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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Virdgoskert Ovoda és Bilesode Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat



1. Bevezetés

A Viragoskert Ovoda és Bolcsdde koznevelési intézményi (6vodai) és a gyermekek napkdzbeni

ellatasanak (bolcsode) feladatait latja el.
[.1 Altalanos rendelkezések

1.2 A szervezeti és mitkodési szabélyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi
CXC. tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s mitkddési szabalyzat a
kialakitott cél és feladatrendszerck, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Olyan alapdokumentumként kell alkalmazni,
amely meghatarozza a fcladatok egymasra €épilld rendszerét, az egyes munkakorokhdz tartozo
kompetencidkat, hataskoroket és felleldségi koroket. Célunk, hogy az intézmény miikodése ezaltal
kiszamithato, hatékony, jogszerii legyen, a felelosségteljes munkavégzéshez segitséget nytijtson. Az
SZMSZ-hez tartozo munkakori leirasok rendszerszinten szabalyozzak a feladatokat, ezéltal a jogszerl

miikédés biztositasa, a Pedagogiai Program megvalositasat alatamaszto rendszer mitkédtetése a célunk.

Jogszabdlyi alapjai:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
o 2012. évil. tdrvény a munka torvénykonyvérol

.

2011. évi CXCV. t6rvény az dllamhaztartasrol



2012. evi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény hatalybalépésével

osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
1992. évi LXIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIL. torvény

végrehajtasarol a kozoktatési intézményekben
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo1d térvény végrehajtasarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol

326/2013. (VIII30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

Jjogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a

Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérsl

202012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a koznevelési

intézmeények névhasznalatarol



1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl €s

a szocialis szakvizsgérol

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési

nyilvantartasarol
253/1997. (XIL. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,

intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjto gyermekjoléti alapellatasok €s

gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

25/2009. (X1. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzekrol és az

Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol
78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fertézo betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges

jarvanyligyi intézkedésekrol

10/2008. (VI. 28.) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal adoméanyozhat6 szakmai

clismerésekrol

7/2010. (11. 19.) SZMM utasitas a Bolcs6dék Napja megilinneplésérol
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocialis intézmények szakmai

feladatairdl és mikodeésiik feltételeirdl



37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéallasarol szdldé 1992. évi XXXIII.
torvenynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd

vegrehajtasarol

2/2004. (L. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzOdések  bejelentésének és

nyilvantartasanak részletes szabalyairdl

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérol

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrél

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenltdség eldmozditasarol
Modszertani Levél (Orszagos Csalad és Gyermekvédelmi Intézet) 2012.

Az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata

Az ENSZ Egyezmeény a gyermek jogairo!

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a

gyermekvédelmi szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt

szemelyes adatokrol.



Munkadjat szabdlyozzak:
A Viragoskert Ovoda és Bolcsdde Alapito Okirata 140/2017 (X.24)

A 7/2007. (IV.02.) Gyermekvédelem helyi szabalyairdl szo6lo Onkorméanyzati Rendelet és annak

modositasai

Rakoczifalva Varos OnkormanyzatKépviseld-testiiletének vonatkozd rendeletei és

hatarozatai

1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd intézményegységi szervezeti €s
miikddési szabalyzatok, cgyéb belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvényiick, illetve azoknak is kotelessége, akik munkakapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasiban, hasznaljék helyiségeit. Az
intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban és a

munkakori leirasban foglaltak szerint kotelesek végezni.

e Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az alkalmazotti kor kozos érdeke, ezért a benne foglaltak
vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetSje fegyelmi
intézkedést kezdeményezhet.

e A nemzeti kdznevelésrdl szolé 201 1. CXC. torvény 25§ (4) szerint:

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatds intézmény hazirendjét nevelesi-
oktatasi intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szilkséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A 70§ (1) értelmében a neveldtestiilet dont az SZMSZ elfogadasarol.

Az SZMSZ hatalyba lépését kovetden egyidejiileg hatalyat veszti a 2017.09.01-¢n €letbelepett
Szervezeti és miikodési szabalyzat.

o A szervezeti és miikodési szabalyzat megtalalhatdo az intézményben (Rakoczi ut 60.
ovodatitkari  iroda, és nyilvanossidgra kell hozni az intézmény honlapjan

(www.rakoczifalva.hu).
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Az alapito okirat kelte: 2020.
Onkormanyzati hatdrozat szima: 100/2020 (VIL. 30.)

2. Az intézmény tevékenysége, gazdalkodasa, jogillasa

2.1. Az intézmény legfontosabb azonosit6 adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Virdgoskert Ovoda és Bolcsdde

A koltségvetési szerv székhelye: 5085 Rékéczifalva Rékdczi it 60.

Telephelye:

Telephely megnevezése Telephely cime

] [|Virdgoskert Ovoda és Bolesbdel 5085 Rakéczifalva Toldi MiklSs dt 33. (6voda)
Ovodai Intézményegység

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2003.01.01.
A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Rdkoczifalva Vdros Onkormdnyzata

székhelye: 5085 Rékéczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
megnevezése: Rékéczifalva Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete
székhelye: 5085 Rakéczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv fenntartdja

megnevezése: Rikéczifalva Varos Onkorményzata

székhelye: 5085 Réakdczifalva, Szabadsag tér 2.
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A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovoda: A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. t6rvény 8§ (1) — Az 6voda a gyermek hdroméves
koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az
utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Az Gvoda felveheti azt a gyerrmeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
févéarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhaté, az étintett telepiiléseken
lakéhellyel, ennek hidnysban tartézkoddsi hellyel rendelkez6 hdroméves és anndl isédebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Bolcséde: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésagrol szolé 1997.€vi XXXI. torvény 43§ -
(1) bekezdése alapjan a bolcséde olyan bolcsddei elldtdst nyujté intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni elldtisa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatérozott szakirdnyi végzettséggel rendelkezd személy éltal, akdr t6bb csoportban

nyuijt szakszer(i gondozast és nevelést.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Szakigazat szdma Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés (alapfokd oktatdst megel6zé nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag 6néllé
nevelési intézménye, a csalddi nevelés kiegészitsje a gyermekek harmadik életévétdl iskoldba 1épésig.
Az 6voda a kdznevelési rendszer szakmailag 6néllé nevelési intézménye, a csalddi nevelés kiegészitdje,
a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba 1épésig. Az 6voda pedagégiai tevékenységrendszere €s targyi

kornyezete biztositja az 6vodaskord gyermek fejlédésének és nevelésének legmegfelelobb feltételeit.

Alapfunkcioi:
- Ovo-védo
- szocialis

- neveld-személyiségfejlesztd
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amelyek altal a gyermekekben megteremtodik a kovetkez6 életszakaszba (a kisiskolas korba) vald

atlépés bels6 pszichikus teltételei.

Befogado-elvli nevelési gyakorlat megvaldsitasa, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo,
valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli, vagy a hatranyos helyzetli

gyermekek integrélt/integracids nevelése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek bolcsddei nevelés-gondozasa 6vodai nevelése, iskolai életméddra

felkeszitése, integralt nevelése, ellatasa az alabbi sajatos nevelési igény esetén:

A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

- testi fogyatékos, mozgasseériilt

erzékszervi fogyatékos: latas-, hallassériilt

- tanulasban akadalyozott értelmileg enyhe fokban sériilt

- beszédfogyatékos

- autista és egyéb pervaziv fejlodési zavar

- kevert specifikus fejlédési zavar

- tanulasi zavar veszélyeztetett

- viselkedés fejlédésének organikus okokra visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével
kiizdd

- viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem vezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdo

- aktivitas és figyelem zavara

- hiperkinetikus magatartaszavar

- elektiv mutizmus

Bolcsodei ellatds a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozben ellatédsa, szakszeril
gondozasa ¢€s nevelés, harmonikus tesi-szellemi fejlédésének elddegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betdltése utan amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik életévének betoltését
koveto augusztus 31-1g nevelhetd és gondozhat6 a bolesddében.

A koliségvetés szery alaptevékenységének kormdanyzati funkcio szerinti megjelélése:



Kormanyzati
Kormanyzati funkciék megnevezése
funkcidoszam
l. 091110 Ovodai nevelés, ellatas feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
2. 091120 g e
ellatasanak szakmai feladatat
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
— Gyermekétkeztetés  bolcsddében, fogyatékosok nappali
6 | 104035 . Y & PP
{ ‘ intézményeben

A koliségverési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Rakdczifalva varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyédzat Gtjan a jogszabalyokban megallapitott képesitési
kovetelméyeknek megfelelden. Rakéczifalva Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete bizza meg-
illetve menti fel-, 5 év hararozott idre a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. toérvény 83.§ (2)
bekezdésének t) pontja, a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény kdznevbelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet rendelkezései
alapjan. Az inézményvezets személyére vonatkozd egyéb munkadltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézmény 6nallo jogi személy. Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézmény Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint a munkaltatoi jogokat.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyzo6 jogszabaly
I. | kdzalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXII torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol
2. | munkaviszony 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
3. | megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
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A koznevelési intézmény
tipusa: 6voda-bolesdde
alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés
gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: az intézmény — kiilon megallapodasaban rogzitett-
pénziigyi — gazdalkodasi feladatai ellatasara koteles
kiltségvetési szerv megnevezése és székhelye: Rakoczifalva Varos Onkormanyzata,

5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

A székhelyen és a feladatelldtdasi helyen felveheté maximdlis gyermeklétszdm az intézményben

Maximalis
Feladatellatasi hely/székhely megnevezése targli(leg;gtesl;zm
1. Ovoda, 5085 Rékoczifalva, Rakoczi Ferenc ut 60. 100
2. Ovoda, 5085 Rakoczifalva, Toldi Miklos ut 33. 70
3. Bolcséde, 5085 Rakoczifalva, Rakoczi Ferenc 1t 60. 26 |

A feladatelldtdas szolgalo ingatlanvagyon:

, .
Ingatlan N agyon felettl Az ingatlan
.. | rendelkezés joga vagy
) helyrajzi on h Jlati funkcidja,
Ingatlan cime szama | 2 Yasyon hasznalali célja
joga
L ggggséfgifenﬁi‘:‘ggz‘fa"’a’ 1005 hasznélati jog székhely
7 Ovoda,5085 Rakéczifalva, 1005 hasznalati io ovoda és
Rékoczi Ferenc ut 60. 108 bolcséde
3. POlestde, 2087 Rakoeaifalvay 934 haszndlati jog 6voda

Csoportok szama:

Ovoda: 2011. évi CXC. torveny eldirasai alapjan, a beiratkozast kdvetéen a fenntartd hatarozza meg
évente.

Bolcséde: évente, a fenntarté dontése alapjan.

A személyes gondolkodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirél szo16 15/1998. (IV.30) NM rendelet eldirasaira alapozza.



2.2. Az intézmény alapvetd tevékenységi korel
2.2.1. Bolcsodei intézményegység

Bolcsédei ellatas a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, szakszeri
gondozasa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésének closegitése az életkor €s egyeéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévéncek betdltése utan amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik életevének betoltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bdlcsédében.
2.2.2. Ovodai intézményegység
Aluptevékenység leirasa:
Ovodai nevelés (alapfokii oktatast megelé76 nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag onallo

nevelési intézménye, a csaladi nevelés kicgészitdje a gyermekcek harmadik ¢letévétdl iskolaba 1épesig.

Integralt nevelés megvalositasa.

2.3. Az intézmény bélyegzoinek felirata:
Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkezG beosztdasban az alabbi dolgozok jogosultak. és

kezelésiikeért feleldsek:

A bélyegzo felirata: A bélyegzé lenyomata:

Korbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

(l.sz.)

Kiskorbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bélcséde Rakoczifalva

(2.s2.)

Postabélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcsdde 5085 Rakoczifalva,
Raékoczi u. 60.
Tel: 56/441-554 (3.sz.)
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Fejbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolesdde Rakoczifalva

Adoszam: 16837449-2-16 (4.sz.)

Hasznalatara

Belyegzo: jogosult:

Elhelyezve:

Példanyszam:

Intézményvezetod

Figs [ntézményvezetd
helyettes

Ovodatitkar

’

Ovoda vezetdi iroda

I db

Intézményvezetd

Hie Intézményvezetd
helyettes

Ovodatitkar

Ovoda vezetdi iroda

I db

Intézményvezetd

3%, Intézményvezetd
helyettes

Ovodatitkar

Ovoda vezetdi iroda

1 db

[ntézményvezetd

i i Intézményvezetd
helyettes

Ovodatitkér

Ovoda vezetdi iroda

I db

17




2.4. Az intézmény képviseldje

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény szerint kinevezett intézményvezetd, tavolléte
esetén ovodai intézményegységet érintd kérdésekben az intézményvezetd helyettes, a bolesodei
intézményegységet érintd kérdések tekintetében pedig a bolcsédevezetd képviseli. Esetenkeént kiilon

megbizast adhat az intézmény vezetdje az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

3. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Intézményvezetd

Intézményvezetd /
helycttes
¥ Ovodatitkar
Ovodapedagdgusok ‘ Bolesodei ) )
int¢zmeényegység Gyogypedagogus
vezetod

Dajkak / l \ Karbantarto
Kisgycrmek- Bolc§0de| Szakécsn?é és egyeb
evielok dajka technikai alkalmazottak

3.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetSk kozotti feladatmegosztas, kapcsolatok rendje

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi feleldskent vezet.
A bolcs6dei és az dvodai intézményegységek szakmai szempontbol dnalldak, tevékenységiiket a rajuk

vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan lajak el.

Intézményi folyamatok szervezése, miikodése

Intézményiink elkotelezett a mindségiigyi szemlélet alkalmazasiban. Ez biztositja szamunkra a
szabalyozott folyamatok mitkddése altal az atlathatosagot, a rendszer mitkodésének kiszamithatosagat a
pedagogiai folyamatok terilletén. Pedagogiai folyamataink fejlesztése helyzetelemzessel indul
(minbségligyi médszerek). Erre épitjiik az intézményi stratégiai célokat, stratégiai terveket. Ezeket

kozéptava célokra bontjuk, majd az operativ tervezéssel az éves munkatervben realizaljuk.
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Ennek megvalosulasat ellendrizziik és értékeljiik az éves pedagdgiai mitkodési tervben realizalt bels
ellendrzeési terv szabalyozott rendszere szerint. Ez a vezetdk munkakori kotelessége.

