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Bevezeto
Az intézmény jogszer(i miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikédés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése. a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa érdekében
Mezéberény Varos Ovodai Intézményének
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
25 § (1) bekezdésben foglalt felhatalmazds alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot
(tovébbiakban: SZMSZ) készitette el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Mezdberény Varos Ovodai Intézménye mikddésének
szabdlyait, a jogszabélyok éltal biztositott keretek kozoti, illetéleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Az SZMSZ alapjaul szolgdlé magasabb szintii jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye
2011. évi CXC. tv. a nemzeti k6znevelésrdl (Nkt.)
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 tv. végrehajtasarol
2023. évi LI torvény a pedagdgusok vj életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1ij életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 149/1997. (IX.10.) korményrendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol ,
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a l
kéznevelési intézmények névhasznalatéarol (EMMI r.) ‘
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsi torvény végrehajtésarél ?
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
e 2013.évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvr6l (megbizasi jogviszony)
e 20I1. ¢évi CXIl. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol. 3
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl. ;
e 2012. évil. tv. a munka térvénykonyvérdl (Mt.)
Az SZMSZ. alapjit képezi Mezéberény Viros Ovodai Intézményének Alapité
Okirata

Okirat szama:127/2025.(1V.28)-1
Kelt.: 2025.majus 06, Békéscsaba

Az SZMSZ idébeli hatalya:
Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére sz6l.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodéval jogviszonyban 4116 minden foglalkoztatottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:



e Az intézmény teriiletére. :
o Az oOvodak altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd -

ovodakon kiviili programokra.

1.1. Intézményi azonositok

1. Intézményi alapadatok

Az intézmény
/koltségvetési szerv neve:

Mezéberény Varos Ovodai Intézménye

Az intézmény székhelye:

Mezdberény Varos Oyodai Intézménye
Mosolygé Kozponti Ovoda
Mezoberény Liget tér 5.

Az intézmény tipusa:

Koznevelési intézmény — 6voda

Az intézmény fenntartéja
és mitkodtetdje:

Mezéberény Varos Onkormanyzati Képvisel$-testiilete,
MezGberény, Kossuth tér 1.

Az intézmény iranyité
SZerve:

Mezéberény Véros Onkorményzati Képviseld-testiilete,
Mezbberény, Kossuth tér 1.

Telephelyek:

Mezdberény Varos ()yodai Intézménye
Mosolygé Kézponti Ovoda
5650 MezGberény, Liget tér 5.

Mezdberény Varos Ovodai Intézménye
Csiribiri Ovoda
5650 MezG6berény, Kinizsi u. 13.

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

Mezéberény Varos Ovodai Intézménye
Magyarvégesi Ovoda
5650 Mezoberény, Kalvin u. 2-4.

Torzsszam:

817253

OM azonosité szama:

028138

Statisztikai szamjele:

15817259-8510-322-04

Adoszama:

15817259-2-04

Az intézmény kozponti
telefonszama:

06 70/400 25 21
06 20/428 89 33

E-mail cim:

ovoda@mezobereny.hu

1.2. Az intézmény alaptevékenysége
A gyermekek nevelése harom éves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.07.01.
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A koltségvetési szerv alapitdsira, atalakitasdra, megsziintetésére jogosult iranyité és
fenntarté szerv: Mezéberény Varos Onkormanyzata; 5650 Mezdberény, Kossuth tér 1.

Az intézmény szakagazati besorolisa, a koltségvetési szerv alaptevékenységének
korményzati funkei6 szerinti megjelolése:

Besorolas, funkcio Szama Tevékenység megnevezése
Allamhéztartasi szakagazat 851020 Ovodai nevelés

: . o Az dnkormanyzati vagyonnal vald
Sormanyzati funkeio Q180 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Korményzati funkcio 041233 Hosszabb idétartam kozfoglalkoztatas

: ; o Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
S ananyeey futkold 91120 | evelésének, ellétdsinak szakmai feladatai
Kormanyzati funkcid 096015 _Gy Iermeketkeztetes Koancvelen

intézményben

Kormanyzati funkcio 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
Kormanyzati funkcid 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

Az intézmény miikodési kore: MezOberény varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam/féréhely: 267 f6

Feladatellatasi hely megnevezése Igwy::xi:::li(lliztszém
Mezd8berény Véros Ovodai Intézménye Mosolygd Koézponti Ovoda 48
Mezéberény Véros Ovodai Intézménye Magyarvégesi Ovoda 89
Mez8berény Véros Ovodai Intézménye Csiribiri Ovoda 68
Mez8berény Véros Ovodai Intézménye Nefelejes Ovoda 62

1.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozoé jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

o 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

o 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl

e 401//2023 (VIL) korm. rendelet a pedagdgusok életpalyajardl szold 2023. évi LIL tv.
végrehajtasarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtdsardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet
1.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.
1.5. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
A kdznevelési intézmény

e tipusa: 6voda.

o alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, ellatas; sajatos nevelési
igényli gyermekek O6vodai nevelése, ellatdsa; dGvodai nevelés, ellatds miikddtetése;
gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.
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e gazdalkoddssal Osszefliggd jogositvanyok: az intézmény pénziigyi, gazdasagi, személyzeti
igyeit a Mezoberényi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény oOnalléan mikodd koltségvetési szerv. Eloiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori 6nkormaényzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény
pénziligyi, gazdasagi iigyeit a Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje altal megbizott
szakemberek végzik, Mezdberény Varos Onkormanyzata — Pénziigyi Osztaly.

2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket. Az intézmény szakmai tekintetben onallo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziil6k is.

A kotelezéen foglalkoztatandok 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi elSirdsok tartalmazzék. A
foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti struktiraja

éi .
|
A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége

A 2007. évi CLII torvény 4.§. a) alapjan a kovetkezd foglalkoztatottak kotelezettek a
vagyonnyilatkozat-tételre:

e Igazgato
e [gazgatohelyettesek.

Az igazgatohelyettesek vagyonnyilatkozatainak orzéséért az igazgato felelds.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felel6s koteles a kotelezettet irdsban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
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teljesitse. 10.§ (1) b) Ha a hatéridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell szdmitani. 10.§ (2.)

2.1. Az évoda magasabb vezetdi kozotti feladatmegosztis

2.1.1. Az igazgaté
Az intezmény €lén az igazgaté 4ll, akit két igazgatOhelyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja - a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra
harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgato felelGssége:

az intézmény szakszeri és torvényes miikodése, fenntarté altal rendelkezésre boesatott
eszkozbk—téle —elvirhaté—gondossiggalvalé —kezelése —az intézmény—gazdalkodastént

rendelkezésére bocsajtott  vagyontdrgyak, vagyonelemek megbrzése, megdvasa, ai

a, selejlezés kezdeményezése, kdzremikodés a

eszkbzmozgasok kovetése, nyilvantart:
fenntarto altal kezdeményezett leltarozas lebonyolitasaban

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, :
gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére 16rténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot,

dont az intézmény miikidésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal més
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

Az igazgato felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelbtestiilet vezetéséért,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

e agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz8rendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolédo feladatai koordinalasaért,

e aneveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervvel és a sziiléi szervezettel vald
megfeleld egyiittmiikodésért,

e a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

e az NPK 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

¢ pedagbgiai munkaért valé felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes foglalkoztatottak munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

e a humdneréforras biztositasaért és fejlesztéséért,
a KIR, OVIKRETA adatszolgéltatas hitelességéért.

Az igazgatd feladata
e anevelGtestiileti értekezletek el6készitése,
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e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

¢ aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

o az Onértékelési, mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer eredményes mikodtetése,
koordinélasa,

e akotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa,

e az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,

nem utal mas hataskorébe,
e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges, (id6jaras, jarvany,

természeti csapas, elharithatatlan ok)

e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal az igazgatd hatdskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

e az egyéb feladatot ellatd foglalkoztatottak iranyitasa.
o alkalmi leltar elrendelése és végrehajtasa, kiilénds tekintettel vezetéi munkakor atadds-
atvétel alkalmaval
Az igazgato kizarolagos hataskore a munkaltatdi jogkor, a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor igazgatohelyettesek hataskore is.

2.1.2. Az igazgatéhelyettesek

Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Felel6sségiik és
feladatkoriik — mint a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogus (Id.: 2.1.3.)

Kiilonleges feleldsség

e Az igazgat6 tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzik a vezetési
feladatokat.

e A nevelési terilleten kozremiikodnek az igazgatd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

o A bélyegzo hasznalatéért teljes felel6sséggel tartoznak.

Az igazgatéhelyettesek felelések:

e ataniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai tOorzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miitkodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az foglalkoztatotti értekezletek elokészitéséért.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

e Az igazgat6 killon megbizdsa alapjan részt vesznek a vezet6i munkaban:
- sziikség szerint végzik az 1j felvételeket, eléjegyzéseket,
—  a statisztikak elkészitésében segitenek, koordinaljak, ellenérzik,
az Onértékelési, mindsitési és tanfeliigyeleti rendszer eredményes miikodtetése,
koordinéalasa,
~  segitik az OVIKRETA rendszer intézményi mitkddtetését,
— egyiittmiikddnek a szakmai munkakozosségek vezetGivel,
- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat,
— segitik a palyakezd6, ujonnan belépd pedagoégusok szakmai munkajat,
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- ovodajukban kozvetlenill szervezik és iranyitjadk az 6vodapedagogusok és dajkak
munkajat.

Az igazgatdhelyettesek ellendrzési feladatai:

@ © e o

a telephelyek/ovodak ellendrzését végzik az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellendrzik a mulasztasi naplok, csoportnaplok, egyéni fejlesztési dokumentéaciok vezetését,
ellendrzik a HACCP el6irasoknak megfelelé munkavégzést,

ellendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megtelelé munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed:

@

(=]

@

az intézmény egész milkodésére és pedagodgiai munkajara,
a bels6 ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érint6, megoldando problémak jelzésére.

