja a szakmunkat nem igényld hibdkat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Kiilonleges felelossége

* Munkavégzése sordan betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat.

+ Kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrdsokat.
A ribizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdasoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.

+ A rabizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

# Gondoskodik a munkaeszkdzok biztonsigos tarolasarol.

A tliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

+ Takarékosan gazddlkodik a ribizott anyagokkal.
Bizalmas informaciok kezelése
A gyermekekr§l pedagégiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasigi helyzetérdl

felvilagositist nem adhat.
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Kapcesolatok

" A gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tandsit.

* Az 6voda dolgozéival 6sszhangban szervezi munkdjat.

* Megbecsiili kollégai munkajat.
Heti munkarend

HEWé: Mosolygé Kozponti Ovoda
- Kedd: Magyarvégesi Ovoda
Szerda: Csiribiri Ovoda
- Csiitdrtok: Nefelejes Ovoda

Péntek: intézményvezetdi utasitds szerint

Esetleges modositds lehetséges, amennyiben az intézményvezeté vagy az 6vodik vezetésével
megbizott dvodapedagégusok egymads kozott megegyeznek.

Egyéb esetben eltérni ezen munkarendté] csak indokolt esetben intézményvezetdi engedéllyel
lehetséges.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mitkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezo6berény, .................

munkaltaté
A munkakori lefrds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdamat az abban
foglaltak alapjin végzem.

Mezéberény,...................

munkavallald