A gyermekek esetében is eldiras a kiindulo fejlettségi statusz meghatarozasa a Pedagogiai programban
tfoglaltak szerint. Az ellendrzés eredményeit a vezetd elemzi és értékeli, a PDCA lapok alapjan késziti a
korrekci0s javaslatokat, amelyeket beépit a kovetkezd évi munkatervbe. A vezetdi elkdtelezettség akkor
valosul meg, ha a miikédési folyamatok alkalmazoképes részét képezi a folyamatjavitas.

A komplex személyiségfejlesztés folyamatos biztositdsa, dokumentalasa, elemzése, esetlegesen a
folyamat javitasa minden 6vodapedagdgus munkakdri kotelessége. Fegyelmi feleldsséggel tartozik a
gyermek egyéni fejlettségérdl torténd tajékoztatas etikai szabalyainak megtartasaért, az intézmény jo
hirének megorzéséért.

A folyamatok megszervezésénél a tovabbi fejlesztések megvalodsitasanal minden dolgozd munkakori
felelossége megfeleld informacidaramlas biztositasa. Innovaciok bevezetése a munkatervben nem
szerepld kapcsolatok épitése, bdvitése, kapcsolattartasi formak bevezetése vezeti egyeztetés utan

lehetséges, a kdzos értékrend megtartasa érdekében.

3.1.1. Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd

Az intézményvezetot a képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat Utjan — a vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott idotartamra bizza meg.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort (vezetéi megbizas, felmentés, vezet6i megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasat) €s az egyéb munkaltato jogokat Rakoczifalva Varos képvisels-testiilete gyakorolja a Nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv alapjan.
A Nemzeti koznevelésrol sz616 201 1. évi CXC. torvény 69. § alapjan:

A koznevelési intézmény vezetdje
o Felel az intézmény szakszer(li és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhato gondossaggal valo kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,
e Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetSje kivételével gyakorolja a

munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,



e Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

o Képviseli az intézmeényt.

A ncvelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e A pedagogiai munkaért,

e A neveldtestiilet vezetéséért,

e A nevelStestilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéscért,

o Onallo kdltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény mukodéschez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

e A nemvzeti és Ovodai tinnepck munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséert,

e A gycrmek- és ifjisigvédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapesolodo feladatai koordinalasaert,

e A neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos teltételeinek megteremtéséért,

e A sziilok képviselbivel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel
valo megfeleld egyitittmiikodésert,

e A gyermekbaleset megelozéséért,

o A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

e A pedagogus etika normainak betartasaert és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. A kdznevelési intézmény vezetSje a
torvényben meghatarozott jogkdrét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy

az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

az ovodatitkar munkajat, valamint

a karbantartoi feladatokat ellatdé dolgozo munkajat

3.1.2. A bolesddei intézményegység bolcsddevezetdjeként

Teljes korii szakmai vezetoi feladatokat It el a bolcsddében.

Felelos:

a bolcsddei szakmai feladatok megvaldsulasaért, a szakmai munka iranyitasaért,

a helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsulasaért,

az ANTSZ el6irasok pontos betartasaért,

a HACCP eldirasok betartasaért,

a normativ dokumentumok pontos vezetéséért

a KENYSZI vezetéséért (szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi

nyilvantartas)

3.1.2.1. Az 6vodavezetdhelyettes feladatai:

Felelds:

Nevelesi teriileten kozremiikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

az ovodat érintd szervezési feladatok ellatasaért,

a szakmai munkakozosségek mitkodési feltételeinek biztositasaért,
a sziiloi munkakozosség mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a munkarend elkészitéséért

az 6voda szakmai munkéjanak ellendrzéséért,



e elvégzi tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 megbizza,
e az intézményvezetd tavolléte esetén az ovodat érinté ligyekben teljes korii dontési €s

intézkedési jogkorrel rendelkezik
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
3.1.2.2. A helyecttesités rendje
A7 intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
ovodai intézménycgységben az intézményvezetd helyettes, a bolcsédei intézményegységben a
bolcsddevezetd latja el.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntart6i intézkedés alapjan torténik.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, valamint a bélesddevezetd egyidejii tavolléte esetén

a helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A reggel 6,00 oratol 8,00 oraig, ill. 16,00 oratol 17.00 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6 dvodapedagdgusok, illetve a

bolcsédében a kisgyermekneveldk.

3.1.3. Az ovodatitkar

Az 6vodatitkar a nevclotestiilettol és a dajkaktol, valamint a technikai dolgozoktol elkiiloniilt feladattal
rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az 6voda, illetve a bolcsode rendeltetésszerti

mitkodéséhez szolgald feltételek biztositasa (funkciondlis feladatkorok). Részletes feladatukat a

munkakori leirasuk tartalmazza.

3.1.4. Konyhai szakacsné (bolcsode) és intézményi karbantarto

Munkajukat a munkakdri leiras alapjan végzik.
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3.2, Feleldsok, egyéb team-vezetok

3.2.1. Gyermekveédelmi felelds (Ovodai és bdlesédei intézményegységben gyermekvédelmi
munkakozdsség formajaban torténik a gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
A gyermekvédelmi felelés éves munkatervet készit, amelyet a nevelGtestiilet az évnyitd

értekezleten megvitat és elfogad.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek

biztositasardl, a gyermekvédelmi feladatok megszervezesérol.

A nevelési év kezdetekor a sziil61 falitijsagon kifliggesztve tdjékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi

felelds nevérdl ill. idébeli és helybeli elérhetségérol.

Ugyan ilyen formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és

telefonszamat is ki kell fiiggeszteni.

A veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -az intézményvezetével torténé egyeztetés utan-

csaladlatogatason vesz részt a csoportos Ovodapedagogussal vagy a kisgyermekneveldvel.

A gyermekvédelmi felelds, amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb veszélyeztetd okok
pedagogiai eszkozokkel nem oldhatok meg, kezdeményezi az intézményvezetonél, hogy értesitse a

gyermekjoléti szolgalatot, jelzOlapot készit.

3.2.2. Fejleszto team-vezetd (dvodai intézményegységben)

Az intézmény vezetdje bizza meg. A szakmai fejlesztéssel kapcsolatos munkdjat intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:
Az ovoda szakmai fejlesztésére kitlizott célok megvaldsulasanak eldsegitése.
- Ennek érdekében a fejlesztési csoport vezetése, ezen beliil kiilondsen:

- Elkésziti az éves munkatervet.

- Figyelemmel kiséri az el6z6 nevelési évrdl 4thuzodo intézkedési tervek végrehajtasat.



- Tervezi az adott nevelési évben esedékes partneri igény és elégedettségméreseket, €s az azt
kovetd elemzést, célmeghatarozast, intézkedési tervek készitését.

- Tervezi az adott évben esedékes onértékelést, és az azt kovetd elemzést, célmeghatarozast,
intézkedési tervek készitését.

- Az intézményvezetSi beszamolohoz team beszamolot készit.

3.2.3. Hagyomany6rzé munkak6z0sscg vezetd (0vodai intézménycegységben)

Az intézmény vezetdje bizza meg. Az ovodai hagyomanyok ¢s linnepek megszervezéséert felelOs.

Hagyomanyorzéssel kapcsolatos munkajat az intézményvezetd irdnyitasa mellett végzi.

Feladata:
Iives hagyomanyérzé munkaterv elkészitése, elfogadtatasa és megvalositasa:
- Feleldsi rendszer clkészitése.
- Nemgzeti {innepek méltd megszervezése, az 6vodai hagyomanyokra épiild tevekenyseégek,
rendezvények lebonyolitdsa.
- Az intézményvezctd éves értckeléséhez a hagyomanyérzd tevékenység értekelésének

elkészitése.
3.2.4. Szakmai tcamek vezetdje (Ovodai intézményegységben)

A7 intézmény vezetdje bizza meg a feladattal, akinek iranyitasa mellett végzik a munkacsoportok a

munkéjukat. Az éves intézményi szintii feladatra alakul, évente az el6z0 évi fejlesztendd tertiletre.

Feladata:
- A munkacsoportok munkatervének sszegytijtés, lefiizése
- Az egyes munkacsoportok munkéjanak koordinalasa

- Eves beszamoldk bekérése, leflizése



3.2.5.

Difer munkacsoport

Az intézmény vezetdje bizza meg a feladattal, akinek irdnyitasa mellett végzi a munkajat.

Feladata:

3.2.6.

- Eves munkaterv elkészitése, elfogadtatdsa, megvalositasanak figyelemmel kisérése
- Szakmai konzultacié az 6vodapedagogusokkal, csoporton kiviili idében

- A csoporton kiviil fejlesztést igényld gyermekek egyéni fejlesztése

- Javaslattétel a gyogypedagogus felé felterjesztésre

- A mérések megszervezése és Osszesitésének elkészitése dvodaszinten

- Eves beszamolo elkészitése

IskolaelOkészitd csoportok:

i

iras-mozgas koordinaciot fejlesztd csoport

matematikai-logikai fejlesztesi csoport

1

dramajaték csoport

mozgaskotta csoport

A team vezetdi felelosek:

- Az éves munkaterv és éves beszamold elkészitéséért
- A fejleszto foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, és megtartasaért
- A résztvevo gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

- A fejlesztési dokumentumok elkészitéseért és leadasaért

Az éves munkatervben rogzitett idopontoktol eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

3.2.7.

Tehetségfejlesztd csoport:

- vizudlis tehetségfejleszto csoport

- zenel tehetségfejlesztd csoport (gyermektanc)
- angol nyelvi tehetségfejlesztd csoport

- mazsorett tehetségtejlesztd csoport

(]
L)



A team vezetdi felelosek:
- Az éves munkaterv és éves beszamold elkészitéséért
- A tehetségfejlesztd foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, és megtartasaért

- A résztvevo gyermekek biztonsagos felliigyeletéért

Az éves munkatervben rogzitett idopontoktdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

3.3 Azintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyeéb dokumentumai

A7 intézmény torvényes miikodését az alabbi- a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a.) Az intézmeény fenntartdja altal készitett:

- Alapito okirat

b.) Az intezmény alapdokumentumai a szervezeti mitkodési és a pedagogiai tevékenység
leglényegesebb belsd normait tartalmazé dokumentumok:
- Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
- Pedagogiai program

- Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- az éves munkaterv (kiegészitve az éves beszamoldokkal)

- belso szabalyzatok
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Alapité okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldfrdsa biztositja az intézmény
nyilvéntartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Alapit6 okiratét a fenntart6 késziti el, illetve-

sziikség esetén- maodositja.

A koznevelési intézmény Pedagégiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagdgiai program megalkotdsa az intézmény szdmdra biztositja a szakmai

onéllésagot.
A Pedagégiai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja alapjan Pedagégiai programot készit, vagy az ily

médon lekészitett pedagdgiai programok koziil vélaszt. A neveld és oktaté munka a pedagdgiai program

szerint folyik.

A 20/2012. (VII1.30) EMMI rendelet alapjdn az 6voda Pedagdgiai programja meghatérozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

- személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitik, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek éltal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

- a szocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységek,

- a gyermekvédelemmel osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

- asziil6, a gyermek, a pedagégus egyiittmikddésének formadit,

- nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé 6voda esetén a nemzetiség kultirdjanak és
nyelvének dpoldsaval jaré feladatokat,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalé intézkedéseket,

- anevelo6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagégiai program elfogaddsdrdl a nevelStestiilet dont (A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 70§ (2) b pontja). Az 6voda Pedagdgiai programja megtekintheté a vezetéi irodédban,

tovabbd olvashaté az intézmény honlapjén.
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(Nyilvanossagra hozatal) Publikéldsra keriil a KIR kozzétételi listdjan és Rdkdczifalva honlapjéan.

Hazirend

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény 70§ (2) g pontja alapjén a Hézirend elfogadésérol

a neveldtestiilet dont.

A hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsdval, a gyermekek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. (A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25§
(2) bekezdés)
Tartalmazza:

- Ovodaba a gyermekek ltal bevitt dolgok 6ltéz6ben valé elhelyezését, bevitel bejelentését.

Az éves munkaterv (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3. § szerint
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagégiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok

megvalsitasdval sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idbre beosztott cselekvési tervét a

felelésok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezet késziti el, a nevelétestiilet altal torténd elfogadasara
az évnyité értekezleten keriil sor. Ennek mellékletét képezi a teamek, munkak6zosségek és csoportok

munkaterve, amelyet annak vezetdje készit el. A munkaterv egy példdnya a nevel&testiilet rendelkezésére

all nyomtatott forméaban.

3.3.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informiciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus alairasét kizér6lag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére, amennyiben ennek a lehetsége adott. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

- az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadékra vonatkoz6 adatbejelentések,
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- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista.

Az elektronikus uton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai héalozataban egy kiilon e célra
letrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizérolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapit nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az dvodaban hasznalatos csoportnapld elektronikusan eléallitott, papir alapon tarolt adatként kezelendd.
Az elektronikus csoportnaploba az adatokat szamitdgépes tuton viszik be az ovodapedagogusok. A

nevelési év végén az intézményvezetd lezarja és irattarba helyezi. A bolcsddi csoportnapld kézi készitésit.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal, az adott honapban kitoltendé jelenléti ivet,
azt az intézmény vezetShelyettesének vagy az intézményvezetjének ald kell irnia, az intézmény

korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni a kit6ltés utan.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a felvett gyermekek névsorat és adatait. Ezt a normativ

dokumentumok részekeént kell tarolni.

Felelds:
- Ovodatitkar

- Bolesodében: bolcsodeir vezetd

3.3.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4§ o), A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23§ (2) pontja.