2.1.3. A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok megbizasat az igazgatd adja, az erre
alkalmas pedagogusokat kijeloli.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok feladatai:

® e o o

nevelési teriileten kozremikodik az igazgaté altal meghatdrozott tevékenység
irdnyitasaban,

kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6vodapedagdgusok és neveldmunkat segiték munkajat,

szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas nyomon kovetése,

a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
igénylik.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok feleldsek:

0000.000.00.0.00

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a szildi szervezet mikddésének segitéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a belso tovabbképzések megszervezéséért,

az foglalkoztatotti értekezletek el6készitéséért,

az ovodaban foly6 neveldmunkaért,

gyermekbalesetek megeldzéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a szakmai munkak6z6sség/ek miikodési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i szervezetek mikddésének segitéséért,

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

az dvodéja pedagdgiai munkajaért,

a gyermekvédelemmel, a nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgéalatanak
megszervezeésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,

az orszagos statisztikai adatgylijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolodé informdcidszolgaltatasért,

a tanligy-igazgatasi munkaért.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagégusok ellenérzési feladatai:
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o ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak alapjan.
2.1.4. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezeti feladatok folyamatos ellatésat.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
o Heti munkaid: 40 6ra

sazg Heti kotelezo foglalkozasok szama: 8 6ra
T Heti munkaidd: 40 éra

£azg Y Heti kételezé 6raszam: 22 ora

Ovodai iigyintézés:

o hétfotdl csiitortokig 8,00 — 15,00 ora kozott,

o pénteken 8,00- 13,30 6ra kozott torténik a kdzponti Gvodaban, a titkarsagon.
Amennyiben tartés tavollétnek nem min6siilé szabadsdg, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyetteseinek folyamatos
benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rendje, hataskorsk dtruhdzisa
Az igazgaté a képviselet jogkérét az alabbi esetekben ruhdzhatja ét: betegség, tartos tavollét
vagy més akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkezok szerint:

o az igazgatot — annak tavolléte esetén — elsoként a székhelyen dolgozo igazgatéhelyettes

helyettesiti,
o az igazgatohelyettesek a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként,
e Az igazgatd, egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hatéskoroket

ruhazhatja at:

- képviseleti  jogosultsdg korébdl: az intézmény szakmai képviseletét az
igazgatohelyettesekre, telephely vezetésével megbizott 6voda-pedagégusokra

- munkaltatdi jogkorébol: neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd
foglalkoztatottak kozvetlen irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendérzését az
igazgatohelyettesekre, telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusokra.

2.1.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettesek
helyettesitik.

Az igazgat6 helyettesitését teljes felelésséggel az intézményben az igazgatohelyettesek 14tjak el,
az azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizarélagos hataskorébe tartozo igyek kivételével.
Az igazgato tartos tévolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb id6tartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizds a fenntarté 4ltal torténik, melyet a
dolgozdk tudomasara kell hozni.

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogusok helyettesitésére vonatkozé tovabbi
elbirasok:

o A vezet6ket helyettesité dvodapedagogusok csak a napi, a zkkendmentes miikddés
biztositdsdra vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a telephely vezetd

helyett.
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e A helyettesek csak olyan tgyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok.
e A helyettesités soran a pedag6gus a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatod jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6,15 oratdl 7,30 oraig, illetve a 16,00 6ratél 17,15 6raig terjedd iddben az igazgatd és
helyetteseinek helyettesitésének ellatdsaban a munkarend szerint ez idében munkat végzd
ovodapedagogusok koézremiikodnek. Intézkedésre jogosult dvodapedagdégusok felsoroldsa, a
helyettesitési rangsor szerint: els6ként a Mesterpedagdgusok, majd a szakvizsgaval rendelkezék
és PED Il-be soroltak, ha ilyen nincs akkor a szakvizsgazottak, majd a PED Il fokozatba
soroltak, végiil a legtobb szakmai gyakorlati idével rendelkez6k. Azonos feltételek megléte
esetén a legtobb szakmai gyakorlati idé az alapja az intézkedé személyét. Intézkedési jogkore a
telephely mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki.
2.1.6. A miitkodés rendje, a benntartézkodads rendje
A dolgozok napi munkarendjét az igazgatohelyettesek és a telephely vezetésével megbizott
ovodapedagdgusok osztjak be. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasat, zavartalan biztositasat kell figyelembe venni. Az 6voda dolgozéi munkaidé
beosztasukat a kozvetlen felettes elGzetes engedélyével cserélhetik el. A munkavallaloknak a
munkabol vald tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy feladatdnak ellatdsérol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra. Kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magéaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelétestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheté el az 6vodapedagbgus szamara.
Az intézmény minden dolgozdja koételes a munkarendjének megfeleléen, munkavégzésre
alkalmas allapotban, pontosan megjelenni. Az dvoda foglalkoztatottai munkaidében csak a

kozvetlen felettes engedélyével hagyhatjik el az intézményt. A dolgozdé a munkébdl vald
rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat azonnal koteles jelenteni a vezetének, hogy a

helyettesitésrél idében intézkedhessen.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
vélemeénnyel kell rendelkeznie.

A gyermekek benntartézkodasanak rendje, napirendje az 6vodak csoportnaploiban (Ovikréta) és
a hazirendben keriil rogzitésre.

2.1.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatdé jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé Ugyiratokra vonatkozdan - alairdsi jogot gyakorolhatnak az -
igazgatohelyettesek.

Az igazgatonak alairdsi joga van a sajat szakmai teriiletét érinten, a taniligy-igazgatasi,
pedagdgiai dokumentdcid hitelesitését illetGen és a fenntart6 szabélyzataiban foglaltak alapjan.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegz6:



2.1.8. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet el8irdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapti méasolatat:

e Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa.
e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

e OSAP-jelentés.
Az elektronikus titon eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és az intézményi titkédr
férhet hozza.

2.1.9. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzékonyv kitoltéséhez az intézményi titkdr rendelkezik hozzéféréssel. A jegyzOkonyv
lezérasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.

2.1.10. Az elektronikusan eléallitott 6vodai nyomtatvanyokra vonatkozé szabalyozas

A koznevelési intézményben - a rendeltetésszeri miikodés soran a koznevelésért felelds
miniszter altal jovahagyott, tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni. (Ovikréta)

Az 6vodai kotelezé nyomtatvanyok (felvételi el6jegyzési napld, felvételi és mulasztasi naplo,
6vodai csoportnapld, évodai torzskonyv, a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentécio) a
tanulmanyi rendszer alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaval elektronikus tton késziilnek el.

3. Az intézmény telephelyei

Vezetdi szint | Szervezeti egység | Rendje és formaja

Legfels6bb Foglalkoztatotti Ertekezletek ideje, rendszeressége:

kozosség - évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon (min, 2x).

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

- havonta, kotelez6 érakon tul.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,

rendszeressége:

- sziikség szerint, kételez6é fogadd érékon.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, dokumentumok, falinjsag, korlevél,
honlap és egyéb internetes feliiletek.

vezetdi szint
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Nevelotestiilet Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- évente maximum 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelezd drdkon tal.

Egvéni beszélgetések. beszamolok, tajékoztatas ideje,

rendszeressége:

- sziikség szerint, kotelez6 orakon tul

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

- szilikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél,
honlap és egyé€b internetes feliiletek.

Szakmai - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

munkakozosség/ek szakmai munkako6z6sség/ek foglalkozasai,

- év végi beszamolo elkészitése.

Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartisi modja:

kozos nevel6testiileti értekezletek tartasa az 6vodakban,
kozosen létrehozott szakmai munkak6zosségek,

bels6 hospitélasok,

szakmai napok vagy hazi bemutatok tartasa,

k6z0s kirandulasok szervezése,

eléadasok megtekintése,

o6vodak egymads kozotti 1atogatasa gyermekcesoportokkal,
k6z6s miisorok rendezése,

dokumentumok, palyazatok megirésa,

intézményi alapitvanyi rendezvények.

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

A jogszabélyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetOség,

a nevelotestiilet,

a szakmai munkak6z6sség/ek,

nevel6-oktaté munkat kzvetleniil segitok,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok,

e koznevelésben foglalkoztatottak.

Az intézmény, kulonboz6é kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kozremiikodésével - az igazgato fogja Gssze.
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A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

o megbeszélések,

o férumok,

e elektronikus levelezés, kommunikacié a k6zosségi média felhasznalasaval.
A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6é dontési férumokra, nevel6testiileti,
foglalkoztatotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell r6gziteni.
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Az egyes munkakorékhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a
kapcsolodd felelGsségi  szabalyokat a személyre szO016 munkakori leirdsok tartalmazzak

(mellékletben),

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattev joggal rendelkezik és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

o igazgato,

e igazgatohelyettes/ek,

o atelephelyek vezetésével megbizott Gvodapedagdgusok.
A kapcsolattartds a vezet6ség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetOk iranyitjdk, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhéz tartozd munkat.
Beszamolnak teriiletiik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,
problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A szakmai munkak$zosség vezetdje/i a munkakdri leirasnak megfelelGen, az igazgatoval torténd
eldzetes egyeztetés alapjan alkalomszerlien vesz/vehet részt vezetdi értekezleteken.

4.2. Koznevelésben foglalkoztatottak

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok,
2. koznevelési dolgozok.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok - munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket a 2023. évi LI tv. szabélyozza.

pedagogusok,
e neveld oktaté munkat kozvetlentil segitdk:
o pedagogiai asszisztensek,
o dajkak,
o intézményi titkar.
A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozé
betoltétt munkakdére — a jogszabalyban foglaltak szerint — atcsoportosithaté az

intézményen beliil.
2. koznevelési dolgozé - munkavégzéssel kapcsolatos jogait és kotelességeit a Mt.

szabalyozza.
e karbantarté-udvaros

A koznevelésben foglakoztatottak joga, hogy — torvényben meghatarozott feltételek szerint —
gazdasagi és tarsadalmi érdekeik eldmozditdsa, védelme érdekében, mindennemi
megkiilonboztetés nélkiil, masokkal egyiitt érdekképviseleti szervezetet alakitsanak vagy az
altaluk valasztott szervezetbe — kizarélag az adott szervezet szabélyaitol fiiggben — belépjenek,

vagy az ilyen jellegli szervezetektél tavol maradjanak.’

4.3. A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagjai az intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrben, illetve fels6foku végzettségli nevel6-oktatdé munkat

kdzvetlentil segitd foglalkoztatottak.

12023/L11 tv. 137. §.




A nevelbtestiilet a nevelési kérdéseckben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tgyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabidlyok

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. A
nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §. hatarozza meg,

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslatievd

jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

Hézirend elfogadasa,

az éves Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program elfogadasa,

a neveldtestiilet nevében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

Jjogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

® © o o

A neveldtestiilet vélemény-nyilvanitasi, javaslattételi jogkore:

e anevelési év munkatervének elkészitésében

o apedagbégusok killon megbizasanak elosztasa soran,

o az igazgatohelyettesek megbizasakor, megbizasanak visszavonasa eldtt,
e Pedagbgiai Program elkészitésében,

o SZMSZ elkészitésében,

o Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében,

o kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Részt vesz:

o Pedagégiai Program elkészitésében,

e SZMSZ elkészitésében.
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szlikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, a nevelbtestiilet tagjai egyharmadénak,
sziil6i szervezet kezdeményezésére. A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend
alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi kotelezettségilknek eleget tegyenek, és érdemi
hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak
nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezést6! szamitott nyolc

napon beliil 6ssze kell hivni.
4.3.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

a Hazirendet,

az éves Munkatervet,

A Tovabbképzési Programot

a szakmai munkako6zosség/ek éves tervét, beszamolojat,
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e az Ovodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszémold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagit a nevel6testilleti értekezlet elétt legaldbb nyolc
nappal atadja a neveltestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek latjak el. A
jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot valaszt. A nevelétestiilet akkor
hatérozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Dontéseit €s hatérozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazéssal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatod
dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszoévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, foglalkoztatotti értekezletekrdl lényegkiemel, emlékezietd jegyzékényv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitd nevét,

a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévOk hozzaszolasét,

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatérozat elfogadasinak szavazasi ardnyat.