Miikodési alapdokumentumok

Az intézményi dokumentacios rendszere, intézményi dokumentumok hasznalatanak rendje:

nyomtatvanyai

Sziil6i nyilatkozat
(elérhet6ség megadasa)

Igazolas 6vodalatogatasrol

Ertesités ovodavaltozasrol

2.

Human eréforras

Gyermekbaleset
kivizsgalasanak
jegyzokonyve

Baleseti jegyzokonyv

Nyomtatvanyok , _
i e : Nyomtatvanyok Hataskor
gyujtoszama

Ovodai jelentkezési lap
Jogviszony lemondo
1. nyilatkozat
Gyermeklétszam Sziil6i n‘);i_l—atkozat gyermek

. . atadasara jogosult Intezmenyvezeto

ovodai et
személyérol

jogviszony

intézményvezetd

Taniigyigazgatas
és gyermekvédelem

nyomtatvanyai

jegyzokonyv

e o : helyettes
Beutalas munkakori orvosi y
gondozasaval kapesolatos | a1xaimassagi vizsgilatra
nyomtatvanyok Szabadsag kalkulacios lap
Nyilatkozat eltartott
gyermekek szamarol
o o ovodapedagogus
Felvételi és mulasztasi naplo ' o
Kiadhatja: intézményvezetd
Ovodai nyilvantarto lap Ovodapedagogus
Ovodai jelentkezés lap
OF Bels6 ellendrzési = p
intezmenyvezeto

Felhivas rendszeres 6vodaba
jarasra

Csaladlatogatas

intézményvezetd helyettes
6vodapedagogus

Kérelem gyermek
tavollétének engedélyezeésére

Jelzdlap

gyermekvédelmi felelds
O6vodapedagogus

30




Nyomtatvanyok
gylijtészama

Nyomtatvanyok

Hataskor

Ovodai torzskonyv

[gazolas oktatasi azonosito
szamrol

intézményvezeto

Gyermekvédelmi naplo

Gyermekvédelmi felelds

intézményvezetd

Gyermekvédelmi és az
esélyegyenldséget biztosito
tevékenység értékelése,
beszamold (tehetségfejlesztés,
iskolael6készit6 foglalkozasok,
gyermekvédelmi beszamolok)

intézményvezeto
gyermekvédelmi felelGs

Teamek vezetOi

4,
Ovodamiikodés

nyomtatvanyai

Munkarend

intézményvezeto

helyettes

Pedagdgiai munkaterv

intézményvezetd

Munkatervek (teamek és
gyermekvédelem,

gyogypedagogus)

Sziil6i nyilatkozatok
(gyermekcsoport miitkodése)

intézményvezetd helyettes

Bels6 ellendrzési jegyzokonyv

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

5.
Munkaltatoi

nyomtatvanyok

Feladat elrendelés
(6vodapedagdgus)

Feladat elrendelés

Kérelem (illetmény nélkiili
szabadsag)

Kérelem (hozzatartozo halala)

Kérelem a munkabol vald
tavolmaradas engedélyezésére

Kérelem tovabbképzési tervbe
vald felvételre

Tanulményi szerzédés

Elszamolo lap

intézmeényvezetd

6.
Gazdasagi

nyomtatvanyok

Helyiségleltar

Tisztitoszer megrendeld

Sziil6 nyilatkozat téritési dij
megallapitasahoz

[lletmény-eldleg kérelem

Ertesités étkezési dij
tartozésarol

intézményvezetd

31




N tatva k
yoxR a: vzfnyo Nyomtatvanyok Hataskor
gyujtoszama
Jegyzokonyv
7 (panaszkezelés)
Kozponti belsd intézményvezetd
nyomtatvanyok Nyilatkozat nyugallomanyba
vonulas szandékarol
— Elhelyezésiik
A miikodéssel osszefiiggé dokumentumok irattar/
! intézmény | honlap
| betekintés
Az intézmény Alapitd Okirata X X
Szervezési és Mitkodési Szabalyzat X X X
: P-edag(')gi_a_i Progfam - - | X X X
Esélyegyenléségi"Szabz'\l-y7a't_ o X
Sziiléi Szervezetek Mitkddésénck Szabélyiéial X X
| Gyakorﬁoki Szabalyzat '_ - B X X
Munkavédelmi, Balesctvédelmi, Tiizvédelmi, cgyéb X X X

szabalyzatok

Tajékoztatas a dokumentumokrol

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

» honlaprol
» kiadvanyon keresztiil (Els6 levél az 6vodaba 1ép6 leendd dvodasok sziilojének)

» azelsd szil6i értekezleten

Tajékoztatas a hazirendrol:

> kivonat a sziil¢ szamara 6vodaba lépéskor

» honlaprol
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Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

~ aszikséges dokumentumok feltoltésérdl a torvényi szabalyozasnak megfeleléen az

intézmeényvezetés gondoskodik az aldbbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a)
b)

¢)

d)

g)

A felveteli lehetdségrol szolo tajékoztatd,
a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

koznevelési feladatot ellatod

téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd 4ltal

adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarto nevelési intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
és 1dejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo-
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok, nyilvanos megallapitasait

anevelési intézmeény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenfrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikddést szabalyzatok, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

335/2005. (X11.29.) Korm.rendelet

3§ (3) A szerv vezetOje a szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés

szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6t.

16. § (1) A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket inté€z6 szervezeti egységnél, vagy

c¢) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u) Reklametikai Kodex XII. cikkelye 2008. évi XLVIII. torvény

a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl

A kozoktatasi- és allam altal gyermekek vagy fiatalkortiak részére fenntartott szocialis
intézményekben reklamozni csak az intézményvezetSjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklamtartamara, a

reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

A7 intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskorében
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzodében korlatozni.

A7 dvodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilondsen tekintettel a nevelési evre, a

miikddés rendjere.

A reklamtevékenység engedélyeztetésénck cljarasrendje:

irasos engedély az intézmény vezetdjétdl a reklamanyag példanydnak bemutatdsaval

az clektronikusan érkezd kitlonfele reklamokat és hirdetéseket az alabbi szempontok szerint
osztalyozzuk:

egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozeleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen forméaban hozzdjarulast nyjto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyeb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil dsszefiiggd megjelenitésre —

ezeken a teriileteken torténd reklamozast engedélyezhet az intézmény vezetdje.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

a hirdetd tablan az 6voda és a csoport miikodésével kapcsolatos informacidkat tessziik
nyilvanossa, magén és egyéb céges informaciokat nem engedélyeziink.
az el6z6 pontban felsorolt teriiletekre vonatkozéan kihelyezhetd vezetdi engedéllyel reklam

anyag.

Az 6voda reklam anyag kihelyezésére nem kotelezheto.

34



Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

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

o A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek, valamit kiilsé szerveknek adott mindennemf

elvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

o Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezo eldirasokat be kell tartani:

O

O

@]

az ovodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajekoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezetd engedélye sziiksége,
a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az évoda j6 hirnevére és érdekeire,
nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elétti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés elott megismerje,

kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

o engedély megadasat kovetden a PR bejelentd nyomtatvanyt a titkarsagra be kell nytjtani.

Lobogozas szabalyai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet

Feladat: a lobogdzast elrendelni, megszervezni, folyamatosan az allagmegdvasrol gondoskodni

Felelds: az intezményvezetd altal az éves munkatervben megjeldlt személy

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 3§ (3)



A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott
egyiittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositotthitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziiksége feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejénck és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell

kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A sziilok igényét a nevelési év elején fel kell mérni, az igényeket az egyhazkozosségek felé el

kell juttatni.

Hivatali titok megdrzésc

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.8 u)

Hivatali titoknak mindosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgozo személycs adatvédelmével, bérczésével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetOje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az

6voda jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

ad hato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése siilyos vétségnek mingsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére:

2007. évi CLIL tv. 3.§ (1), 11.§ (6)

2007. évi CLIL torvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy,
aki-Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontése vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormdanyzati vagyonnal
valo gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelési elSiranyzatok,

onkormanyzati pénzligyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,...

11.§ (6) A vagyonnyilatkozat atadasdra, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az drzésért felelds szabalyzatban allapitja meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az ovoda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmeény vezetdje

e az intézmény vezetd helyetteseire.
A telefonhasznalat eljarasrendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ u alapjan.
A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal.

e Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhatdé magancélra, azt

»1elefonhivasok nyilvantartasa™ fiizetben jeloini kell.

o A pedagoégus a gvermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre

sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.



3.4. Az intézmény vezetdségét segitd testiiletek

3.4.1. Vezetdi csoport
Tagjai:

Intézményvezetd

Bolcsodevezetd

Feladata, jogkore

- A vezetdi csoport feladata az operativ vezetdi feladatok koordinalasa, tervezése,
végrehajtasuk ellendrzése
Mukodése
[tavi rendszerességgel iilésezik. Az iilések pontos idejét a mindenkori éves munkaterv

rogziti.

Hatarozatképes, ha az intézményvezetd vagy a helyettes jelen van, és a bdlcsddevezetd is

jelen van.

Az iiléscket az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes vezeti.

A7 tlésckrol emlékeztetd készil.

3.4.2. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tanacs sajat kdzalkalmazotti szabalyzata alapjan miikddik és a jogszabalyok altal
meghatarozott modon képviseli az alkalmazotti kozosséget. A kozalkalmazotti tanacs és a munkaltato
kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdésck a kozalkalmazotti szabalyzatban éllapithatok meg. A
kozalkalmazotti szabalyzatban hatarozott idore, de legfeljebb a kozalkalmazotti tanacs megbizatasanak

tartamara kotheto.

3.4.3. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Tagjai:

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

Feladata, jogkore




- A fenntartoi dontések eldtt véleményt nyilvanit a kdznevelési torvény altal e korbe utalt
kérdésekben (kiillonosen: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval osszefiiggd kérdésekben.)

- Vélemeényt nyilvanit az intézményvezetd altal kezdeményezett kérdésekben.

Mikodése

Az alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézményvezeté hivja Ossze és vezeti, illetve az

intézmeényvezetOi palyazat tekintetében a hatélyos jogszabalyok szerint mitkodik.

3.4.4. Szakalkalmazotti értekezlet

A vezetdkbdl €s az intézmény alapito okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakdrékben
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

Az alkalmazotti tanacs értekezletét 6ssze kell hivni az igazgatdtanacs, vagy a vezetdi tanacs kérésére az

altala megjeldlt témaban, illetve, ha az alkalmazottak legalabb 50%-a kezdeményezi.

3.4.3. Nevelotestiileti értekezlet

A nevelotestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Feladata, jogkore

Nevelési és oktatasi kérdesekben a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben

valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontést, véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Ennek megfelelden dontési jogkorébe tartozik a Nktv. 70§ (2) alapjan:
- A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa és elfogadasa.
- A Pedagdgiai program modositasa elfogadasa.
- Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
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- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

- A Hazirend elfogadasa.
Miikodése:

A nevelbtestiilet értekezletét az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, illetve az intézményvezetdi

palyazat tekintetében az Nktv. szerint miikodik.

A nevelGtestiilet értekezletét 6ssze kell hivni az igazgatoi tandcs vagy a vezetdi tanacs kérésére az éltala

megjeldlt témaban, illetve, ha a neveldtestilet legalabb 50%-a kezdeményezi.

Intézményegységek alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletei

Csak az intézményegység miikodésével kapcesolatos kérdésekben az érintett intézményegység
alkalmazotti, szakalkalmazotti kozdssége is allast foglalhat az intézményegység szervezeti és mitkodési

szabalyzatban rogzitett modon.

4. A vezetok és a sziil6i szervezetek kozotti egyiittmiikodés altalanos szabalyai

Az intézményen beliil a bolcsddében Erdckegyeztetd forum, 6vodaban Sziildi Valasztmany mikodik, az
intézményegységek sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott modon.

Az intézmény a sziil6i jelzések, észrevételek, javaslatok, panaszok folyamatos gylijtésevel es
feldolgozasaval biztositja, hogy az intézményegységek mitkddése és a sziildi elvarasok egyre kozelebb
keriiljenek egyméashoz.

A szakmai team vezetd feladata megteremteni a sziiléi jelzések folyamatos fogaddsanak a
feltételrendszerét az 6vodai intézményegység tekintetében, illetve a sziildi jelzéseket feldolgozni és a

sziikséges intézkedési javaslatokat megfogalmazni.

5. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allandd

munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel.
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e Az intézmény fenntartoja:
Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Polgarmestere

5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

e Rakoczifalva Varos Onkormaényzat képviseld-testiilete és polgarmesteri hivatala.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Szolnoki Tagintézménye
5000 Szolnok Varosmajor ut 65/A

e A helyi gyermekjolét szolgalattal:
Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont
5085 Rakoczifalva, Kossuth u. 13.

e [Egeészségligyi szervekkel:

- Az dvoda orvosaval az intézményvezetd helyettes, a bolcséde orvosaval a bolecsddevezetd tart
kapcsolatot.

- A védonovel valo kapcsolattartasért, az idoszakos vizsgalatok megszervezéséért, a tisztasagi
vizsgalatokért az intézményvezetd helyettes és a bolcsddevezetd felelds. Alapjat a védéndi
éves munkaterv képezi, amely az intézményvezetovel keriil egyeztetésre.

- Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala 5000 Szolnok,

Kossuth at 2

- Magyar Allamkincstar Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Igazgatdosag 5000 Szolnok,
Liget tt 6.

Az ovodapedagdgusok kapcsolattartasi formajanak bovitése nevelotestiileti dontés alapjan torténhet. Az

ettol eltérd kapcsolattartds a kdzos értékrendet sérti.

6. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozoan

Az intézmény minden alkalmazottja évente egy alkalommal koteles részt venni munka- alkalmasségi,
foglalkozas- egészségiigyi vizsgalaton. E vizsgalatrol és az alkalmassagrol sz616 igazolast koteles leadni
az intézményvezetd-helyettes, illetve a bolcsédevezetd részére. Az alkalmassag érvényességéért teljes

korti felelosséggel tartozik.
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6.2. A gyermekekre vonatkozdan

A gyermekek egészségiigyl ellatasanak rendjét az intézményegységek Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata tartalmazza.

7. Az intézményi munkavégzés rendje

A7 intézmény ¢és a vele jogviszonyban allé munkavallald jogait és kotelességeit a munkavégzéssel

kapcsolatos altalanos €s specialis jogszabalyok tartalmazzak.

~ 1. Az intézmény dolgozoinak jogai ¢s kotelessegel

".1.1. A munkakortol fiiggetlen jogosultsag

Munkakorétdl tiiggetleniil, minden dolgoz6 jogosult a kovetkezdkre:

Az inttzmény célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsaban és fejlesztésében
kozremitkddni.

Az eredményesebb munkavégzeést kezdeményezni.

A hataskorébe tartozo iigyekben donteni, sajat tevékenységét onalldan végezni.

A munkakori tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdckében munkatarsaival és az
érdckelt partnerekkel szoros egyiittmiikodést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehetOségét, az ahhoz sziikséges szervezeti €s targyi feltételeket,
informaciokat igényelni.

A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkajarol

értckelést, elemzést kapni.

7.1.2. Az intézmény dolgozojanak kotelességel

Minden intézményi dolgozd koteles eleget tenni a kdvetkezoknek:

A munkakori leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
mindségpolitikdjanak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt
hitelesen, magas szinvonalon képviselni. Az 6voda j6 hirét meg0rizni.

Munkavégzése soran, kiilonosen a gyermekekkel, és sziileikkel valo kapcsolatban és a

munkatarsakkal valo egylittmiikddés sordn példamutatéan viselkedni, az intézmény
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Pedagogiai programjaban rogzitett nevelési elveket maximalisan képviselni. A pedagdgiai
etika szabalyait betartani (Etikai kodex).

o A gyermekkel és a sziildvel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot, amelyekrol
a gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast munkahelyi titokként
kezelni.

e A szakteriiletén, sajat munkateriiletén a szakmai folyamatok elemzéséhez, értékeléséhez és
tejlesztéséhez sziikséges szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit
folyamatosan tovabbfejleszteni.

e A munkakore ellatdsara vonatkozd jogszabélyokat, az intézmény bels6 szabalyzatait,
utasitasait megismerni és munkéja soran alkalmazni azokat.

e A munkakori feladatai ellatasa kozben tudomasara jutott, az intézmény, az egyes személy és
az intézménnyel kapcsolatban allo mas intézmények, személyek szakmai és anyagi érdekeit
érintd informacidkat koriiltekintéen kezelni, megoOrizni és titokban tartani.

o Az ANTSZ és a Nemzeti Elelmiszerlanc Biztonsag Hat6saga altal meghatéarozott szabalyokat
és a HACCP Kézikonyv eloirdsait szigoriian betartani.

o A feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkozoket, helyiségeket rendeltetésszeriien
hasznalni és biztonsagosan megdrizni, azokért leltari és anyagi felelsséget vallalni.

e Az intézmény szakmai fejlesztési munkajaban részt venni.

o |

2. A munkavégzés szabalyai

A munkavegzés szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket az intézmény vezetdje készit el.

Az intézmeényegységek szervezeti és miikodési szabdlyzata az altalanos szabalyokon tul tovabbi

elirasokat is tartalmazhat.

7.2.1. Helyettesités és a munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésben vagy barmely ok miatt tartdsan tavol lévé munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése feladata. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. A

bolcsddei egységben a bolcsddevezetd feladata oly modon, hogy a dolgozo helyettesitésérél egyeztet a

helyettesitést végzdvel és az intézményvezetdvel.
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7.2.2. Tulmunka elrendelése

A dolgozok heti torvényes munkaidején tili munkavégzés elrendelésére az intézményvezeto jogosult. A
tulmunka elrendelése irasban, indoklassal torténik, mértéke a vonatkozé jogszabalyoknak megtfelels. A
tulorakat a dolgozok a jelenléti iven rogzitik.

7.2.3. A dolgozokat megilletd szabadsag

A s7abadsagolas fo idészaka a nevelési év rendjéhez igazodik. A szabadsig pénzben nem valthaté meg,
a jogosultsag évében, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a
dolgozot valamely kiilonleges eset (pl. tappénz stb.) ebben nem gatolja.

3. Munkarend

7.3.1. A szakalkalmazottak munkarendje

Az intézmény szakalkalmazott munkatarsainak heti térvényes munkaideje 40 6ra. Munkarendjiiket az

intézményegységck szervezeti ¢s miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az ovodatitkar kotott munkaidében a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint végzi munkajat.

7.3.2. Nem szakalkalmazottak munkarendje

Az intézmény nem szakalkalmazott munkatarsainak heti térvényes munkaideje 40 oOra. Altaldnos
szabalyként kotott munkaidében dolgoznak. Az intézményegységek szervezeti és miikodési

szabalyzataban, illetve a dolgozd munkakéri leirdsaban meghatarozottak szerint.
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7.3.3. Munkakori leirds mintak

[kt.szam:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolté neve:
Személyazonosito adatok:

- sziiletési hely, 1d6:
- anyja neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagogus

Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési eloirasok
1. A munkaltaté megnevezése, székhelye:

Kozvetlen vezetdje:

Munkavégzés helye:

Pl

Munkaidd: rendje: hétfotdl-péntekig 40 6ra, Csoportban 24 6ra, 16 ora vezetd helyettesi
feladatok

Ovodapedagégusi munkakori feladatai:

Munkakori feladatait a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, az 6voda Pedagogiai

programja, az €ves munkaterv, az SZMSZ és a vezetd utasitdsai alapjan onalldan és feleldsen végzi.

1. Beosztott 6vonoi feladatai

2. Egyéni megbizatasa

1. A gyermekcsoportban végzett munkak:

Az 6vodapedagogus heti valtdsban dolgozik (délelott, délutan).



Kozvetlen felettese: intézményvezetd

* Az 6vodapedagogusok hivatasbol eredden fejleszti és altalanos miveltségét, tokéletesiti
pedagogiai tudasat, onképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott.

* Az érvényben 1év0 alapdokumentumok alapjan tervszeriien végzi a csoportjaban a nevelo,
fejleszts tevékenységet, naprakészen vezeti a hozzajuk kapcsolodod dokumentumokat.

= A gyermekcsoport neveléséert, fejlesztéséért valtotarsaval fele.

» Partneri kapcsolatot épit ki a sziilokkel, ennek érdekében a vezetdvel egyeztetve tervezi,
szervezi a kapcsolattartas formait (csaladlatogatas, sziil6i értekezlet, nyilt nap, fogadoora,
egyéb rendezvények).

*  Felvilagositast, pedagogiai véleményt csak a sajat csoportjaba jard gyermekekrol, csak a
sajat sziil¢jének adhat.

* A nevelés folytonossaganak biztositasa, az atmenet segitése érdekében szakmai
kapcsolatot tart a bolcsédet ¢s iskolai neveldkkel (a vezetd iranyitasaval).

»  Egylttmiikodik a gyogytestnevelés szervezojével.

» Elkésziti a tankoteles kort gyermekek 6vodai szakvélemenyét.

= Segiti az orvos, védénd munkajat, jelzi a gyermekek testi, vagy érzékszervi problémajat.

* Az intézményvezetSvel koteles cgyeztetni minden dvodat érintd szervezési munkat.

» Az dvodaban megbetegedett gyermekek sziildit értesiti.

» A gyermekeck nevelési, egészségiigyi, csaladi koriilménycivel kapcsolatos informaciok
kezelésekor a pedagdgus-etika szabalyainak megtelelden jar el, a hivatali titkot megorzi.
Munkahelyével kapcsolatos informaciét nem ad ki.

* Az §vodaban olyan idépontokban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

* Munkabdl valé tavolmaradasanak okat a legrovidebb idén beliil jelenti az
intézményvezetonek, tovabba értesiti valtdtarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb
egy nappal elétte jelzi az intézményvezetdnek.

s  Munkaidben az d6vodat csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

* (Csoportban toltendd kotelezd draszama ideje alatt személyes felelosséggel tartozik a
gyermekek biztonsagaért, a felelosség a dajkara nem ruhazhato at.

* A gyermekcsoporttal valo foglalkozas ideje alatt nem folytathat olyan tevékenységet, ami
elvonja a figyelmét a nevelémunkaérol.

* Az 6vodapedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarast nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, étel-, vagy levegdzés-megvonas.
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Baleset esetén gondoskodik az elsdsegélynyujtasrol, sziikség esetén az orvosi ellatasrol és
sziilo értesitésérol, valamint a baleseti jegyzokonyv felvételérol.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek esetébenegyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

Kirandulas esetén a sziild beleegyezését irasban kéri, az intézményvezetével pedig
engedélyezteti.

Tamogatja a gyogypedagogus-logopédus munkajat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele.
A gyogypedagogus-logopédussal egyezteti az altala végzett sziil6i tajékoztatas modjat és
1d6pontjat.

Szabadsagat az intézményvezetOnek jelzi, azzal engedélyezteti és a munkaiigyi eléadoval
kiiratja.

Felelséggel tartozik a csoport dajkdjanak munkajaért, ezen keresztiil a csoportszoba,
mosdo, 6ltoz0 tisztasagaért, rendjéért.

Felelds a csoportszoba berendezési, felszerelési targyaiért, eszkozeiért.

Részt vesz az oOvodai készletek selejtezésében, leltarozasdban az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Részt vesz a tliz-és balesetvédelmi oktatdsban. A szabalyokat felel6sséggel betartja
munkajat az elbirasok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségligyi alkalmassag érvényességérol.

A vezet0 utasitasait végrehajtja, a dokumentumokat a kért hataridore elkésziti és leadja a
vezetonek.

Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

Kozremiikodik az egységes alapelveken nyugvd szakmai kozosség megteremtésében.
Magatartasaval, munkajaval hozzajarul, hogy az dvoda nevelGtestiilete olyan kozosség
legyen, amely példa az 6voda tobbi dolgozodja és a sziil6 szamara is.

Miiszakot indokolt esetben, vezet6i beleegyezéssel cserélhet.

Javastattételi, véleményezési és dontési jogait felelosséggel és példamutatassal
gyakorolja.

Részt vesz a belsd tovabbképzéseken, au ott szerzett ismereteket beépiti a nevelémunka
folyamataba.

Elvegzi az intézményegységben a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Fenticken tul elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az intézményvezetd a
munkakorébe utal.

Intézményvezeté-helyettes feladatai
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1. Tavollétek engedélyezése, munkaidében, magan és munkahelyi iigyben: a munkavégzes
helyének elhagyasat mind hivatalos, mind maganyiigyben a kozvetlen vezetdje engedélyezi. A
munkaidében munkajat csak a kozvetlen vezetdjétol torténd engedélykérés utan hagyhatja
véglegesen abba. Amennyiben az el6irt munkahelyen, és id6ben nem tud megjelenni és munkat
végezni, ezt a koriilményt haladéktalanul koteles kozvetlen vezetdjének jelezni.

2. A helyettesités rendje: vezcté-helyettesi tavollétének ideje alatt, valamint akadalyoztatasa
esetén a munkakdzosség vezetd korlatozott jogkorrel helyettesiti, 6vodapedagogusi tavollete
idcjére a vezetd altal megjeldlt dvodapedagogus.

3. Munkavédelmi ismeretek: Munkaba allasat kdvetden elméleti és gyakorlati munkavédelmi
oktatasban részesiil, amelyrél dokumentum késziil. A munkajahoz sziikséges munkavédelmi,
balesetelharitasi, tiizbiztonsagi ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran alkalmazni,

munkavédelmi oktatasokon részt venni, eredményes vizsgat tenni.

Részletes munkakori feladatai, kotelezettségei, felelossége, jogai

1. Irdnyitja az ovodai intézményegység szakszerfi ¢s torvényes mikodesét.

2. Biztositja a miikodéshez sziikséges személyi ¢s targyi feltételeket, a munka és tlizvédelmi
rendelkezésck betartasat, a gyermekbalesetck megelozeset.

3. Ellenérzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

4. Ertékeli, segiti, ellendrzi az intézményben dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek harmonikusan fejlodjenek. A helyi sajatossagok figyelembe vétekével megszervezi
az intézményben dolgozok munkarendjét. Iranyitja és ellendrzi a gondozasi €s nevelési-oktatasi
feladatok ellatasat.

5. A fenntartd jovahagydasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi munkajat.

6. Folyamatosan figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, elkésziti a sziikséges
modositasokat.

7. Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

8. A fenntarté altal meghatarozott id6ben beszamolot ad ar az intézményvezetdnek az adott nevelési
évben végzett munkajarol.

9. Feladata a belsé rend és biztonsag szabalyainak betartasa. FelelOs a részére felszerelésként atadott
technikai eszkozok, anyagok meglétéért, szakszerii kezeléséért, karbantartasaért, tarolasaért.
Azok hianya, valamint anyagi karokozasa esetén Kkiilon jogszabaly szerint kartéritési

feleldsséggel tartozik. Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti a fenntartot.
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10.
1.
12.
13.

15.

16.

17.

20.

21.

22.

Gondoskodik a munkavédelmi szabalyok és utasitasok betartasarol.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

Munkajat az intézményvezetd mindsiti.

Koteles megtartani a tudomasara jutott allami és szolgalati, valamint hivatali titkot, tovabba az

adatok védelmére vonatkozo6 szabalyokat.

. Koteles a feladatait a torvényes el6irdsoknak és intézkedéseknek megfeleléen, az elvarhatd

szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan végrehajtani.

Koteles a munkatarsaival egyiittm{ikodni, a munkajat gy végezni, és altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy az, mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen
elo.

Munkavégzése soran koteles ellenéllni az intézményvezet6 altal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatarozott feladatokat.

Nem koteles teljesitent az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyba iitkozik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, és a munkavallalo ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését
azonban nem tagadhatja meg. Koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa

mas személy életét, testi épségét kdzvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.

. Mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol: az dllampolgari kotelezettségének teljesitése alatt, a

kozeli hozzatartozo halédlakor, esetenként legalabb kettd napra, a kotelezd orvosi vizsgalat teljes
id6tartamara, a véradas miatt tavol toltott teljes- a munkahelyen kiviil szervezett véradas esetén
legalabb négy ora — 1dotartamra, ha elharithatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, a

kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabdly vagy engedély alapjan. Ezen esetekben a tavollét

idejére, tavolleti dijra jogosult.

. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és munkaidon kiviil egyarant a lehetd

legrovidebb 1don beliil jelentse az intézményvezetdnek.

Rendszeresen képezze magat, bovitse szakmai ismereteit. Koteles a munkaltaté altal szervezett
tovabbképzéseken részt venni, vizsgakotelezettség esetén sikeres vizsgat tenni.

A kovetkez0 éves szabadsag litemezését az intézményvezetd hagyja jova minden év december
20-1g. Ettdl vald eltérés és rendkiviili szabadsag engedélyezése a vonatkozé rendelkezések
alapjan, az intézményvezeto egyetértésével torténik.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a beérkezd szamokkal kapcsolatban utalvanyozasra

jogosult, intézményvezetd jelenlétekor a szakmai teljesités igazolasara jogosult.

1.
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Vegyes rendelkezések

23. A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A benne foglaltakat kdlcsonos értelmezés és
egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.
24. A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomasul vettem. Annak

egy példanyat atvettem, a masik p¢ldanyat aldirasommal lattam el, amely az eredetivel

megegyezik.
Rakaczifalva, ...oooiiivnnnnnnn..
Intézményvezetd helyettes Intézmeényvezeto

Ovodapedagogus

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.szam: /

Ovodapedagégus Targy: Munkakori leiras
Munkakori feladatait a Kézoktatasi Torvény, az 6voda helyi nevelési programja, az éves munkaterv, a
SZMSZ, és a vezetdi utasitasok alapjan onalloan és felelsen végzi.

1. Beosztott 6vodapedagogusi feladatai

2. Egyeéni megbizatéasa

1. A gyermekcsoportban végzett munkak

Besorolasa: 6vodapedagogus

Az ovodapedagogus heti valtasban dolgozik (délelétt, délutan).

Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban toltott kotelez6 draszama: heti 32 6ra

Teljes napt munkaidd: 8 d6ra, melybdl heti 4 6ra a kovetkezok szerint elrendelhetd:
- Nevelést elokészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb, pedagdgiai feladatok
- Nevel6testiilet munkajaban valo részvétel
- Gyakornok szakmai segitése
- Eseti helyettesités

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

~ Az ovodapedagogusi hivatasabol eredden fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesiti
pedagogiai tudasat, dnképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott. Teljesiti a torvény altal
kotelez6 120 6ras tovabbképzést.

~ Az érvényben lévo alapdokumentumok alapjan tervszerlien végzi a csoportjdban a neveld,
fejleszto tevékenyseget, naprakészen vezeti a hozzajuk kapcsolddé dokumentumokat.

» A gyermekcsoport neveléséért, fejlesztéséért valtotarsaval felel.

» Partnen kapcsolatot épit ki a sziilokkel, ennek érdekében a vezetdvel egyeztetve tervezi, szervezi
a kapcsolattartdas formadit (csaladlatogatas, sziiléi értekezlet, nyilt nap, fogaddora, egyéb

rendezvények).
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Felvilagositast, pedagogiai véleményt csak a sajat csoportjaba jard gyermekr6l, csak a sajat
sziilojének adhat.

Egyiittmiikodik a gyogytestnevelés szervezdjével.

Elkésziti a tankoteles kort gyermekek ovodai szakvélemeényeét.

Segiti az orvos, védénd munkajat. Jelzi a gyermekek testi, vagy érzékszervi problémajat az
intézményvezetdnek.

Az intézményvezet6vel koteles egyeztetni minden dvodat érintd szervezési munkat.

Az 6vodaban megbetegedett gyermekek sziileit értesiti, elStte jelzéssel él a vezetd felé.

A gyermekek nevelési, egészségligyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciok
kezelésekor a pedagodgus-etika szabalyainak megfeleléen jar el, a hivatali titkot megbrzi.
Munkahelyével kapcsolatok informaciét nem ad ki. Orzi az 6voda jé hirét.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Munkabél vald tavolmaradasanak okat a legrovidebb idon beliil jelenti az intézményvezetonek,
tovabba értesiti valtotarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb egy nappal el6tte jelzi az
intézményvezetonek.

MunkaidSben az dvoda épliletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja cl.

Csoportban téltendd kotelezd oraszama ideje alatt személyes feleldss¢ggel tartozik a gyermekek
biztonsagaért, a feleldsség a dajkara nem ruhazhatd at. A heti 32 ora csoportban eltltendd
munkaidd csak a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra fordithato. Egyéb lgyek
egyeztetése, megbeszélés csak a kotelezd orakon kiviil (beleértve a heti 4 6ra elrendelés esetén
torténd helyettesités) engedélyczett. Kotelezd munkaideje alatt koteles sajat csoportjaban
tartézkodni.

A gyermekcsoporttal valo foglalkozas ideje alatt nem folytathat olyan tevékenységet, ami elvonja
a figyelmét a nevelémunkarol.

Az O6vodapedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardst nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, étel-, vagy levegdzés- megvonas).

Baleset esetén gondoskodik az elsdsegélynyujtasrol, jelzi a vezetonek tett intézkedéseket,
sziikség esetén az orvosi ellatasrol és szill értesitésérdl, valamint a baleseti jegyzOkonyv
felvételérdl.

A védelembe vett, hatranyos helyzetii és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek esetében
egylttmitkodik a gyermekvédelmi felelssel.

Kirandulds esetén a sziild beleegyezését irasban kéri, az intézményvezetovel pedig

engedélyezteti.
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Tamogatja a gyogypedagogus-logopédus munkajat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele. A
gyogypedagdgus-logopédussal egyezteti az altala végzett sziildi tajékoztatas modjat és
idépontjat.

Szabadsagat az intézményvezetének jelzi, azzal engedélyezteti és az oOvodatitkarral is
dokumentalja.

Feleldsséggel tartozik a csoport dajkajanak munkajaért, ezen keresztiil a csoportszoba, mosdo,
0ltoz06 tisztasagaért, rendjéért.

Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatasban. A szabalyokat feleldsséggel betartja munkajat az
elbirasok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassag érvényességérol.

A vezet0 utasitdsait végrehajtja, a dokumentumokat a kért hataridére elkésziti és leadja a
vezetOnek.

Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlédéséért.

Kozremitkodik az egységes alapelveken nyugvo szakmai kozOsség megteremtésében.
Magatartasaval, munkajaval hozzajarul, hogy az 6voda nevel6testiilete olyan ko6zosség legyen,
amely példa az dvoda tobbi dolgozdja és a sziilé szamara.

Miiszakot csak indokolt esetben, vezet6i beleegyezéssel cserélhet.

Javaslattételi, véleményezési és dontési jogait feleldsséggel és példamutatassal gyakorolja.
Részt vesz a belsd tovabbképzéseken, az ott szerzett ismereteket beépiti a neveldmunka
folyamataba.

Elvégzi az intézményegységekben az Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Munkavégzését a partnerkdzpontiusag jellemzi.

Segiti a team munkat, feladatot vallal a mérési és az értékeld, elemzo tevékenységben.

Javaslatot tesz a folyamatok javitasara a team vezetdjének.

Munkéjat a PDCA logika alapjan végzi.

Részt vesz az ovodai készletek selejtezésében, leltarozasdban az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, anyagi
felel6sséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1év6 eszkozokért:

.okorzet o helyiség

A fentieken tul elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az intézményvezeté a munkakorébe

utal.



Balesetvédelmi feladatok:

- Balesetek megelézése érdekében betartja a csoport naploban rogzitett biztonsagi
eljarasokat.

- Az udvaron ugy valassza meg a gyermekek feliigyeletének helyét, hogy az lehetd
legjobban szolgalja a baleseti helyzetek elkeriilésének észlelését.

- Osszehangoltan, de egymastol aranyos tavolsagra helyezkedik el az udvaron, oly médon,
hogy minden jatékeszkoz kozelében tartdzkodjon egy személy, a balesetveszélyes helyzet
megeldzése érdekében.

- Az udvar nem jelentheti a megbeszélések helyszinét, kizardlag a gyermekek jatékanak az

iranyitasara és a gyermekek felligyeletére iranyulhat.

2. LEgyéni megbizatasa:

Rakéczifalva, 20..........

intézményvezet6

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakoczifalva, 20.............

ovodapedagogus
Keésziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazot
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MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.sz.: /
Dajka Targy: Munkakoéri leiras

Napi munkaideje: 8 ora (a munkarend szerint)

» Feladatat az intézményvezetd, ovodavezetd, valamint az dvodapedagdgusok utasitdsai alapjan
vegzi.
Viselkedése példaértékii legyen a gyermekek szamara.
Munkdja csapatmunka, melyet csoportban (6vonékkel egyiitt) csoporton kiviil (dajkakkal egyiitt)
végzi sajat és kollégai megelégedésére, torekszik jo hangulati kézos munkara.
» Az 6vodapedagogusok kdzvetlen irdnyitdsa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:
- etkezés szervezése
- ¢ételek elosztasa, el6készitése
- 0oltozkodés
- agyermek WC hasznalatanak segitése
- mosakodas
- fésiilkodés
- kerti munka
~ Tizoérai és uzsonna esetén a mosdozast felligyeli (Buzavirag csoportban).
~ Sziikség esetén mosdatja és atoltozteti az arra raszorult gyermekeket. A szennyezett ruhat kidbliti.
Munkajat a tapintatossag és a segitd szandék jellemezze.
~ Sziikseg esetén a hatizsdkok hasznalhatosagardl, a csoportja torolkozdinek akasztoirdl
gondoskodik.
» Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek részére napkozbeni folyadékellatas a csoportban
biztositott legyen (viz és pohar).
» Tetli, serke megjelenésekor a gyermek dgynemiijét lehlizza, és a sziilének hazaadja, problémas

(rendszeresen tetves) gyermek agynemiijét a fertézés elkeriilése végett elkiilonitve, nylon

zsakban tarolja.
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Az egyéni étkezést igényld gyermek esetében feleldsséggel tartozik a gyermek egyéni igényének
megfeleld étel tarolasarol, elkészitésérol.

Csoportban térténd munkdjaval nem zavarhatja a gyermek kozos tevékenységét (pl.: tanyérok
bekészitése ebédhez, mesélés, tevékenységek, stb.).

Reggel, az 6vodapedagogusok munkarendjének kezdetéig ellatja a munkakezdéshez sziikséges
feltételek megteremtéset.

A gyermekek fejlédésérol, nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziiloket.

Segiti az 6vodapedagogus neveldmunkajat.

A szamara fontos eszkzok hidnyat jclzi az dvodavezet6 felé, annak hianyaban el nem végzett
munka nem lehet kifogas.

Felelos a takarékos energiafelhasznalasért, tisztitoszer, villany, viz stb.

Az évodai iinnepélyeken, kirandulasokon, rendezvényeken részt vesz. Feladatat a megbeszélt
utasitas alapjan végzi. Szitkség csctén a gyermekek kiséretére az Ovodapedagégus mellé
beoszthatd. Segit az ovodapedagogusnak a dekoraciok elhelyezésében.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellendrzésével kapesolatos feladatok ellatasa, anyagi
felelosséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1évo eszkozokert:

JRON R X 7/ e helyiscg

Takaritasi feladatat:

Felelés az ovoda Osszes helyiségének rendjéért. A takaritdst naponta végzi. Részt vesz az €ves

nagytakaritasban. Kiemelten felelés a konyha tisztasagaért.

Betartja a Tisztiorvosi Szolgalat eléirasait. Zarlat esetén fert6tlenit.

Felelds a moso- és tisztitdszerek takarékos felhasznalasaért.

Takaritast a takarité munkakore alapjan végzi.

A takaritds higiénés kovetelményei:

YV V. V V V

A csoportszobakat, mosdokat a gyermekek tavozasa utdn kitakaritja.

A mosdohelyiségeket és a gyermekoltoz6ket naponta sziikség szerint felmossa, rendben tartja.
A szényeget naponta felporszivozza (du., ha nincs kiilso takarito).

Legalabb havonta egyszer a falakat, [Ampatesteket portalanitja.

A berendezési targyakat, jatékokat melegvizzel lemossa, illetve fertotleniti (2 hetente).
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Az altatashoz hasznalt plédeket és agyvasznat évente egyszer kimossa. Tisztan tartja a drapériakat
és fliggdnyoket.

Segit a terem atrendezésében.

Gondoskodik az dgynemiihuzatok 2 hetenkénti cseréjérol.

A gyermekek délutani pihenésére el6késziti a termet, lerakja és elrakja az agyakat.

A megkopott berendezési targyak, eszkozok feldjitasaban részt vesz.

Gondoskodik a féshi és fogmosasi eszkozok fertdtlenitésérdl hetente 1x, illetve sziikség esetén.
(tetil esetén azonnal)

Gondozza a viragokat.

Sziikség szerint tisztan tartja az ablakokat (csoportszoba, folyoso).

Takaritasi teendOk az udvaron:

vV VYV VY

Rendben tartja az Ovoda udvarat és az utcai részt, valamint a virdgoskertet (ha nincs kiilsé segit6).
Naponta feldssa a homokozot (ha nincs kiilsd segit6).
Kihtizza hetente (kedd) a kukakat az utcara.

A jarda és a terasz seprésében sziikség szerint részt vesz.

Konvhai teenddk:

Segit:

- az étel beszallitasaban,

- atizorai elkészitésében és ezt kovetden elmosogat,

- a konyhaban csak a konyhaban tartézkodas feltételei mellett tartézkodhat,

- konyhaldny feladatdnak ellatdsa a konyhalany munkakori leirasa alapjan torténik.

- Felelos azért, hogy a konyhaban a dolgozokon és a konyhalanyon kiviil mas nem

tartozkodhat.

Egyéb feladatok:

Sziikség esetén, vagy kiilon kérésre elvégez kisebb szallitasi, kézbesitési munkat.