A jegyz8konyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon beliil gépelt formaban el kell
késziteni. A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil
egy hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

4.3.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzisa

A nevelétestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdlyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhéazza at.
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4.3.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiil6 szakmai munkak6z6sséget hozhatnak létre. A szakmai munkakézosség
Jogositvényait, feladatait a Nkt.71.§.-a és a 20/2012. EMMI rendelet 118.§.-a, tovabba jelen
Szabélyzat hatdrozza meg.
A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség dont:

o mikddési rendjér6l, munkaprogramjarol,

o szakteriiletén a nevel6testiilet altal dtruhazott kérdésekrol.
A szakmai munkakozosség véleményezi:

e szakteriiletét érintéen a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,

e szakteriiletét érintden véleményt nyilvanit:
—  aPedagobgiai Program elfogaddséhoz,
—  Tovabbképzési Program elfogadasahoz,
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— az Ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, segédkényvek
kivalasztasahoz.

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

(o]

az intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

a pedagdgusok mindsit6 eljarasanak lebonyolitasahoz,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgélé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasédhoz,

e apedagégusok szakmai munkéjanak tamogatasahoz,

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.
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A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkako6zosség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd

integralasa,

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa,

e palyakezd pedagdgusok munkéjanak tdAmogatdsa,

e a palydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitésa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovéciok Gsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

®@ © 0 e

A szakmai munkakozosség vezetije

A munkakozosség/ek vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai vélasztjak
meg. A munkakdzossége/ek vezetbinek, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként
az intézmény éves munkaterve rogziti. A szakmai munkakozosség/ek tevékenységét az igazgato

és helyettesei koordinaljak.

Tevékenységét — a munkakozosség/ek véleményének kikérésével — az igazgaté irdsos megbizasa
alapjan végzi.

Felelos:

r 1z

a szakmai munkak6z6sség 6nallo, felelos vezetéséért,

a munkak6z0sség mikodési tervének elkészitéséért,

a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek k6zzétételéért,
a pedagdgiai munka szinvonalanak meg6rzéséért, emeléséért,

a munkako6zosség éves munkéjardl szol6 értékelés elkészitéséért.
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Kapcsolattartas rendje:

e Az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idékozonként a munkakozdsség
tevékenységérol.

e [rasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.



Jogkore:
e meghatirozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét,
e vezet6jét az igazgat6é bizza meg a szakmai munkak(z0sség kezdeményezése alapjan, a
megbizas tobbszor meghosszabbithato.
Az intézményben miikodé Szakmai munkakozosségek éves munkéjat, feladatait, tagjait a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza a térvényi szabélyozasoknak megfeleléen. Beszamolasi
kotelezettségiik az intézményi éves beszadmoldban jelenik meg,

5. Sziiloi Szervezet

A szillék a Nkt-ben és az EMMI rendeletben meghatirozott jogaik érvényesitése és
kotelességeik teljesitésének érdekében, az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattev joggal rendelkez6 Sziil6i Szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak
létre.

A sziilléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarél,
tisztségviseldinek megvélasztasardl és képviseletérsl sajat maga dont.

A sziilokkel] 16rténé kapcsolattartast a jogszabédlyokban és a jelen Szabédlyzatban meghatérozott
eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A Szill6i Szervezet elndkével az igazgatd, az Ovodai szintli ligyekben az Ovoda sziil6i
szervezetének képvisel6ivel a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok,
csoportszintd tigyekben az 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

Az 6vodak a Sziiléi Szervezet képviseldinek értekezletet hivnak 6ssze, vagy a Sziildi Szervezet
elnckévképviseldjét meghividk a nevelGtestiileti  értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a Sziiléi Szervezet
részére véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok a Sziildi Szervezet képviseléit legalabb
félévente tdjékoztatjdk az 6vodaban folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

Az dvodapedag6gus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

A Sziil6i Szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
e Dbarmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalaséban,
nevel&testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A Sziiloi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az SZMSZ elfogadasakor,

a Hazirend elfogadésakor,

a Munkaterv elfogadasakor, (a nevelési év rendjének meghatarozéasaban)

az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor,

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban,

az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

a sziiloket anyagilag is érintd lgyekben (pl. a sziikséges ruhédzati felszerelésekkel

kapcsolatosan),
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e a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozé programok  Osszeghatdranak
megallapitasakor,

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval
kapcsolatosan.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koételes irasban
nyilatkozni.

A Sziiléi Szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezé csoportos
sziiloi értekezleten beszdmolni a mindenkit érint6 informécidkrol.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgato6 a titkarsagon- hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
sziilok szdmara hozzaférhetévé teszi a Mezoberény Varos Ovodai Intézményének

e Pedagbgiai programjat,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

e Haézirendjét.
A Pedagdgiai Program mdsolati példdnya minden 6vodaban megtaldlhaté, amely a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzéférhetd. A dokumentumok elhelyezésérdl és a
szobeli tajékoztatds idOpontjardl a sziilok a nevelési év kezdetekor tajékoztatast kapnak az
igazgat6tol, a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusoktol.
A sziilok a telephelyek vezetésével megbizott 6évodapedagégusoktdl és a csoport
6vodapedagogusaitol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a
sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil meghatarozésra.
Az intézmény lehetéséget biztosit arra, hogy a sziillok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a héazirend egy példényat minden sziild kézhez kapja,
melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

A koznevelési torvény 25. §. (5a) bekezdése szerint intézménynek biztositania kell a diabétesszel
¢16, valamint a fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

A telephelyvezetésével megbizott dvodapedagdgus feladatai az egészségiigyi ellatas keretén
beliil:

biztositani az egészségligyi (védéndi) munka feltételeit az dvodakban,

gondoskodni a sziilék tajékoztatasardl kotelezettségiikkel kapcsolatosan,

sziikség szerint el6késziteni a gyermekek védéndi vizsgalatat,
1-es tipusu cukorbeteg gyermek esetében a ,Diabétesz eljarasrend™ szerint ellattatni a

feladatokat.
Inzulinfiiggé cukorbetegségbhen szenvedé gyermekek
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Az igazgatd az 1-es tipusi diabétesszel €16, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermek részére
— a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan — a jogszabélyban foglalt speciélis ellatast biztositja

Az igazgatd — az ellatas megszervezésével Gsszefiiggésben — a beosztottja szamara elbirja

e a vércukorszint szlikség szerinti mérését,
o sziikség esetén az inzulin beadasat.

Az igazgatd specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki, az intézmény foglalkoztatottja szdméra az 1-
es tipusu diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatdsdban vald részvételt munkakéri leirdsban

rogziti.

Kapcsolattarto: igazgatd, telephelyvezetésével megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat formaéja: egészségiigyi vizsgélat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio a sziilével,
szilkség szerint szakellaté intézménnyel, annak szakmai irAnymutatasa alapjan a jogszabalyban
foglalt specialis feladatellatas.

Gyakorisag: Nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermek/ek érdekében. A dolgozok egészségiigyi vizsgilata évente torténik a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

6.2. Pedagégiai Szakszolgalatok

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettesek.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: igazgato illetve a szakmai munkak6zosség/ek vezetbje/i.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitélas,
szaktanacsadoéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

6.4. Gyermekjoléti szolgilat, csalddsegitoé szolgalat, gyamiigyi hivatal

vezetésével megbizott

Kapcsolattarté:  igazgatd, igazgatOhelyettesek, a telephelyek
dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasét sziikségesnek

e
latja.
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e Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az dvodak a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott

milyen intézkedést tegyenek.

o Esetmegbeszélés — az dvodak részvételével, a szolgalat felkérésére.

o Szillék tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az dvoda Pedagogiai Programja tartalmazza.

6.5. Altalanos iskolak

Kapcsolattartd:  igazgatd, igazgatOhelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott
6vodapedagdgusok.

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

A kapcsolat formaja: kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: az iskolai beiratkozés el6tt és az els6 félévet kovetden, illetve alkalmak szerint.

6.6. Bolesode

Kapcsolattarté:  igazgaté, igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott
6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ¢vodai beilleszkedésének segitése a bélcséde—6voda dtmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kélesonds latogatas.

Gyakorisdg: latogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kovetden.

6.7. Fenntarto

Kapcsolattarté: igazgato, igazgatohelyettesek.

A kapesolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvérasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
linnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgiltatas, irasos
beszamolo, képviseld-testiileti és bizottsagi iiléseken vald intézményi képviselet.

6.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott
6vodapedagogusok.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziil6knek.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

6.9. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
e Mezdberényi SzlovékﬂNemzetise’gi Onkormanyzat és a Mezoberényi Szlovékok Szervezete
e (Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: igazgatod vagy az altala kijeldlt dvodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: szinvonalas programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa, kdles6nds
latogatasok, konzultaciok, megbeszélések, gytilések.
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6.10. Alapitvanyi kuratérium
Kapcsolattarto: igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet tajékoztatdsa az alapitvany munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratériumi és az intézményi igények alapjan.
6.11. Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével —megbizott
dvodapedagogusok.
A kapcsolat tartalma: szociélis segité tevékenység az intézmény telephelyein.

Gyakorisdg: nevelési évenként folyamatosan a feladatra sz6l6 térvényi eldirdsok és az
egyiittmiikodési megallapodas tartalma szerint.

7. A miikédés rendje

7.1. Az intézmény miitkodési rendje

Az dvoda hétfotd] péntekig 6tnapos munkarenddel mitksdik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadaséanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A nyitvatartasi id6: napi 11 6ra: 6,15 6ratél 17,15 6réig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,15 6rara érkezo neveldmunkat segitd munkatars nyitja,
és délutan a munkarend szerinti nevel6munkat segité munkatars zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidb-beosztids az adott nevelési
évre sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6td] vald eltérést az igazgat6 engedélyezi.

A sziil6k a nydri zarva tartas idopontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodakrdl legkésobb februar
15-ig téjékoztatast kapnak.

Az lgyeleti ellatasra vonatkozé igényeket a zaras el6tt 15 nappal az intézményi titkarnak kell
Osszegylijteni és tovabbitani.

A nevelési év rendjét az intézményi éves Munkaterv hatérozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek id6pontjardl az elsé sziildi értekezleten
téjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni,
és az intézmény honlapjara fel kell tenni.