Személy szerint €s anyagilag felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkozokért,
az ovoda kulcsaiért és a riasztdrendszer kezeléséért. Az dvoda nyitasat és zarasat feleldsséggel
végzi. (a kulcsnyilvantartasban alairtakért felel)

Személyesen kdzremiikodik a selejtezés, és a leltarozasban.
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» Részt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatdson, az eldirasoknak megfeleléen iizemelteti a
kisgépeket. A meghibasodast azonnal jelzi a vezetdnek.

» Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassagi és tiidOsziird vizsgalat érvényességérdl. —
Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, ezt koteles maganél tartani, sziikség esetén
bemutatni.

~ Betegsége esetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti a vezetdt és
valtotarsat, munkaba allasanak 1dopontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetOnek.

» Tulmunkara az eléirt jogszabalyok alapjan kotelezheto.

» Szabadsagat engedélyezteti az intézményvezetdvel, kiiratja az 6vodatitkarral.

r Lgyezteti az 6vodapedagogussal a csoport nevelési feladatait.

~ Az dvoda épliletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

» Jelzi a vezetonek kiilso személy érkezését.

» Az udvari jatékidején segiti a gondozasi feladatok ellatasat (kint tartozkodik az udvaron 2 6, a
beosztas szerint, 1igény csctén bekisért a gyermeket segiti a mosdoztatasban).

» Gondoskodik a gyermek folyadékellatasardl az udvaron is.

»  Ezeken tul clvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezeto a feladatkorébe utal.

Rakéczifalva, 20...... év hé nap

intézményvezeto

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Réakoczifalva, 20.....év hé nap

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: I. szamu példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Ikt.szam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betolté neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkakér megnevezése: OVODATITKAR

Napi munkaideje: 8 6ra / a munkarend szerint/.

Feladatat az intézményvezetd utasitasa alapjan végzi:

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

- Az dvodapedagdgusok altal vezetett gyermekjelenléti ivek és a megrendelok osszevetésével

0sszegzi a félhavi, illetve havi dsszadagszamot, amelyet egyeztet az ételszallitoval. (Csiillog és
Fia Kft.)

- Havonta elOkésziti az étkezési iveket a téritési dijak beszedéséhez, megallapitja a fizetendd

térités1 dijak Osszegét és a figyelembe vehetd, igazoldssal alatamasztott kedvezményeket

gyermekekre vonatkozoan érvényesiti.

- A kiszamolt 6vodai és bolcsdder téritési dijak beszedését elvégzi, amelyekrdl egyszeriisitett
készpénzfizetési szamlat allit ki. A téritési dijak befizetését tételesen, szamlakkal aldtamasztva,
valamint az Osszeg folydszamlara valo utalasanak bevételi pénztarbizonylataval elszamolja a

fenntartd Pénziigyi csoportja felé.

- Feladata tovabba a téritési dijak beszedése utdn a befizetett Osszegek felvezetése a
gyermekivekre, hatralékok, talfizetések rogzitése, havi Osszesitések készitése. A sziilok felé az

ezzel kapcsolatos értesitok kikiildése.

- Nyilvantartja az 6vodai, bolcsédei jogviszonyban alld gyermekek étkezési kedvezményeinek
ervényesitését, kitoltott sziildi nyilatkozatokat, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrol szolo

hatarozatokat.

- Nyilvantartja a bolcsddei jogviszonyban allé gyermekek befizetett téritési dijait.
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Ovodatitkari feladatok:

a gyermekekkel kapcsolatos, telefonon érkezett sziildi ki-bejelentések, tovabbi fontos

informaciok tovabbitasa az 6vodapedagdgusok felé,

a személyes, vagy telefonon torténd megkeresések alkalmaval a vezetd felé kozvetlen tovabbitas

vagy kozvetités, a sziikséges intézkedesek megtétele utasitas alapjan,

A Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) elektronikus személyi nyilvantartdsanak vezetése a

jogviszonyban all6 gyermekek, illetve alkalmazottak tekintetében.

bejove hivasok fogadasa, intézményvezetd felé valo kozvetités,

postan érkezett kiildemények atvétele, tovabbitasa, iktatasa, szitkséges intézkedések megtétele,
rattar kezelése,

levelezés lebonyolitdsa, postazas, levélfeladas,

gépelési, sokszorositasi feladatok cllatasa az intézményvezetd utasitasa alapjan, illetve a sajat

munkafolyamatainak megfeleloen,

hataridék nyilvantartasa, jelzése az intézményvezetd felé,

Munkaiigyi feladatok:

- Munkaerd kereséssel, felvétellel kapcsolatos meghirdetések kezelése a www.kozigallas.hu

hivatalos intézményi oldalon, palyazati kiirdsok megszerkesztése.

- Uj dolgozo felvételével kapcsolatos teljes kori ligyintézés. Jogviszony létesitd okiratok eldallitasa,

munkakori leirasok készitése, irasbeli és szobeli tdjékoztatas, bejelentések megtétele jogviszony
létesitésével kapesolatban. (KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstar felé, T1041 biztositotti

bejelentések)

- Meglévd dolgozok- kozalkalmazottak besorolasa, az egyéni vagy kozponti illetményvaltozassal

kapcsolatos folyamatos kotelezo atsoroldsa, ennek pontos figyelemmel kisérése

- Jogviszony megsziinésével kapcsolatos okiratok eldallitasa, bejelentések megtétele, a

megszlintetéssel kapcsolatos okiratok 4tadasa

- Egyéb személyi jellegii kifizetések (dolgozok utikoltség hozzajarulasa, jubileumi jutalom, egyéb)

szamfejtése, annak Pénziigyi csoport felé torténd atadas utalasra vagy készpénzes kifizetése hazi

pénztarbol.
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- A Magyar Allamkincstarral valé folyamatos kapcsolattartas, az altaluk adott irasbeli, illetve

telefonon tortend utasitdsok betartasa, megtétele.

A Magyar Allamkincstar altali KIRA illetményszamfejtd program hasznalata, jelentések, havi

listak készitése, napi feladatok (szadmfejtések, tavollétrogzités) elvégzése.

A dolgozok személyes adataival kapcsolatos valtozasokat a bejelentéstdl szamitott 5 napon beliil

rogziti az illetményszamfejtd programban, személyi anyagban.

Ev elején elvégzi a dolgozok egyénre szabott kotelezd szabadsagkalkulacidjat a potszabadsagokkal

kapcsolatos nyilatkozatok figyelembevételével.

Az intézményvezetd engedélyezése utan a szabadsagkikérd alapjan kiirja a szabadsagtombbe az

engedélyezett szabadsagot. Folyamatosan, havi szinten rogziti a dolgozdk tavollétét a KIRA

rendszerben, illetve az Egyéni szabadsag nyilvantartd lapon. Mas okbol szarmazé tavolléteket

(keresoképtelenség, fizetes nélkiili szabadsagok) szintén igazolas megkiildése mellett, havi szinten

rogziti és jelenti a KIRA rendszeren keresztiil. Osszeszedi, és egyezteti hénap végén a dolgozoi

jelenléti iveket a tényleges tavollétekkel.

- A személyi jovedelemadoval, adoelszdmoldssal, egyéni adokedvezmények érvényesitésével
kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar és az intézményvezetd utasitasai alapjan tajékoztatja a
dolgozokat, az ezekhez kapcsolodo hivatalos formanyomtatvanyokat, a dolgozo részére
nyilatkozattétel kérése céljabol atadja, majd beszedi és az intézményvezetd ellendrzése utdn a
Magyar Allamkincstar részére megkiildi.

- A fenti munkaiigyi feladatok elvégzésekor létrejott okiratoknak, igazoldasoknak, havi listdknak - a

hatarid6k pontos betartasa mellett- a Magyar Allamkincstar részére postai tton torténé

eljuttatasarol gondoskodik. Feladata minden dolgozdt - munkatigyi szempontbol- érinté valtozasrél

tajékoztatast adni a Magyar Allamkincstar felé.

Pénziigvi feladatok:

- szigorl szamadast bizonylatok, nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- tisztitoszerek, irodaszerek, egyéb miikodéshez sziikséges anyagok, eszk6zok megrendelése

vezetdi utasitas alapjan,
- vasarolt kis- és nagy értékii eszkdzok nyilvantartasa,
- leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, adminisztralasa a fenntartd szakmai utmutatasa szerint.

- az éves koltségvetés tervezésében vald aktiv részvétel,
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- beérkez6 szamlak ellenérzése, nyilvantartasa, tovabbitasa a vezetd és fenntartd felé

Az ellenérzés és az intézményvezet6 altali kifizethet6ség engedélyezése utan az 6vodatitkar a
szamlan / dijbekér6n feltiintetett tartalom teljesitését igazolhatja, mint kijelolt szakmai teljesitést

igazolo személy.
- ellatmanyigénylés intézményvezetdi utasitas alapjan, ellatmanykezelése, ho végi elszdmolas,

- kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval.

Lovéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Rakoczifalva, .......covvveeee.

intézményvezeto

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rikoczifalva, ..............

ovodatitkar
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szama:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakor szakmai iranyitoja:

A munkakor betoltéséhez eldirt magasabb iskolai végzettség: kozépfoki végzettség

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az dvodas koru gyermekek ellatasi korébe tartozo tevékenységek: nevelési feladatok és adminisztracios

feladatok ellatasa az 6vodaban.

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén szakszer(i helyettesitésérol az intézményvezeté gondoskodik.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 1997, evi XXXI. torvény
- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
A munkahely megnevezése: Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva, Toldi Miklés 1t 33.
Ovodai Intézményegység
A munkaid6: 40 6ra / hét

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- Belsd kapcsolattartds: A munkakor kapesolatot tart az intézményvezetdvel és az intézmény mas

munkatarsaival.

A kapcsolattartas modjai: konzultacid, napi atadas.

Kiils6 kapcsolattartas: Az intézményegység SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatrendszere




Felelosségi kor:

- A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terhehi

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen— a felettese, felettesei —

utasitasaval latja el.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI FELADATOK:

I. Altalanos feladatok

- lgény esctén végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat,
szakgondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozziajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi fejlodésének,
joléténck, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.

- Megismeri az int¢zmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat. tartalmat, fobb osszefiiggéseit.

- Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti €s miuikodési keretckhez 1gazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyclembe vételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében szervezi, €s
vegzi.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6lo, valamint az

egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

I1. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

* A gyermek szocializaci6jahoz kapcsolodo feladatok:
- segitséget nyujt az Ovodaba keriiléssel jaro nehézségek megel6zésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,
- segiti az egyéni sziikségletek kielegitéset,
- bensGséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- segiti a tarsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik irdnti

nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlodését,
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-a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatdsara épitve elfogadtatja a szocidlis

szabalyokat.

Egyéb feladatok:

Feladatat az intézményvezet6 utasitdsa alapjan végzi:
Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd, az Ovodavezetd altal szervezett megbeszéléseken,

tovabbképzéseken.

- Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza..

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek ismerem el.

Rakéczifalva, 20......

intézményvezetd pedagdgiai asszisztens
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szam példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

............................................... Ikt.sz.: /
Gyogypedagogus Targy: Munkakori leiras
Munkaltato:

Munkaltatoi jogot gyakorol: intézményvezetd

Kozvetlen felettes:

Torveényes munkaido: 400ra/hét

Kotelezoen cloirt oraszam:  .....ora’hét

L16irt végzettseg: Gyogypedagogus

Szakképzettsége: Gyogypedagogus, pszichopedagdgus, szomatopedagdgus

~ Feladatait, a nevelomunka tartalmat és szervezeti kereteit a fogyatékosok nevelését
meghatarozo dokumentumok, az évoda Pedagogiai programja, az 6voda munkaterve,
miikodési szabalyzata ¢s az intézményvezetd Gtmutatasa alapjan, felelosséggel végzi.

» A pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

» Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait. Mint a nevelGtestiilet tagja, tegyen meg mindent a pedagogiai
egység megtercmtéséert.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munka
rendelkezésére alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelentse a munkahelyt vezetének, hogy helyettesitésérol i1dSben
gondoskodhasson. Munkaidg alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat az
6vodabol.

» FelelOs a rabizott gyermekek Szakértdi véleményben eloirt fejlesztéséért. A csoport tobbi
pedagogusaval szilkség esetén csaladlatogatasokat végez.

» Felkésziill a gyermekek fejlesztésére. Tevékenységiikhoz biztositja a kiillonbozd
eszkOozoket, anyagokat. Munkajat a csoportban dolgozd tdbbi szakemberrel

Osszehangoltan végzi.

66



Felelos:

Naprakészen dokumentalja a gyermekek aktualis fejlettségét. A fejlesztés specialis,
differencialt és egyénre szabott legyen. A sziildvel folyamatos kapcsolattartassal beszéli
meg a komplex, egyénre szabott fejlesztd terapiat.

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét. Hét
evenként koteles (120 éraban) tovabbképzésen részt venni.

Kapcsolatot tart specialis intézményekkel.

Részt vesz az 6voda rendezvényein.

Gondoskodik  az  egyészségvédelmi  kovetelmények  betartasardl.  Koteles
munkegészségligyi vizsgalaton, évente tiidosziirésen megjelenni.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A fejlesztGszobaban elhelyezett leltari
targyakeért, és az altala hasznalt eszkozokeért felelésséggel tartozik.

Az Ovoda miikodésével, a nevel6testillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszsegiigyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
Részt vesz a tliz- €s balesetvédelmi oktatasban. A szabalyokat felel6sséggel betartja

munkajat az eldirasok szerint végzi.

Az intézmény felszerelésének, targyi eszkozeinek megdrzéséért, leltaranak pontossagaért.
A feligyelete alatt 1évo gyermekek biztonsagaért, a velitkk valo szakszerli, gondos

toglalkozésért.

~ A pedagogus €letpalyamodell jogszabaly altal elirt feltételeinek teljesitéséért.