Az tgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zOen legalabb 7 nappal — fel kell mérni.
Nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedag6gusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zéarva
tartas el6tt leadjak az intézményi titkarnak, aki jelzi az ligyeleti igényeket a fogadd 6vodénak.
7.2. Belépés és benntartézkodis azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény dolgozoi koziil barki ajtot nyithat. A latogatétoél meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Az intézménnyel, a gyermekekkel kapcsolatban informaciot, tdjékoztatast csak az

Ovodapedagogusok és az igazgaté adhat, a nevelémunkat segité foglalkoztatottak ebben nem
illetékesek.
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A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsaddi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato és/vagy a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagogus fogadja.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az igazgato

engedélyezi,

Ugynokek, tizletksték vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.
7.3. Adatszolgaltatas, adatvédelem

Az intézmény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza az adatszolgdltatasra, adatvédelemre

vonatkozd el6irdsokat.

7.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve :tii;:::]g ly, megemlckazes (ranyads)
Mikulas December 6.

Karacsony December 18-22.

Farsang Februar — marcius

Marcius 15. Marcius 12-14.

Husvét Marcius — dprilis

Anyak napja Aprilis vége — méjus eleje

Gyermeknap Maéjus vege

Nagycsoportosok bucsuztatasa Majus vége, junius eleje

Pedagdgus nap Junius eleje

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények:

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetéleges)
idépontja

A nevelési évet nyito értekezlet

Foglalkoztatottak/
nevelGtestiilet

minden év augusztus 31-ig

Szakmai napok, hézi bemutatok,

hagyomanyai szerint

sziilok, gyermekek

tovibikdzesel Foglalkoztatottak alkalomszertien

Dolgozdk jubileumai Foglalkoztatottak junius eleje

Gyermekek sziiletésnapja, névnapja Foglalkoatatoligh, alkalomszeriien
gyermekek

Kirandulas Foglkozatonel, az éves munkaterv szerint

- gyermekek

Varosi pedagdgus nap Foglalkoztatottak junius eleje

Nevelési évet zaro értekezlet Fogla'llkozt"atottak/ minden év junius 30-ig
neveldtestiilet

Egyéb linnepek a telephelyek Foglalkoztatottak, o b i lkataRy sttt

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomdny dpoldsidnak, haszndlatanak

leirasa:




Megnevezés Leiras

Magyar zaszlo, cimer szabvany

Kokarda nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet hagyomany szerint

Az éves 6vodai munkatervben kell kijel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek,  megemlékezések,  hagyomanyapold rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelés.

Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mds iinnepélyek, rendezvények is
nyilvadnossa tehetok.

Az iinnepek és hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az iinnephez il feldiszitése.
o Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 1 héttel.
o Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd

megjelolésével).
e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szoldé feladatok maradéktalan

elvégzése.

e Az unnepeket mindenkor az életkori sajatossdgoknak megfeleléen kell elékésziteni,
lebonyolitani. Hangstlyos szerep jusson a késziilédésnek, a gy(ijtémunkanak, a
kiils6ségeknek, a gyermek vilagdhoz kozel 4llo6 mozzanatok kiemelésének. A torténelmi
tnnepek tartalmat a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az Svodakban
megemlékezéseket direkt moédon nem tartunk.

e A magyar néphagyoményok, a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és csalddhoz valo kotddés alapja, a kulttra, a miivelodés

kozvetitése.
7.5. Intézményi védo, 6voé eldirasok
7.5.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
életkordnak és fejlettségi szintjének megfelel6en ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvildgositdsa a csoportvezetd 6vondk feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az dvodai életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodas testverekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szll6k jelenlétében is elvaras.

A kaput minden esetben be kell csukni és reteszelni.

A bejérati ajtok — az 6vodédk napirendje szerint, a gyermekek megérkezésétél a tavozasig - zérva
vannak.,

A sziil6k ifrasban nyilatkoznak arrél, hogy a csaladbdl - 14 éves kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelossége
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e Az 6voddban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

e Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

o A gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével.

e A gyermekek ne juthassanak be az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe.

e Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
torténjen meg.

e A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetdk és a munkavédelmi felelds feladata a

gyermekekkel  foglalkozé  valamennyi  foglalkoztatott — figyelmét  felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.), valamint
a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk

ismertetése.
e Evente az igazgatohelyettesek/a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok a
karbantarto udvarossal az Ovoddk egész teriiletét felmérik a védd, ovo intézkedések

sziikségessége szempontjabol.
Altalanos eléirasok

A gyermekekkel az dvodai nevelési év és sziikség szerint: foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kovetkez6 véd6é-6vé elbirasokat.

Védo-6vé elbiras
o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbiras,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-0vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az dvodai foglalkoztatottak felelossége

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére!

e A kiilonbozoé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza!

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba!

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonségi
eldirasoknak!

e Tegyenek javaslatot az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére!
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonségara,
testi épségére!

o Veszélyforrast jelent6 helyiségeket, tarolokat mindig zarjak!

o Hivjdk fel a gyermekek és a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagogusok
figyelmét a veszélyhelyzetekre!

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében!

7.5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd dvodapedagdgus
feladata, miutan a t6bbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletér6l gondoskodott. Ezen feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlév6 16bbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania.
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A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn téjékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

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

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa az intézményi titkdr feladata. Az
elektronikus tton kitslt6tt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz8konyv egy példanydt megkapja a
sziil6, egy példanyat az intézmény irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgélasa,

e jegyzOkdnyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirasok:
e azonnali jelentés a fenntartdnak,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonédsa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkavédelmi felel6s kiilonleges felel6ssége:
o a gyermekbalesetet kévetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden foglalkoztatottjat tdjékoztassa.
7.5.3. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas,

sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzéajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

e © o o

Az 6vodapedagogusok feladatai

A csoport falinjsagjan vagy a kozosségi média kiilonbozé feliiletein, illetve az Ovikréta
levelez6 rendszerén tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyér6l, idSpontjarél és a
kozlekedési eszkozrol.

o Kozlekedési eszkdz igénybevétele esetén a telephelyek vezetésével megbizott
dvodapedagégus és az igazgatd tdjékoztatdsa elézetesen szOban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitdltésével irasban.

Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd — de min. 2 6,
o Dbérelt autébusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az 6vodai foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
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¢ Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes munkakdri alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa mindenki felel§ssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!
7.5.4. Barmely rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend 6k

Az intézmény minden foglalkoztatottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérél az igazgat6d dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd-terv eldirasainak megfelelSen kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

Amennyiben a telephely vezetésével megbizott dvodapedagdgus nem tartézkodik az épiiletben, a
legmagasabb iskolai végzettséggel és/vagy szolgélati id6vel rendelkezé munkatéars gondoskodik
a bejelentésrél és a kitirités megszervezésérol, majd az igazgatd értesitésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntart6t.

2018. julius 1-16] bevezetésre keriilt Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) bevezetésével, mint
irdnyad6 dokumentum, vonatkozik az intézmény minden foglalkoztatottjara.

7.6. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszertiségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszertisitent, illetve béviteni.

Teriiletei:

szakmai-pedagdgiai tevékenység,

taniigy-igazgatasi feladatok ellatésa,

munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hatarid6k, jogszabélyi elbirdsok betartasa),
a pedagogusok szakmai elémenetele,

tanfeliigyeleti ellendrzések,

intézményi 6nértékelés.

® @ ¢ o o o

Modszereis

megfigyelés (csoportlatogatas),

dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi),
kérdo6ivek, interjik,

bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban.

Alapelvei:

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszeriség,

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa,
humdanus megkdzelités, kolcsonos bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,

e © ¢ o o e e

28



e perspektivak adasa,
e pozitivumok erésitése.

A pedagbgiai munka éves ellenbrzési itemtervét az igazgatohelyettesek, a telephelyek
vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok és a szakmai munkakozdsségek vezetdinek javaslatai

alapjan az igazgato késziti el.

Az igazgat6 felelés a mindenkori tdrvény értelmében a pedagégus eldmeneteli mindsitési
vizsgdjdnak térvényes lebonyolitasaért, idopontjainak betartaséért, betartatédsaért. A pedagbgus
elémenetelét a pedagdgus munkakori leirdsdban rogziti.

A tanfeltigyeleti ellendrzések lebonyolitisaért az igazgato felel, az idépontokat betartja,
betartatja.

Igazgatdi szobeli majd irdsbeli figyelmeztetés r6haté ki azon foglalkoztatottnak, aki a munkakori
leirasban leirtak szerint a feladatat nem végzi el, s aki a pontos hataridéket nem tartja be.

Az igazgaté kozvetleniil ellenérzi:
o igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével megbizott dvodapedagdgusok, szakmai

munkako6zosség/ek vezet6it,
e hozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat,

e az foglalkoztatottak szakmai munkajat.
Az igazgatéhelyettesek kozvetleniil ellendrzik:

o atelephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok,

e aszakmai munkakozosség/ek vezetdit,
e ¢s a hozzd kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

A telephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagogus kizvetleniil ellendrzi:

o ahozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Ellenérzési terv:
o Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része, amely tartalmazza az ellenérzés teriileteit,

madszereit, szempontrendszerét és litemezését.
o Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd

kérdésekre.
e Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.

Az igazgaté az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja:
o igazgatOhelyetteseket,

e atelephelyek vezetésével megbizott 6vodapedagdgusokat,
o szakmai munkakozosség/ek vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésr6l az igazgaté dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek az igazgatohelyettesek, a telephelyek vezetésével
megbizott 6vodapedagdgusok, a szakmai munkak6z6sség/ek vezetbje és a sziildi szervezet.

Az ellenbrzés tapasztalatairdl frasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irdsban észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellen6rzés 4ltalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzdré értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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7.7. Egyéb kérdések
7.7.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radié és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az aliabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,
e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményben készilt fotdo és video felvétel interneten, ko6zosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

7.7.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhet6, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizérolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatdsi, miivelddési célt szolgal:

o A pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tdrsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi forméak hatékonysagat elésegiti,

e az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgdlja,
a sportolasi lehet6ségeket boviti,

e a magyar néphagyomanyok, a nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a
hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz vald kotédés alapja, a kultura, a miivel6dés
kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivelodési, kozgyljteményi intézmények, éllat- és
novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
a vélasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény terilletén az eseményre vonatkozd

tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd!

Az intézmény épiiletének kiilsé falain, keritésén (6vodan kiviili cégek, személyek stb.)
plakatjainak, reklamjainak elhelyezéséhez Onkormanyzati engedély sziikséges.

7.7.3. Kartéritési felelosség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazésra.

7.7.4. Fakultativ hit- és vallasoktatds idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és valldsoktatds szervezése az egyhdzak képviseléinek
feladata. Az egyhazak képviselGje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozési hirdetmény az

intézmény bejaratanal keriil kifiiggesztésre.
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A nevelési év elsd szil6i értekezletén a szilok tdjékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjanak biztositasardl. A sziil6k irasban
nyilatkozhatnak a fakultativ hit-és vallasoktatas igényérol. Az igazgatd az igények felmérése
utan jeloli ki az egyhdzak képvisel6i szdmdra a szabad teremmel rendelkezé telephelyet a
fakultativ hit- és vallasoktatas lebonyolitasara. Az 6voda zavartalan miikodése érdekében 15,30 —

17,15 6ra kozott biztosithatd helység az dvodakban.
Az intézmény nem vezet nyilvantartast a fakultativ hit- és valldsoktatdsban részt vevo
gyermekekrol, csak a sziil6i igények felmérésérol.