Felelosséggel tartozik:

» Mivel munkakore bizalmi allas, a belsé informéciok, szakmai vizsgalati eredmények,

kezelése teljes titoktartast kovetel

» A beérkezO Osszes informdcidt bizalommal kezeli, s arrol az intézményvezetét a

legrovidebb uton tajékoztatja.
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A fenti munkakori feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza.

Rakéczifalva, 20.....év ho nap

intézményvezetd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, tudomasul vettem, a benne foglaltakat betartom, egy
példanyt atvettem.

Rakoczifalva, 20..... ¢v ho  nap

kozalkalmazott

Késriilt: 2 peldimyban

Kapja: I, szamu példanyt: személyligyt anyag

-4

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalé neve:

Személyazonosito adatok:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Munkakore: bolcsédevezetd ( szakmai vezetd)
kisgyermekneveld

A munkakor betoltési kovetelményei:

Iskolai végzettség: csecsemd- és gyermekneveld- gondozd

Munkavégzés helye:

Kinevezés modja: az intézményvezetd nevezi ki kisgyermekneveld munkakorében

Bolcsddevezetdi részfeladattal megbizva.

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaideje: 40 ora’hét, 8 ora/nap — ebbdl bolcsddei csoportban tdltendd: ... 6ra. Vezetdi
feladatokkal: ... 6ra/nap.

Helyettesitdje:
A kapcsolattartas rendszere:

Belsé kapcsolattartas:
- intézményvezetovel

- kozvetlen munkatarsai: kisgyermekneveld, szakacsnd, takaritond, bolcsédeorvos

Kiilso6 kapcsolattartas: Polgarmester, Jegyzd, KENYSZI e képviseld, SZKTT Gyermekjoléti és
Szocialis Szolgaltato Kozpont, Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Egészségiigyi és Bolcsddei
[gazgatosag, €lelmezésvezetd, Csiillog és Fia Kft., Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat.

Feleldsségi kor: a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Feladatai:

Bélesodevezetoi feladatai
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Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési eloirasok

1. Részletes munkakori feladatai, kotelezettségei, feleléssége, jogai

Iranyitja az intézmény szakszerti szakmai mikodését.
A bdlcsddei szakmai egység adatkoziése tekintetében alairasi joggal rendelkezik.

Biztositja a miikddéshez és a gyermekek biztonsagos ellatasahoz sziikséges személyi és targyi fltételeket,
a munka és tlizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését.

Iranyitja a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat. Elkésziti az éves munkatervet, ennek
részeként pedig az ellendrzési tervet. Ellendrzi és értékeli, segiti, a bdlcsddei dolgozok munkajat, annak
érdekében, hogy a bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlodjenek.

A helyi sajatossagok figyelembe vételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozokkal egyiitt,
a dolgozok munkabeosztasat, és a gyermekek napirendjét. A munkarendet minden honap 28-ig megkiildi
az intézményvezetd részere.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyclembe veszi a csoport Osszetételét, €letkori
sajatossagait.

A bolcséde miikodésével  kapesolatos  e-maileket  vagy annak  tartalmat  tovabbitja az
intézményvezetdnek, ha az illetékesség a fenntartd fel¢ is fennall, akkor a polgarmester vagy a jegyzo
részére.

Az orvosi vizsgalatoknal dltalaban jelen van, és igy valamennyi gyermek egészségi allapotarol tajekozott.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziilét minél eldbb értesitsék, €s a gyermeket
elvigyék a bolcsodébol. Fertdzé megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkoz6 utasitasait.

cre s

kisgyermekneveld gyermekkel kapcsolatos dokumentacids munkaja.

Figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyokat, annak végrehajtasat egyezteti az intézményvezetdvel,
és maradéktalanul teljesiti az abban foglaltakat.

Kezeli a bolesode gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcsddére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasarol, betartasardl, illetve betartatasarol. A koltségvetés keretei kozott gondoskodik az
intézmény hatékony miikodtetésérdl és a rendelkezésre allo forrdsok ésszeri, célratord, takarékos
felhasznalasarol. Feleldsséggel tartozik a KENYSZI napi adatszolgaltatasért adatszolgaltatoi
mindségben. Tavolléte esctén idében gondoskodik a masik adatszolgaltatd értesitésérdl és az adatok
hataridére torténd tovabbitasarol.

Felelds a normativ dokumentumok pontos vezetéséert.

A felnétt jelenléti iveket minden honap utolsé napjat kdvetd napon eljuttatja a munkaligyi eléadonak,
melyet alairasaval igazol.

Szakmai munkajat teljes korli felelgsséggel végzi, a mindenkori koltségvetés meghatarozott keretei
kozott.

Gondoskodik a bolcs6de helyiségeinek kihasznalasarol.
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Gondoskodik a bolcsde épiileteinek karbantartasarol, felujitasardl, az elhasznalddott felszerelési
targyak potlasarol, a bolcsode tisztasagi rendjérdl.

Feladata a belsd rend és biztonsag szabalyainak betartdsa. Felelds a részére felszerelésként atadott
technikai eszk6zok, anyagok mindségéert. Azok hidnya, valamint anyagi karosodas esetén kiilon
jogszabaly szerint kartéritési felelosséggel tartozik. Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti a
kozvetlen vezetdjét.

A bolcsodével kapcsolatos napirendek targyaldsakor képvisel6testiileti, bizottsagi liléseken részt vesz,
elkésziti a bolcsdédével kapcsolatos beszamolokat, eléterjesztéseket.

Adatszolgaltatast végez, hataridore elkésziti a statisztikakat, azért teljes kori felelésséggel tartozik. A
havi statisztikai jelentést elkésziti, alairdsaval hitelesiti, majd iktatasra és postazasra atadja minden ho
04-ig az intézményvezetdnek.

Szakmai munkajat teljes kortii feleldsséggel végzi.

Koteles megtartani a tudomasara jutott hivatali titkot, tovabba az adatok védelmére vonatkozd
szabalyokat.

Koteles a feladatait a torvényes eldirasoknak és intézkedéseknek megfeleléen az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan végrehajtani.

Koteles a munkatarsaival egylittmiikodni, a munkajat ugy végezni, és altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségeét, testi €pségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen elo.

Munkavégzése soran koteles ellatni az intézményvezetd Aaltal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatarozott feladatokat.

Nem koteles teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkozd szabalyba iitkézik. Ha az utasitdas végrehajtasa kart idéz eld, és a munkavallalo ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast add figyelmét felhivni. Utobbi esetben az utasitds teljesitését

megtagadni, ha annak végrehajtdsa més személy életét, testi épségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetne.

Mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol: az dllampolgari kotelezettségének teljesitése alatt, kozeli
hozzatartozo halalakor, esetenként legalabb 6t napra, a kotelezd orvosi vizsgalat teljes idStartamara a

kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabaly vagy engedély alapjan. Ezen esetekben a tavollét
idejére tavolléti dijra jogosult.

A balesetet, sériilést, munkaképtelenné véalast munkaidben és munkaidon til egyarant, mihelyt teheti,
jelenti az intézményvezetdnek. Helyettesitésérdl idoben gondoskodik.

Rendszeresen képezze magat, bovitse szakmai ismereteit.

A kovetkez0 €éves szabadsag litemezését elkésziti, amelyet az intézményvezeté hagy jova minden év
januar 31-1g. Ett6l valo eltéres és rendkiviili szabadség engedélyezése a vonatkozé rendeletek alapjan az
intézményvezetd egyetértésével torténik.

Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl, a kotelezd tovabbképzések teljesitésérdl, az ehhez jar6
normativ tamogatas jogszabaly szerinti felhasznaldsarol és annak elszamolasarol.

Gondoskodik a személyes gondoskodast végzé miikddési nyilvantartas jogszabalynak megfeleld
vezetésérol, €s az ehhez kapcsolodd intézkedéseket megteszi.
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Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, sziikség szerint aktualizalja azokat.
Szabadsagat engedélyezteti az intézményvezetdvel.

Szakmai teljesitést igazol a szamlakon.

Pontosan vezeti a felvételi konyvet és a fert6zo betegségekrdl a nyilvantartast.

Gondoskodik a szabalyzatok és dokumentumok, gyermekfelvétellel jar6 nyomtatvanyok naprakész
vezetéseérdl és bemutatasardl ellendrzések esetén.

A mukodéshez sziikséges dokumentumok elkészitése, kezelése, szabalyzatokkal kapcsolatos feladatok:

e szakmai program €s modositasa,

e hazirend elkészitése, kifliggesztése,

o ¢rdekképviseleti forum megtartasa,

e ¢érdekképviseleti forum mitkddésének szabalyzata (elkészitése)

- szabdlyzatok betartasa, betartatasa, mikodtetese,
- munkavédelhmi,

- 1iratkezelési,

- pénzkezelési,

- tlizvédelmi,

- munkaterv,

- leltarozasi szabalyzat,

- kockazatértékelés

Felelds a bolesddében torténtekért. Elkésziti és ellendrzi a kis- és nagy értékii targyi leltart.

o Az SZMSZ szerinti miikodés megteremtése
2. Munkavédelmi feladatok:

Munkaba allasat kovetden elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatdsban részt vesz, amelyrdl
dokumentum késziil. A munkdjdhoz sziikséges munkaveédelmi, balesetelharitasi, tiizbiztonsagi
ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran vizsgat tenni. Gondoskodik az 0j dolgozék munka-
és balesetvédelmi oktatasanak megszervezesérdl.

3. Egészségiigyi feladatok:

Gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak érvényességérdl, koteles megjelenni a
munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaalkalmassagat.
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Munkaba allaskor munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni, és ezt a dolgozdkkal is
betartatni.

4. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

e A beszallito dietetikusaval egyeztet.
o Az ¢etkezOket nyilvantartja.

e Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
e Koordinalja az élelmezési tevékenységet.
e Ellendrzi a HACCP eldirasainak maradéktalan betartasat.
e Kapcsolatot tart a Csiillog és Fia Kft. ligyvezetd igazgatojaval.
o Ellendrzi a szallitélevelet és azokat tarolja.
S. Kisgyermekneveldi feladatai
Altalinos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, hdrom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakgondozasat és
nevelését.
- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének elosegitéséhez.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziiksegleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

cre s

% A gyermek szocializaciojahoz kapcsolodo feladatok:

segitséget nyujt bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek megeldzésében, illetve

csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

- segiti az egyeni sziikségletek kielégitését,

- bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

- segiti az én-tudat egészséges fejlodését,

- a gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden tajékoztatja, a vele kapcsolatos
eseményekrol,

- a gyermek érdeklddését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, 6romeirdl,

nehézségeirdl,
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- a nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

- segiti a tarsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik iranti
nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlodését,

- a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.

% A gyermek étkezése terén jelentkezo feladatok:

- kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,

- a csecsemot szakszeriien megeteti,

- segiti a mellrdl, illetve a cumirdl vald elvalasztas folyamatat,

- tamogatja az Onallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat - tigyclemmel a kisgycrmekek egyéni kiillénbségeire,

- olyan eljarasokat alkalmaz, amelyck segitésével megsziintethetdk, illetve enyhithetok az

étel er6szakolasanak negativ hatdsai.

A flrdetés, pelenkazas, 6ltdztetés terén jelentkez6 feladatok:

- berendezi a fiirdészobat,

- sziikség esctén szakszerlien megfiirdeti a csecsemoket, kisgyermekeket,

- biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozasi mitveletekben, oromet lelje
onallésagaban, fejlodésében,

- a gyermek Oltdztetése, fiirdetése kozben beszéddel koveti a gyermek érdeklddéset és
ezzel el6segiti ismereteinek gazdagodasat,

- alkalmazza a felnétt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket
abban, hogy partnernek érezhesse magat a kisgyermeknevel6-gyermek kapcsolatban.

\J

» Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezo feladatok:

- felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és 6nallosaganak tiszteletben tartasa mellett
segiti a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat,
- a szobatisztasag zavarainak megel6zésére, sziikség esetén a sziilokkel valo szoros

egyittmikodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

A gyermek egészsége, tevékeny életmddjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok:
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- Részt vesz a napirend kialakitdsaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitdsakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
érkezésenek, tdvozasanak idejét.

- Az évszak, az idGjaras és a homérséklet figyelembevételével dont a levegézés idOtartamarol.

- A helyes 6ltozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kdd, az es6, a hideg artd hatasaitol.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfeleléen, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

- Megszervezi és elvégzi a szobaban, illetve a szabad levegdn altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a specialis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilénbozd
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének eldsegitése érdekében.

- Kivalasztja az ¢életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyeb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlédését elésegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tdmogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén Ootletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,

tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- A sziilo vagy az orvos megérkezéséig szakszertien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- Elvégzi az alapvet6 otthoni dpolasban is eléforduld apolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilének.

- A gyermek fert6z6 megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetét,

- Az el6fordulo gyermekbaleseteket elsésegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

- Az orvos utasitasait betartva szakszeriien segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal.

- Szakszerlien beadja a kronikus megbetegedésben szenvedd gyermekek részére a
gyogyszereket.

- Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas maodjait.
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- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

- Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tarolasanak,
kezelésének kozegészségiigyi eldirasai betartasra keriiljenek.

- Betartja:
% az edények hasznalatara vonatkozo kozegészségiigy1 szabalyokat,
% atisztitoszerek, vegyszerek tarolasanak szabalyait.

- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A gvermek sziileivel, a munkatarsakkal vald kapcsolattartas feladatai:

- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérol,
¢rdeklodésérol tgy, hogy az a szilé-gyermek kapcesolat elmélyitését szolgalja.
Figycelembe veszi a sziilo tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.
- Scgiti a sziilot a gyermek visclkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetéségek

atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

Mecgosztja a munkatarsaival a napi munka sordn ¢szlelt megfigyeléseit, illetve

felhaszndalja sajat munkajaban munkatarsainak a gycrmckcsoportban végzett munkaja

kozben szerzett tapasztalatait.