7.7.5. Béren kiviili juttatasok

Cafetéria-juttatas
Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kdzben keletkezik, a foglalkoztatott a cafetéria-juttatas

meghatarozott éves 6sszegének iddardnyos részére jogosult.

Idaranyos Osszegre jogosult az a foglalkoztatott is, aki hosszantartd keresOképtelenség miatt
munkat nem végez. Hosszan tartd kereséképtelenségnek tekintendé a 30 napot meghaladd

keresOképtelenség.

Aranyositas esetén, az Osszeget szaz forintra kerekitve kell megéllapitani. A jogosultsagi id6
szamitasakor az adott év naptari napjainak szdmét kell figyelembe venni.

A munkavallalék minden esetben munkaidejiik aranyaban részesiilnek a juttatasbol.
Szemiivegtérités :

A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szol6
2/2003. (11.8.) szamu rendeletben felsorolt munkakort betdltok szemiivegtéritésben részesiilnek,
amelynek évi Osszegét a fenntartd allapitja meg a hatalyos jogszabalyok alapjan és biztositja
annak téritését. A szemiivegtérités feltétele, hogy a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a
szakorvos irdsos javaslata — monitorkimél$ szemiiveglencse legyen indokolt.

7.7.6. Mobiltelefon, laptop haszndlata munkaidében

Telefon, laptop stb. hasznalata a munka biztonsagat és hatékonysdgit nem befolyasolhatja. A
magan - és munkajellegli intézkedések csak nagyon sziikséges és indokolt esetben torténjenek,

lehetbleg rovid idStartammal és lényegre toréen.

Munkahelyi telefonokat csak munkajellegti hivdsokra lehet hasznalni. A telefonhasznalatnal
kivételt képeznek azon maganjellegli telefonhivasok, amelyek személyi, csaladi koriilmények
esetén bekovetkezhetnek. (A foglalkoztatott felettesének engedélyével.)

8. Zaro rendelkezések
8.1. A Szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlybalépése
Jelen szabélyzat a nevelotestiileti elfogadést kovetd napon 1ép hatélyba.
A hatdlybalépéssel egyidejiileg €rvényét veszti az intézmény 2023. junius 26-dn jovahagyott
Szervezeti és miikodési szabalyzata. ;

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

8.2. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgilata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.
Moédositésa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A mddositas indoka lehet:

o jogszabalyvaltozas,
e alapité okirat tartalmanak valtozésa,
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e tulszabdlyozott rendszer,
e hidnyosan szabalyozott rendszer,
e hibdas illetékesség vagy hatdskor kijelolés.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarést kell lefolytatni.
8.3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

o A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden foglalkoztatottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

e A hozzéférhet6ség biztositésat jelen Szabalyzat tartalmazza.

e A Hazirend az SZMSZ szerves része, az abban foglaltak mindenkire érvényesek.

8.4. Legitimacié

Készitette:

Mez6berény Véros Ovodai Intézménye nevelbtestiilete és igazgatdja.

Mezéberény Véaros Ovodai Intézménye neveldtestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat véleményezte és.................. sz. hatarozataval elfogadta.

Mezdberény, 2026. augusztus 10.

Nevelotestiilet részérdl Igazgato

Véleményezés:

A szill6k véleményezték a Mezdberény Véaros Ovodai Intézményének Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat.

Mezéberény, 2026. augusztus 10.

Sziil6éi Szervezet Elnoke
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Jovihagyas:
A fenntartd sz. hatérozataval jovahagyta Mez6berény Véros Ovodai
Intézményének Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat.

Mez8berény, 2026, augusztus 31.

33

Siklési Istvan
Polgérmester

T G ey e o




MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok
Igazgatéhelyettes I. munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakdore: igazgatohelyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszama: 22 6ra

Munkarendje: részben kotetlen
Kétott munkaidd, gyermekesoportban ellitandé: heti 22 6ra
A kotott munkaidé feletti munkaidobol:
e igazgatohelyettesi feladatok ellatasara szolgald id6: heti 10 6ra
e szabad felhasznaldsi munkaidd: heti 8 6ra

Az igazgatohelyettes
Vezetdi tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelosség
* Az igazgat6é tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési

feladatokat.

* Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van: az intézmény utaldsait, pénziigyi tevékenységeit
az igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatja.
A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
A bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az igazgatdhelyettes felel6s

* a taniigyi nyilvantartdsok jogszabélyban, tovdbba intézményi szabalyzatban (hatérozatban)
rogzitett vezetéséért,

az ovodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziiléi szervezet megszervezéséért, mitkodésének segitéséért,
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6z6sség/ek munkéjanak mikodéséért,

a foglalkoztatotti értekezletek elokészitéséért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

K K K X ¥ X X *

Az igazgatohelyettes feladatai

* az igazgaté kiilsn megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban,
*  sziikség szerint végzi az jj felvételeket, el6jegyzéseket,

* elkésziti a statisztikakat,

* segit az OVIKRETA rendszer intézményi miikodtetésében

* szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
* palyakezdd, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

* ellendrzi, segiti a szakmai munkakoz6sség/ek munkajat,

* az informAacio-dramoltatdsban naprakész partner az igazgatéval,

* véleményt ad a mindsitések elkészitésében,

* az orszagos szakmai pedagdgiai ellen6rzés (tanfeliigyelet) lefolytatdsa soran aktiv részvétel,
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Az igazgatéhelyettes ellenérzési feladatai

* Ovoda-ellen6rzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

* ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok, dokumentacidk vezetését,

* ellenérzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést,

* ellendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést,
ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munkat, naplokat,

az intézmény udvari jatékainak rendszeres feliilvizsgélata, rendszeres ellendrzése,
folyamatosan ellen6rzi az intézmény mikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az

ellendrzésekrol feljegyzést készit.
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed

* az intézmény egész miikodésére és pedagogiai munkajéra,

* a belso6 ellendrzések tapasztalataira,

* az intézményt érint6, megoldandd problémaék jelzésére.

A telephely vezetésébél adédo munkakéri feladatai
*  a telephely vezetésével megbizott dvodapedagdgus munkakéri lefrasaban.

Ovodapedagégusi munkakérébél adédé feladata
*  az dvodapedagdgus munkakari leirdsaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamadra el6irnak, biztositanak.

Zaradék

A munkéltato kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkédk elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezdberény, 20..

..........................................

Munkaltato
Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és

felel6sségemet megismertem, megértettem.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabélyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja altal adott utasitdsok megtartasival, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

MezG6berény, 20..

...........................................

Munkavallalo
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Igazgatohelyettes 11, munkakari leirdsa

A munkavaillalé neve:

Munkakére: igazgatohelyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezé 6raszdma: 22 6ra

Munkarendje: részben kétetlen
Kétott munkaidé, gyermekesoportban ellatandé: heti 22 6ra
A kiotott munkaidé feletti munkaidébél:
e igazgatdhelyettesi feladatok ellatasara szolgal6 idé: heti 10 6ra
e szabad felhasznalasi munkaidé: heti 8 6ra

Az igazgatéhelyettes
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitédsa mellett végzi.

Kiilonleges felelosség

* Az igazgat6 tdvollétében — korldtozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

* Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van: az intézmény utaldsait, pénziigyi tevékenységeit
az igazgatd akadélyoztatasa esetén ellatja.

* A nevelési teriileten kézremiikodik az igazgato altal megallapitott tevékenység iranyitédsaban.

* A bélyegzé hasznélataért teljes felelésséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felelds
* a taniligyi nyilvéantartdsok jogszabélyban, tovébbé intézményi szabédlyzatban (hatarozatban)

Y IRT &

rogzitett vezetéséért, i

az dvodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziil6i szervezet megszervezéséért, miikdésének segitéséért,
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zosség/ek munkédjanak miikodéséért,

az foglalkoztatotti értekezletek elokészitéséért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.
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Az igazgatohelyettes feladatai

* az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkéban,

* naprakészen vezeti az intézmény SNI-s és BTMN-s gyermekeinek nyilvantartasat,
sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, el6jegyzéseket,

elkésziti a statisztikdkat,

segit az OVIKRETA rendszer intézményi miik6dtetésében

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, ujonnan belépé pedagdgus szakmai munk4jat segiti,

ellendrzi, segiti a szakmai munkakdzosség/ek munkajat,

az informécid dramoltatdsban naprakész partner az igazgatéval,

véleményt ad a minGsitések elkészitésében,

az orszagos szakmai pedagogiai ellenérzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

¥R X ¥ X ¥ X ¥ »

Az intézményi vagyon, a rabizott eszkdzok és berendezések rendeltetésszert hasznélata,
allaganak megovésa és védelme,
* Kdozremikodés a leltarozasi, selejtezési és vagyonnyilvéantartasi feladatok ellatdsaban.
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AI igazgatohelyettes ellenérzési feladatai
ovoda-ellen6rzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
* ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék, dokumentaciok vezetését,

* ellen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést,
* ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt elSirasoknak megfelelé munkavégzést, a

gyermekek egyéni fejlesztési dokumenticidjanak vezetését, annak szakmaisagat,

* kockazat nyilvantartas vezetése,
* folyamatosan ellenérzi az intézmény mikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az

ellendrzésekrol feljegyzést készit.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed
* az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajéra,
* abelso ellenérzések tapasztalataira,
* az intézményt érint6, megoldandd problémak jelzésére.
A telephely vezetésébol adodé munkakori feladatai
* a telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus munkakéri leirasaban,

Ovodapedagbgusi munkakérébél adodé feladata
* az dvodapedagdgus munkakori leirdsaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori lefrasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezdoberény, 20..

..........................................

Munkaltatd

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és

felel6sségemet megismertem, megértettem.

Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabélyok, szabélyzatok, a munkaltat6i
jogkor gyakorldja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Mezéberény, 20..

...........................................

Munkavaillald
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A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakére: telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez6 6raszdma: 32 6ra

Munkarendje: részben kétetlen

Kotott munkaidé, gyermekesoportban ellitandé: heti 32 6ra
A kotott munkaidé feletti munkaid6ébal:
e szabad felhasznédlasi munkaidd: heti 8 dra

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus

Vezetdi tevékenységét az igazgatd igazgatohelyettes iranyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges feleldsség

%
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A nevelési teriileten kézremiikddik az igazgaté altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus felelds

*
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a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabédlyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

az Ovodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartisaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

az foglalkoztatotti értekezletek el6készitéséért,

az 6vodaban folyé neveldmunkaért,

gyermekbalesetek megelézéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a szakmai munkakz6sség/mihely mitkodési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i szervezet megszervezéséért, miikodésének segitéséért,

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

az 6vodaja pedagogiai munkajaért,

a gyermekvédelemmel, a nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtésével, és a
gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,

az orszagos statisztikai adatgylijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez

kapcsolodé informacioszolgaltatasért.

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus feladatai

¥R K X ¥ ¥

Nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd ltal meghatarozott tevékenység iranyitédséban.
Szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirasai alapjan teljesiti a feladatat.
Pélyakezd6, jonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti.

Neveldtestiilete véleményének figyelembe vételével megszervezi dvoddjanak csoportjait.
Minden nevelési év elején elkésziti 6voddja munkatervét (feladatelosztast), napirendjét, a
gyerekek csoportbeosztasat.
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«  Ovodajaban kozvetleniil szervezi és irdnyitja az dvodapedagogusok és dajkak munkajat,
pedagdgiai szakmai iranyitoként szervezi és figyelemmel kiséri a neveldSmunkat.

* Az informécio dramoltatasban naprakész partner az igazgatdval

# Folyamatosan ellenrzi az dvoda miikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az
ellendrzésekrél feljegyzést készit.

#  Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.

* Az orszagos szakmai pedagdgiai ellen6rzés (tanfeliigyelet) lefolytatisa soran aktiv részvétel.

szk0z26k és berendezések rendelteté sZeru fr}:x,s\;’;’::gi-v

Kozremitkddés a leltarozasi, selejlezési és vagyonnyilvantartasi feladatok ellgtasaban

A telephely vezetésével megbizott 6vodapedagogus ellenérzési feladatai — vodajaban

*csoport-ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellendrzi a mulasztasi naplék, csoportnaplok, dokumentaciok vezetését,
ellen6rzi a HACCP eléirasoknak megfelelé munkavégzést,

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelel6 munkavégzést,
folyamatosan ellendrzi az évoda miikodésének rendjét, a munkafegyelmet, az ellenérzésekrdl

feljegyzést készit.
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed

*  Ovodaja mitkodésére és pedagogiai munkajara,

* a belsd ellen6rzések tapasztalataira,

*  Qvoddjat érintd, megoldando problémak jelzésére.
()vodapedagégusi munkakorébol adédé feladata
* az dvodapedagdgus munkakori leirasaban.

A munkavaillalé jogai és kotelességei
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezdbberény, 20..

..........................................

Munkaltato

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és

felel6sségemet megismertem, megértettem.

Tudomaésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
Jjogkor gyakorldja altal adott utasitdsok megtartasdval, a munkakoéri leirasban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Mezéberény, 20..

...........................................

Munkavallalo
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Szakmai munkakozosség vezeté munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: szakmai munkak$z6sség vezetd
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kitelezé éraszama: 30 dra

Munkaidé kedvezmény: heti 2 6ra

Munkarendje: részben kotetlen
Kdtott munkaidé, gyermekesoportban ellitandé: 30 6ra
A kotott munkaido feletti munkaid6bél:
e munkak0zdsség-vezetdi feladatok ellatasara szolgald id6: heti 2 6ra
e szabad felhaszndlast munkaid®: heti 8 6ra

A pedagégusok altal Iétrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja

Azonos miiveltségi terlileteken a pedagdégusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagasld
felkésziiltségl, jo szervezokészségli, példas munkafegyelmii, lehetdleg szakvizsgéval rendelkezd
szakmai munkakozosség vezett valaszthatnak maguk kozil, vagy aki torekszik annak
megszerzésére. Tényleges rétermettség esetén a szakmai munkakézosség vezet6t az igazgatd
bizza meg a kozépvezet6i feladatok ellatasaval. Munkéjardl félévenként irdsban be kell

szamolnia az igazgato szempontjai alapjan.
A szakmai munkakozosség vezetdje

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

A szakmaisag és az oktatds-nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés.
Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellen6rzés, értékelés).

A képzési eredményessége, tovabbképzések szervezése.

A rabizott intézményi kulcsokért teljes felel6sséggel tartozik.

EE

A szakmai munkakozosség vezetoje felelos

* Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkak6zosségi tantargyak pedagdgusait.

*  Kozépvezetként képviseli a munkakozossége szakmai érdekeit, kollégdival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

* Egyarant felelés a munkak6zosség szakmai, moddszertani és nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladatai

* Felelosen irdnyitja a kijellt munkakszosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a
pedagdgusok mddszereit, a gyermekekhez vald viszonyat.

*  Ismeri az intézmény pedagdgiai programjat, céliranyosan, aktiv egyiittmiikdoként vesz részt
annak modositasaban.

* A mddszertani eljarasok korszer(isitése, azok alkalmazasa, bevezetése, ellendrzése.
Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek szakmai palyazatokon.

#  Ellendrzi a hataridok betartasat.
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Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a nevelési év elején
felmérik, majd objektiven értékelik a gyermekek tudas- és képességszintjét. A gyermekek
tudasszintje alapjan irdnyitja a mindségfejlesztést.

Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, a kijeldlt
mentorral segiti a palyakezd6k, az 0j kollégak munkajat.

Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres foglakozas latogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer).

Vezeti a szakteriilet moédszertani fejlesztését, javaslatokat gyfijt a specidlis irdnyok
megvalasztasara,

Elbirélja, és az igazgatonak javasolja/nem javasolja a munkakozosségi tagok dokumentumait,
a pedagogusok tovabbképzését.

Ellenérzi a pedagdgiai programhoz kapcsolddd dokumentumok elkészitését, az idéaranyos
elérehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az
eredményességet, az anyagok és eszkdzok célszerii és takarékos felhasznalasat.

Irdnyitja a versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a gyermekek felkészitését,
figyelemmel kiséri a palyazatok kiirdsat, azok elkészitését.

Gondoskodik a tehetséggondozd, és egyéb az intézmény telephelyein torténd nem csak a
pedagédgiai programhoz kapcsolddd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
gyermekk6zponti megtartasardl.

Ellen6rzi a szakmai felszerelések, berendezéseinek szabalyszer(i hasznélatat, meggy6z6dik
az egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara vagy
vezetoi felelosségre vonast kezdeményez.

Téjékoztatja az igazgatét a kovetelmények teljesitésérol, beszamol a nevel6testiiletnek a
munkak6zosség tevékenységérol.

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatdsigoknak a foglalkoztatottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmilkodése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz. ‘
Ismerve a megbizatasara vonatkozdé térvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitdsokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd és helyettesei figyelmét
felhivni az el6irdsoktdl eltér6 munkavégzésre, magatartasra és allapotokra igazgatonak tett
megalapozott javaslatait.

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatdl és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a gyermekek érdekében
kifejtett hatékonysag.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed

%
*
*

az altala vezetett munkakdzosség milkodésére és pedagdgiai munkajéra,

a belsé ellen6rzések tapasztalataira,
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Ovodapedagégusi munkakorébél adédo feladata

*

az 6vodapedagogus munkakori leirasaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.
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Zaradék
A munkaltato koételezheti a munkakéri leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezdberény, 20..

..........................................

Munkaltato6
Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és

felel6sségemet megismertem, megértettem.,
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatdi
jogkor gyakorloja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Mezdberény, 20..

...........................................

Munkavallal6é
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Ovodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato

Kozvetlen felettese: telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgus
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez6 6raszama: 32 ora

Munkarendje: részben kotetlen

Kottt munkaidd, gyermekcesoportban ellitandé: 32 6ra
A kotott munkaidd feletti munkaidobol:
e szabad felhasznaldsu munkaid6: heti 8 ora

Alapveto feladata

#

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéban
foglaltak szerint.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

&

* ¥ ¥ ¥

nevelé és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemet,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyerekeket,

elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartési
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmikodésre, kdrnyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
eloirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kételezd mindsitést,

megbrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasdra jutd titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és mds intézményekkel.

Kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a
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nevelést el6készitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajdban
valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles

* a munkaltato 4ltal el6irt helyen és idében munkara képes éllapotban megjelenni,

* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéara képes éllapotban - a munkaltaté
rendelkezésére éllni,

* munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéajara
vonatkoz6 szabélyok, el6irasok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint végezni,

* a munkakérének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tantisitani,

*  munkatérsaival egyiittmiikédni,

* a gyermek sziileivel, térvényes képviselivel egyiittmiikodésre torekedni.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irasai alapjan teljesiti a feladatat.

Az orszagos szakmai pedagdgiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel.

*

*

Kiilonleges felelossége

* Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eléirdsokat.

" Leltari telelosséppel tartozik esoportjanak berendezési tdrgyaiért és eszkzeiért.

Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

A gyermekvédelmi feladatok ellatisaban kdzremiiksdik.

A réabizott 6vodai kulcsokért teljes felelésséggel tartozik.

¥ X ¥

Leltari felelosseggel tartozik a rabizott eszkozik szakszeri, rendeltetésszerti hasznalataén,
allaguk megovasaért és megbrzéséén

Munkakériilmények

*  Szabad hozzéaféréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk6z6khoz.
*  Internet, szamitogép hasznalat: a telephelyek iroddjdban szabadon hozzéférhetéek.

A munkavallalé jogai és kotelességei
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

s

jogszabélyok szamara el6irnak, biztositanak.

Zairadék
A munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka 0sszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem éartalmas az egészségre.

Mezdéberény, 20..

..........................................

Munkéltaté
Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A munkakori leirdasban foglalt feladataimat és
felel6sségemet megismertem, megértettem.
Tudomésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatéi
jogkor gyakorldja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Mezbbeteny, 20... . asebe cbiebiontaniho s 4594 sensaninsis
Munkavallalo
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Gyakornok évodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: telephely vezetésével megbizott vodapedagdgus
Heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelezé oraszama: 26 ora

Munkarendje: részben kotetlen

Kaotott munkaidé, gyermekcsoportban elldtandé: heti 26 6ra

e gyermekcsoporton kiviil, gyakornoki feladatok ellatasara szolgélo idd: heti 6 6ra
A kotott munkaidé feletti munkaidébél:

e szabad felhasznaldsi munkaid6: heti 8 ora

Alapvetoé feladata

%

A rébizott gyermekek nevelése, oktatdsa, az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjaban
foglaltak szerint.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

*

*

* ¥ %

neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvéarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagbgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitdé mds
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyerekeket,

elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok betartasaval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
maés szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamdra eldirt pedagoégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikdési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdridére megszerezze a kételezd mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kédex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermekek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles

%

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,
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* munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

*  munkdjat személyesen, az éltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara
vonatkozo6 szabélyok, el8irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

* amunkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

* munkatérsaival egyiittm{ikodni,

* a gyermek sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak elirasai alapjan teljesiti a feladatat.

* Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatdsa soran aktiv részvétel.

*

Kiilonleges felelossége

* Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabéalyzatokban foglalt
eldirasokat.

Y Leltdri felelésséggel tartozik esoportinak berendezési tdrgyaiért és eszkdzeibrt:

* Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

* A gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban kozremiikodik.

* A rabizott 6vodai kulcsokért teljes felel6sséggel tartozik.
Leltari felel6sséggel tartozik a rabizott eszkézik szakszerd, rendeltetésszeri hasznalataért

allaguk megovasaért és megdrzéséént.

Munkakériilmények

*  Szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk6zokhoz.
* Internet, szdmitogép hasznalat: a telephelyek iroddjaban szabadon hozzaférhetéek.

A munkavallalé jogai és kitelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Zaradék
A munkiltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezdberény, 20..

..........................................

Munkaltatd
Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. A munkakéri leirasban foglalt feladataimat és

felelosségemet megismertem, megértettem,
Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatéi
jogkor gyakorloja éltal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Mezéberény, 20..

...........................................

Munkavallald
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Mentoralé évodapedagogus munkakari leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgatd
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kitelez6 6raszama: 31 ora
Munkaidé kedvezmény: heti 1 éra

Munkarendje: részben kétetlen

Kotott munkaidd, gyermekesoportban ellitando: heti 31 6ra

A kotott munkaido feletti munkaiddébol:
e mentoralasi feladatok ellatasara szolgald id6: heti 1 6ra
e szabad felhasznaldsi munkaidd: heti 8 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek
A pedagdgusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

%

&

%

A Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak szerint segiti kollégdja munkajat, s az abban foglaltak
szerint jar el.

A pedagbdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat.

Az éves munkatervnek megfeleléen onélléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot, ezaltal iranymutatdst ad a mentoraltjanak.

Szakmai ismereteinek bOvitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédod kotelezd adminisziracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd dokumentacio).
Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit, ezéltal irdnymutatast ad
a mentoraltjanak.

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett innepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsol6ddé programok megiinneplésének modjat, mentoraltja ezen szempontok alapjan is
végzi a mindennapi feladatait.

Az informaciokat idoben és megfelel6 mdédon tovabbitja az érintetteknek.

Kiilonleges felelossége

*
*

%

Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Munkavégzése sordn betartja a jogszabédlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eloirasokat.
A gyakornoki szabalyzatnak megfeleléen 6vodapedagogus gyakornok mentoraldsat latja el.

Kapesolatok

*

*

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara, megosztja a mentoraltsag tapasztalatait.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a neveldmunkét segitokkel,
illetve a gyakornokaval.

Beszédmol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda €s a csalad egyiittmiikodését (sziiléi értekezlet,
fogaddodra, nyilt nap, k6z0s programok) a mentoréltja bevondsaval.

Megbecsiili kollégai és mentoraltja munkajat.
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Munkakériilmények

#  Szabad hozzaférést biztosit a foglalkozasi eszkdz6khdz mentoréltja szaméra.

#  Internet, szamitégép hasznalat: a telephelyek iroddjdban szabadon hozzaférhetSek.
Az évodapedagégus munkakorébdl adédo feladata:

* az ovodapedagdgus munkakori leirasban

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el8irnak. biztositanak.

Zaradék
A munkaltatd kotelezheti a munkakori lefrasban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére,
ha a munka 0sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem drtalmas az egészségre.

Mezb6berény, 20..

..........................................

Munkaltato

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirisban foglalt feladataimat és

felel6sségemet megismertem, megértettem.

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja altal adott utasitasok megtartaséval, a munkakori lefrasban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Mezéberény, 20..

..........................................

Munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa
(felséfokn végzettséggel rendelkezd) |
|

A munkavallalé neve:

Munkakére: pedagdgiai asszisztens

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

Kozvetlen felettesei: telephely vezetésével megbizott 6vodapedagdgusok
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: kotott, heti 40 ora
A kotott munkaidoben:
o gyermekcsoportban ellatandé: heti 35 dra
o gyermekcsoporton kivill ellatandd, egyéb, a munkakdrével kapcsolatos feladatok

elvégzésére: heti 5 6ra

Kotelessége
* nevelémunkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejldésérdl, tehetségének

kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

* elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

* egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartaséval
és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

* a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

* a pedagdgiai programban ¢s a koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

* pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az intézményi tinnepségeken
¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

* megOrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
*  hivatdsdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

*  a gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és més intézményekkel.
Koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkaéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezésére allni,

*  munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra
vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

* amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

munkatérsaival egyiittmiikodni,
* a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmiikodésre torekedni.
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Fobb feleldsségek és tevékenységek

Nyitvatartasi idében 8,00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban (ha nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozés van) a gyermekek feliigyeletét
munkaidd beosztéasa alapjan ellathatja,

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelésséggel tartozik. Kdételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatésarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok iranymutatésa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a méssag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilése
érdekében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsaban,

az Ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

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

az orszdagos szakmai pedagogiai ellenérzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel,
munkavégzése sordn betartja a jogszabélyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat,

alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik,

a rabizott dvodai kulcsokért teljes felel6sséggel tartozik,

hidnyzasat, illetve munkaba allasat id6ben jelzi kozvetlen felettesének.

Leltari felelosséggel tartozik a rabizott eszkdzok szakszeri, rendeltetésszerii hasznalataért,
allaguk megovasiért és megdrzéséért

Feladatkor részletesen

*

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasérol, fejlodésiik optimélis megsegitésérél
A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus iranyitasdval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teend6inek ellatasaban, igy:

—  az étkeztetésnél,

—  az 61t6zkodésnél,

—  atisztalkodasban,

—  alevegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulédsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
A délutan folyamén — a pedagbgus utmutatdsa szerint, sziikség esetén onélldan — segit a
szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében, gondozasi feladatok ellatasaban.
Pihend alatt és szabadidejében szemléltet$ eszkozoket készit, azokat karbantartja, elékésziti a
kovetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovodapedagogusi itmutatés alapjén egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
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*  Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal.
* Kisebb baleset esetén els6segélyt nydjt, de err8l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetst.

*  Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
*  Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa

szerint végzi.
*  [rdnymutatds alapjan részt vesz az adminisztriciés feladatokban.

* A gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban kozremiikodik.
* A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak eldirdsai alapjan teljesiti a feladatat.

Bizalmas informaciok kezelése
A gyermekekrél pedagégiai informaciét, az oOvoda belsd életérdl, gazdasigi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara elbirnak, biztositanak.

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére,
ha a munka osszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezoéberény, 20..

..........................................

Munkéltato

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirasban foglalt feladataimat és

feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Mezd6berény, 20..

...........................................

Munkavéllalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori lefrasa
(fels6foku végzettséggel nem rendelkezd)

A munkavallalé neve:

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd

Kozvetlen felettesei: telephely vezetésével megbizott dvodapedagdgusok
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: kotott, heti 40 ora
A kotott munkaidében:
e gyermekcsoportban ellatando: heti 35 ora
e gyermekcsoporton kiviil ellatandd, egyéb, a munkakdrével kapcsolatos feladatok

elvégzésére: heti 5 6ra

Kotelessége

* neveldmunkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

* eldmozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

* egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartdsaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

* a gyermekek ¢és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

* a pedagdgiai programban €és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

* pontosan és aktivan részt vegyen a foglalkoztatotti értekezleteken az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* megOrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

% hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

* a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles

* a munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkaéra képes allapotban megjelenni,

*  munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkdltatd
rendelkezésére allni,

* munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra
vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitdsok €s az Etikai K6dex szerint végezni,

* amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

* munkatarsaival egyiittmiikddni,

% a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre t6rekedni.
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Fébb felelésségek és tevékenységek

Nyitvatartdsi id6ben 8,00 ora eldtt vagy a délutani idészakban (ha nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozés van) a gyermekek feliigyeletét
munkaid6 beosztésa alapjan ellathatja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az Gvodapedagégusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositisanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilése
érdekében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenSmentes feltételeinek biztositasaban,

az Ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelésségteljesen segiti,

az orszagos szakmai pedagégiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv részvétel,
munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat,

alkalmassagi vizsgalaton iddben megjelenik,

arabizott 6vodai kulcsokért teljes felelosséggel tartozik,

hidnyzasat, illetve munkéba alldsat id8ben jelzi kozvetlen felettesének.

Leltari felelosséggel tartozik a rabizott eszkozok szakszer(, rendeltetésszerii hasznalatiaért.
allaguk megévasaén és megdrzéséént

Feladatkor részletesen

%

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol

A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 0lt6zkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitaséban.

Séténal, o6vodan kiviili foglalkozdsokndl, kiranduldsoknédl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturélt részvételt.

A délutan folyamén — a pedagégus Utmutatdsa szerint, sziikség esetén onalléan — segit a
szervezett tevékenységek el6készitésében, levezetésében, gondozasi feladatok ellatasaban.
Pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkzoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a
koévetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
()vodapedagégusi Utmutatds alapjén egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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»*

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel

gyakorolja.

#  Sziikség szerint kozremlikddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott

pedagdgust vagy vezetol.

*  Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

*  Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatésa
szerint végzi.

*  Iranymutatas alapjan részt vesz az adminisztracids feladatokban.

* A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban kozremiikddik.

* A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irasai alapjan teljesiti a feladatét.

*

Bizalmas informaciék kezelése
A gyermekekrdl pedagégiai informéciot, az oOvoda belsd életér6l, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

Zaradék

A munkaltat6 kételezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem 4rtalmas az egészségre.

Mez6berény, 20..

..........................................

Munkaltato

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordan haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és
feleldsségemet megismertem, megértettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatéi
jogkor gyakorldja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Mezoberény, 20..

...........................................

Munkavallald
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Dajka munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettesei: telephely vezetésével megbizott dvodapedagdgusok
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelessége
* neveldmunkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl, tehetségének

kibontakoztatésarél, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

* elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlddését, a kézosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatésara,

* egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére  és
megbecsiilésére,  egyiittmiiksdésre, kérnyezettudatossagra,  egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositéssal, a munka- és balesetvédelmi elirasok betartasaval
és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritédsaval, a sziil6 - és sziikség esetén
més szakemberek — bevonaséval,

* a gyermekek és a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

* a pedagégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

* pontosan ¢s aktivan részt vegyen a foglalkoztatotti értekezleteken az intézményi
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

*  megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti Jogviszonya soran tudomaséra juté titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében milkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles

a munkaltaté altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes éllapotban — a munkaltaté

rendelkezésére 4llni,
*  munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkoz6 szabélyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé6 magatartast tantsitani,

*  munkatdrsaival egyiittmiikodni,
a gyermek sziileivel, térvényes képviseléivel egyiittmiiksdésre torekedni.

Fébb felelésségek és tevékenységek

Nyitvatartasi idében 8,00 6ra elétt vagy a délutani idészakban (ha nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési Jellegti foglalkozas van) a gyermekek feliigyeletét
munkaidd beosztdsa alapjan ellathatja. A gyermekek feliigyeletének biztositasénal teljes kori
felelésséggel tartozik a gondjéra bizott gyermekek testi épségéért.

Napi feladatok:

* Az 6vodapedagégusok mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakban t5bb csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében,
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

— teremrendezés,
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segit a testnevelés-foglalkozasok elkészitésében (gyermekek kisérése),
- segitséget nyujt az 61t6zésnél,
- az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen jar el,
rendben tartja sajat csoportszobajat, 5lt6z6jét, fird6szobajat,
a mosddban az életkori sajatossagoknak megfelelGen segitséget nyujt,
gondoskodik az ivévizrél télen-nyéaron,
a munkarendnek megfelel6en a tizorait, ebédet és az uzsonnat atveszi, fogyasztasra, talalasra
el6késziti az ételeket, elmosogat, elrakja a hasznalt eszkozoket
a munkarendnek és a HACCP el6irasainak megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja az
ovoda helyiségeit, port t6rol,
étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos,
az orszagos szakmai pedagdgiai ellen6rzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa sordn aktiv részvétel.

Heti feladatok:

#
%
*

fertétleniti a fogmosé poharakat, fogkeféket,
meglocsolja a virdgokat,
mossa, cseréli a torolkdzéket.

1d6északos feladatok:

*OX ¥ ¥ X ¥ *

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat,

valtja a gyermekek agynemdiit,

mossa, vasalja a csoport textilidit,

fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez,

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,

sziikség esetén ellatja az elsGsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat,
elkiséri csoportjat az évodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaiddben vagy
plusz 6réaban),

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli tinnepek lebonyolitasaban,

sziikség szerint lemossa az ajtokat,

évente elvégzi csoportja teljes nagytakaritasat (butorok, radidtorok, csovek, ablakok tisztitasa,
fliggbny mosdsa), kozos feladatként a kozds helyiségek (folyosé, mos6konyha,
fejlesztdszoba, felnbtt 61t6z6 stb.) teljes nagytakaritasa.

Kiilonleges feleldssége

#

* X ¥ %

* K ¥ K X X

X

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eldirasokat.

Alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik.

Hianyzasét, illetve munkéba allasat idében jelzi kozvetlen felettesének.

Naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantartd lapot és a jelenléti ivet.

A e s ileot e ek buslet. sondettotk RN scdletinl slilsdsatnal
. Son ] tlias-outilisd it toatitin &l i ietealiing

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonségos tarolasarol.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kezeli a riaszt6t.
A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP el6irdsokat mindenkor betartja.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irdsai alapjan teljesiti a feladatat.
Leltari felelosséggel tartozik a rabizott eszkdzok szakszeri, rendeltetésszerli hasznalataént,
allaguk megavasaért és megorzéséént, a munkavédelmi eldirasok betartdsaért.

Tervezés
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Tervezi a felhasznélt tisztitoszer és mosészer mennyiségét, és egyezteti az intézményi titkarral.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrSl pedagdgiai informéciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérsl
felvilagositast nem adhat.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

A koznevelési  foglalkoztatotti kozosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabdlyok szdméra el6irnak, biztositanak.

Zaradék
A munkéltat6 kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyeb munkédk elvégzésére,
ha a munka sszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Mezéberény, 20..

..........................................

Munkéltatd

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet8jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm  sordn haszndlt térgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakéri leirdsban foglalt feladataimat és
felel6sségemet megismertem, megértettem,

Tudomésul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabélyok, szabdlyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja 4ltal adott utasitisok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint

kell végeznem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Mezéberény, 20..

...........................................

Munkavallalé
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Intézményi titkar munkakori leirdsa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: intézményi titkar
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek

LA G . R

* *

KX X X *

fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiilldeményeket, vezeti az iktatést,

bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat,

intézi és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ timogatasokat,
vezeti és leadja a havi étkezési dsszesitoket,

felvezeti a KIR adatszolgaltatast,

mitk&dteti az OVIKRETA rendszert

elokésziti a leltdrozdst és részt vesz annak lehopyelitdsaban:

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utén elvégzi az anyagszamaddsi
naplobol torténd kivezetést,

elkésziti a hidnyzasjelentéseket, th-jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsdgokat,

részt vesz pedagogiai, taniligy-igazgatdsi és adminisztracidos anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban,

szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot,

lebonyolitja a kiilénb6z6 beszerzéseket,

intézi a kozfoglalkoztatottak dokumentumait,

a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irasai alapjan teljesiti a feladatat,

az orszagos szakmai pedagdgiai ellendrzéssel (tanfeliigyelet) kapcsolatos iratkezelési és
adminisztracios teend6k elvégzése,

az intézmény honlapjanak szerkesztése.

Az intézményi vagyon, a rabizott eszkizok €és berendezések rendeltetésszeri haszndlata,

allaganak megovasa és védelme.
Kazremiikodés a leltarozasi, selejtezési és vagyonnyilvantartasi feladatok ellatdsaban.

Kiilonleges felel6ssége

*

*

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt

el6irasokat.

A rabizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi elGirdsoknak
megfeleléen hasznélja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegovasukrdl gondoskodik.

A KIR, a KRETA rendszerekben naprakészen vezeti a nyilvantartasokat.

Koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,
munkéjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tantsitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni,
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* agyermek sziileivel, t6rvényes képviselSivel egyiittmiiksdésre torekedni.

Ellenérzés

*  Ellen6rzi a megvaésarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval.
* Intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantart4s elvégzésérol.

*  Ellendrzi a tisztitoszer-felhasznaldst.

Kotelessége

*  nevelémunkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturélis helyzetét,

* elémozditsa a gyermek erkélesi fejlédését, a koézosségi egytittmiikodés magatartssi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

* egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi é&let értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére, egylittmilkodésre, kérnyezettudatosségra, egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

* a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvésa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartaséval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziil§ — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonésival,

* a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

* apedagdgiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és miiksdési szabélyzataban
eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

*  pontosan és aktivan részt vegyen a foglalkoztatotti k6z0sség értekezletein, a fogadoorakon,
az intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonya soran tudomaséra Jjutd titkot,

*  hivatdsihoz mélté, az Etikai Kédex szerinti magatartdst tandsitson,

* agyermek érdekében miikédjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Tervezés
* Tervezi és egyezteti az intézmény tisztitdszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és

raktarozasat.
* A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkozok (pl. edények, textilik)

beszerzésére.
* Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.
Bizalmas informaciék kezelése
* Rendkiviil Kkériiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozo6irél és a gyermekekrsl sz0l6

nyilvéantartasokat.
* A gyermekekrél pedaggiai informaciot, az évoda belsé ¢letérdl, gazdasdgi helyzetérsl

felvilagositast nem adhat,
Kapcsolatok
* Az 6voda dolgozéjaként j6 munkakapcsolat kialakitéséra torekszik a hivatalos ligyintézések

folyaméan,
* A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatrsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit.

* Megbecsiili kollégai munkajat,
A munkavallal6 jogai és kiotelességei:

A koznevelési foglalkoztatotti kozdsség  tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyeket a jogszabélyok szaméra el6irnak, biztositanak.

59




Zaradék
A munkaltatd kételezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére,

ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikdésével és elvégzése nem drtalmas az egészségre.

Mezdberény, 20..

Munkaltato

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és

felel6sségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi

jogkor gyakorléja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

MezG6berény, 20..

...........................................

Munkavallald
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Karbantarté-udvaros munkakori leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakére: karbantarté-udvaros
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgat6
Kozvetlen felettese: i gazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb felelgsségek és tevékenységek

Napi feladatok

* A munkéltaté altal eldirt helyen és pontos idében munkara képes allapotban kételes
megjelenni.
* Az id6jérdsnak, az évszaknak és a szitkségleteknek megfeleléen karbantartja az 6vodak
udvarait és el6kertjét, utcafrontjat:
— karbantartja a homokozét, a Jatekeszkozok iités csillapito feliiletét (felasas, gereblyézés,
esetleges névényi részek, gyokerek, gaz, kévek és idegen anyagok eltavolitasa)
— az 6voda természeti kornyezetét folyamatosan gondozza (6vodakert, virdgoskert, finyiras,
bokrok-, fak metszése, falevelek gyljtése)
— cltakaritja a havat, elvégzi a sikossag-mentesitést,
— tisztdn tartja a jardékat.

Idészakos feladatok

* Sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat,

* A jétékeszkozok baleset és munkavédelmi negyedéves és éves ellendrzését elvégzi. Az
ellenérzés eredményét a karbantartési napléba rogziti.

* Munkaideje alatt kételes — kiilén megbizas alapjén — egyéb karbantartasi és anyagmozgatasi

feladatokat elvégezni.

Alkalmassagi vizsgélaton annak lejarta elott megjelenik.

Javaslatot tesz a munkakériilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére.

Szervezi és végrehajtja a ribizott beszerzéseket.

Kijavitja a szakmunkat nem igényld hibakat, a kisebb javitasokat elvégzi.

* X ¥ %

Kiilonleges felelossége

* Munkavégzése soran betartja a jogszabédlyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt

el6irasokat.

* Kikiisz6boli vagy jelzi a baleseti veszélyforrdsokat,

A rébizott kulcsokért teljes felelésséggel tartozik.

Gondoskodik a munkaeszk6zok biztonsagos tarolasardl.

A tiiz- és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Az intézmény épiileteinek allagénak megorzésérdl, javitasarél gondoskodik.

A napi elvégzett munkardl, az aktualis telephely vezetéjét vagy annak megbizottjat minden

esetben tajékoztatni kiteles.

* Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el. Az engedélyt els6 sorban az
aktudlis telephely vezetéje adhatja meg, vezet hianyéban az igazgatotol kér engedélyt,

* A Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak el6irasai alapjan teljesiti a feladatét,
Leltari felelésséggel tartozik a rabizott eszkdzok szakszer(i, rendeltetésszerii hasznalataért,
dllaguk megovasaért és megorzéséért, a munkavédelmi eléirdsok betartasaért.

*OoX X % % %

61

i




Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekekrél pedagégiai informaciol, az dvoda belsé életérdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat,

Kapcsolatok

* A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
* Az évoda dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat.
* Megbecsiili kollégai munkajat.
Heti munkarend
—  Hétfé: Mosolygé Kézponti Ovoda
—  Kedd: Magyarvégesi Ovoda
—  Szerda: Csiribiri Ovoda
~  Csiitortok: Nefelejes Ovoda
— Péntek: az igazgato utasitasai szerint

Esetleges modositas lehetséges, amennyiben az igazgatd vagy az 6vodak vezetésével megbizott
6vodapedagdgusok egymas kézott megegyeznek.

Egyéb esetben eltérni ezen munkarendt6l csak indokolt esetben és csak igazgatoi engedéllyel
lehetséges.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A koznevelésben foglalkoztatott kozOsség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem értalmas az egészségre.

Mezoéberény, 20..

..........................................

Munkaltat6
Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ért€kekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom. A munkakori leirasban foglalt feladataimat és

felelosségemet megismertem, megértettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaéltatoi
jogkor gyakorl6ja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Mezb6berény, 20...

...........................................

Munkavallalo
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