A 326/2013. (VI1.30.) Korm. Rendelet alapjan ellatja a mentori feladatokat.
Scgiti a gyakornokot a szervezetbe torténd beilleszkedésben és a feladatok gyakorlati megvalositasaban.
Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti a
bolcséde szakmai programjaban a munkakori feladataira vonatkozd elGirasok értelmezésében és
szakszeri alkalmazasaban, az adott munkakorhoz tartozd felhaszndlhatd szakmai segédleteknek a
megvalasztasaban, az irasbeli teenddk ellatasaban, valamint a minésitd vizsgara valo felkésziilésében.
Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
tevékenységét, ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios
lehetoséget biztosit szamara.
Legalabb félévente irasban értekeli a gyakornok tevékenységét, pedagoguskompetencidinak fejlédését,
és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki 1d6 lezarulta
eldtt 6sszefoglald értékelést készit a gyakornoki id6szak tapasztalatair6l.

Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell készitent.
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A Kisgyermeknevel joga:

- Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi- nevelési elveket, a megfeleld modszereket
szakmailag 6nalloan gyakorolja.

- A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.

- Részt  vegyen  tovabbképzésben, munkajdnak eredményességét szolgalo
tevékenységben.

- A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi elirdsoknak megfeleléen, meghatarozott munkaiddben, az

intézményvezetd (bolcsédevezetd) iranyitasaval és ellendrzésével lassa el.

A kisgyermekneveld kotelessége:

- Tiszteletben tartsa a kisgyermek személyiségét és jogait.

. Egyittmiikodjék a csaladdal, tiszteletben tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a

csaladrol szerzett informaciokat.
- Hivatasbeli kotelességeként végezze a gyermekvédelmi feladatokat, kiildnleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal.

- Folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész szakmai

milveltségét.

A gvermek Ovodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok:

Az Ovodaba torténd atadaskor egylittmiikddik az intézményvezetdvel, a kis csoportos

ovodapedagogusokkal, a sziil6kkel, az intézmény orvosaval.

Rakoczifalva, 20.....

intézmeényvezeto

Zaradék

A munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba. A benne foglaltakat kolesonos értelmezés és egyetértés
alapjan érvényesnek tekintjiik.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomasul vettem, a benne
foglaltakat betartom.

Mindkét példanyat alairasommal lattam el, egy példanyat atvettem.

bolcsodevezetd
Keésziilt: 2 példanyban
Kapja: l. szamu példanyt: szemelyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Ikt.szam: ....... /20......

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolt neve:
Személyazonosité adatok:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:
A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési elirasok
1./ A munkahely megnevezése, székhelye: Viragoskert Ovoda és Bélcséde

5085 Réakoczifalva Rakdczi ut 60.

A munkavégzés helye: Rakoczifalva, Rakoczi at 60., bolcsddei intézményegység

2./ Kozvetlen vezetdje:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

3./ Munkaidé: rendje: hétfotol-péntekig, heti 40 ora.

Ebbdl csoportban toltendd: napi 7 éra. A napi | drat dokumentalasra vagy a gondozo-neveld munkéval

Osszefiiggd feladatokra forditja az intézményben vagy intézményen kiviil, az adatvédelmi elSirasokat

betartva.

4./ Tavollétek engedélyezése, munkaidében, magan és munkahelyi iigyben:

a munkavégzés helyének elhagyasat mind hivatalos, mind maganiigyben a kozvetlen vezetdje.

engedélyezi. A munkaidoben munkajat csak a kozvetlen vezetdjétol tortént engedélykérés utan hagyhatja

véglegesen abba. Amennyiben az el6irt munkahelyen, és idében nem tud megjelenni és munkat végezni,

ezt a koriilményt haladéktalanul koteles kdzvetlen vezetdjének jelezni.

5./ A helyettesités rendje: tavollétének ideje alatt, valamint akadalyoztatasa esetén Nadudvari Krisztina

kisgyermekneveld helyettesiti.
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6./ Munkavédelmi ismeretek: Munkaba allasat kovetéen elméleti és gyakorlati munkavédelmi okta-

tasban részesiil, amelyr6l dokumentum késziil. A munkajahoz sziikséges munkavédelmi, baleset-

elharitasi, tlizbiztonsagi ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran vizsgat tenni.

A rendszeresitett részére kiadott egyéni €s csoportos véds, 6vo, felszereléseket koteles hasznalni, Azok

meghibasodasat soron kiviil jelenteni a kozvetlen vezetdjének.

KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK:

Altalanos feladatok

Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat,
szakgondozdsat és nevelését.

A szakmai tevékenységeével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi
tejlodésének, jolétének, a csalidban torténd nevelésének eldsegitésehez.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciogjat, tartalmat, tobb osszefiggdseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott clvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢s mukodési keretekhez 1gazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi s
VEgzI.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az

cgészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

[I. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

ES

A gyermek szocializaciojahoz kapcsolodo feladatok:

Segitséget nyjt bolcsédébe  kertilessel jard6  nehézségek  megeldzésébe, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

Segiti az egyéni szikségletek kielégitését,
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Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

Segiti az én-tudat egészséges fejlodését,

A gyermek fejlettségi szintjének megfelelen tdjékoztatja, a vele kapcsolatos eseményekrol,
A fyermek érdeklddését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, 6romeirdl, nehézségeirdl,
A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

Segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodését,

A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis

szabalyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkezo feladatok:

Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,

A csecsemdt szakszerlien megeteti,

Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanulasat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetdk, illetve enyhitheték az

étel er6szakoldsanak negativ hatésai.

A fiirdetés, pelenkazas, 6ltoztetés terén jelentkezo feladatok:

Berendezi a fiirdoszobat vagy a gondozasi sarkot,

Biztositja, hogy a gyermek orommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét lelje
onallosagaban. fejlodésében,

A gyermek Oltoztetése, tisztazasa kdzben beszéddel koveti a gyermek érdeklodését és ezzel
elosegiti ismereteinek gazdagodasat,

Alkalmazza a felndtt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,

hogy partnernek érezhesse magat a gondozd-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezo feladatok:

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallésaganak tiszteletben tartasa mellett segiti
a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat,
A szobatisztasdg zavarainak megeldzésére, sziikség esetén a sziilokkel valdé szoros

egyiittmitkodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specialis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

Egyiittérzéssel és szeretetteljes tamogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szadmadra,
Kivélasztja a megfeleld banasmodot a szorongéssal, nyugtalansaggal, agresszivitassal kiizdo

gyermek neveléséhez,
81



- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgalo modszereket.

A gyermek egészsége, tevékeny életmédjanak kialakitasahoz kapcsolédé feladatok:

- Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyeéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
érkezésének, tdvozasanak idejét.

- Az évszak, az id6jaras €s a hdmeérséklet figyelembevételével dont a levegdzés idotartamarodl.

- A helyes 61t6zék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kdd, az es6, a hideg arté hatasaitol.

- Javaslatot tesz, illetve az intézményvezetd utasitasara kivalasztja a szabad levegdn, az
udvarban, a kertben hasznathaté felszerelési targyakat, mozgast segitd eszkozoket.

- Az alvasigény cgyéni kiillonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt clalvas, alvas korilményeit.

- Megszervezi ¢s clvegzt a szobaban, illetve a szabad levegon altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a specidlis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének ¢s igényének megfelelen, biztositja a kiilonb6z6
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, idot és egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elOosegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossaginak megfelelé dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, szilikség esetén oOtletekkel, tanaccsal segiti a gyermek jatékat,

tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:
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A szl vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.
Elvégzi az alapvetod otthoni apolasban is elofordulo apoldsi feladatokat, segitséget nyjt
ezekben a sziilonek.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

Az el6fordulo gyermekbaleseteket els6segély szintjét ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

Az orvos utasitasait betartva szakszerlien segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal.

L4z esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.

Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhézat és mas textilia tarolasanak kezelésének
kozegészségligyi eldirasai betartasra keriiljenek.

Betartja:

* Az edények haszndlatara vonatkozo kozegészségligyi szabalyokat,

* A tisztitoszerek vegyszerek tarolasanak szabalyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

Rakoczifalva Toldi utca33 sz. alatt elldatja az elsé-segélynyiijtdsi feladatokat.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, amely lehetové teszt a gyermekeket altalaban veszélyezteté okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri az intézményben 1évo gyermekek

= ¢letkoriilményeit és szocialis helyzetét,

* gyermekjoléti €s egyéb szocidlis ellatasok iranti sziikségességét,

* gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényl6k helyzetét.

Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetot az észlelt veszélyrol.

A gyermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valo kapcsolattartassal kapcsolatos feladatok:

A felvétel utan a sziil6ktdl, az intézményvezet6tdl informaciokat szerez be a gyermekrol,

melyeket a gondozas soran felhasznal.
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- Folyamatosan tdjékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérol,
érdeklédésérol ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a szl tdjékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Segiti a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek

atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kozben szerzett
tapasztalatait.

- Sérilt, specialis gondozast 1génylé gyermekek megfelelo ellatasa érdekében folyamatosan

konzultal az orvossal, gydgypedagdgussal, és betartja a fenti szakemberek utasitasat.

A7 adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a bolesoder dokumentaciot.

- Sziikscg szerint irasos Osszefoglalast készit a gyermek fejlodésérdl, aktualis napirendjérdl,
allapotardl, cgyéni szokasairdl ¢s ¢rdeklodéserol.

- Kiilonbozo megfigyeléseket végez, az észielteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit

clemzi, értékely, illetve neveldi gyakorlataban felhasznalja.

A gyermek ovodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok:

A7 Ovodaba tortend atadaskor egylittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziildkkel, az intézmény

orvosaval, tlletve az ovonokkel.

Lgyéb feladatok:

Folyamatosan tejleszti ismereteit.
Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz a bolcsddevezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Zaradék
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A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Rakoczifalva, 20 .. ... o

Kisgyermekneveld Bolcsédevezetd Intézményvezetd
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szama peldanyt: kozalkalmazott



Név:
Sziiletési hely, ido:

Lakhely:

Munkakor megnevezése:

Munkahely:
Napi munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Kapesolati rendszere:

MUNKAKORI LEIRAS

Szakacs

8 ora

intézmeényvezetod

szakmai vezetod

kisgycrmeknevelok

A HACCP rendszer szabdlya szerint laga el feladatat.

Kotelezden betartja a higiénes ¢s kozegeszségligyi szabalyokat.

Elldtando feladarai:

[kt.szam:

Az ételt atveszi a beszallitd gépkocsivezetotdl szallitolevélen, aldirdsaval igazolja

*  Gondoskodik az étel kiosztas elotti kostolasarol (a bolesode szakmai vezetdje végzi).

* Az élelmezési szabalyzatban foglaltak szerint elvégzi az étel talalasat, a napirendben megadott

idére, majd talaldkocsin, lefedve a csoportba juttatja. Az étel talalasakor a csoport létszamat

figyelembe veszi.

*  Gondoskodik az ételminta szabalyos elokészitésérol, minden ételféleség esetében a minta
elrakasarol, és annak a mindenkori eldirds szerinti tarolasarol, kezelésérol.

« A talalokocsirol a szennyes edényeket mosogatdba pakolja, a talalokocsit rendbeteszi. Elvégzi a

reggeli, tizorai, €s az ebéd utani mosogatast.

* Gondoskodik a konyha és a konyha mellékhelységeinek (raktéar) napi illetve heti takaritasarol. A
tizhelyeket tisztan tartja. A konyha takaritdsaval kapcsolatos teenddket a takaritonovel egyezteti

(havonta ill. sziikség szerint): - ablaktisztitas, - villanyburak tisztitdsa, - csempelemosas.

*  Naponta gondoskodik tiszta konyhai textiliakrol.

+ Ugyel a konyhai hulladékgytijté edények tisztasagéra, fert6tlenitésére.

* A veszélyes anyagokat, hulladékot szelektiven kezeli.

+ Evente egyszer selejtezési javaslatot készit.

* A torési fiizetet naprakészen vezeti.
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# A konyhai gépek meghibdsodasat jelenti a szakmai vezetonek.

Felelds:

- A HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzé kapcsolodd helyiségek
tisztasagaeért, a naponkénti és az iddszakos takaritds megszervezéséért.

- Az edények és a személyi higiénidért, megfeleld fertGtlenitésért.

- Az idbben torténd talalasért.

- Az ételek kifogastalan mindségli, eldirasnak megfeleld elkészitéséért, tarolasaért.

- Az ételminta szabélyos kezeléséért.

- A rabizott raktarkészlet kezelését teljes anyagi feleldsséggel végzi, anyagi feleldsséggel
tartozik a leltarért.

- A tiz-, munka-, baleset és egészségvédelmi elSirdsok, szabalyok és a munkafegyelem

betartasaért.

A felsorolt ellitandd feladatok teljes korii elvégzéséért és az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasaért. Az Elelmezési Szabélyzatban leirtak megismerését alairasaval 1gazolja.

Jelenteni koteles a tavolmaradast, a csaladban tortént fert6zd betegséget, egyéb rendkiviili eseményt
szakmai vezetdjének. Betegség esetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti a

szakmai vezetdt. Munkéba allasanak idépontjat legalabb el6z6 nap jelzi a szakmai vezetonek.

Titoktarids:
Munkavégzése soran tudomasara jutd hivatali, szolgalati titkot koteles megdrizni.
A gyermekek fejlodésérdl, a gondozasrol és a nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziiléket.

Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.
A munkakori leiras atvétele napjatol visszavonasig érvényes.

Rakéczifalva, 20......................

intézmenyvezeto szakmai vezeto
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A feladatellatasra vonatkozo eldirasokat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezonek ismerem el,

egyidejiileg 1 példanyt atvettem.

kozalkalmazott

Rakoczitalva, 20...............
Keésziilt: 2 peldinyban
Kapja: 1. szamd peldanyt: személyligyt anvag

2. szamu peldanyt: Kozalkalmazont
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MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkahely megnevezése, cime:
Viragoskert Ovoda és Bolesode

5085, Rakoczifalva, Rakéczi u. 60.
Munkakore: bolcsédei dajka - takarito

Napi munkaideje: 8 6ra (munkarend szerint)

Munkavégzés helye: Rakodczifalva, Rakoczi it 60.
Dajkai feladatok

~ Feladatéat az bolcsddevezetd, valamint a kisgyermekneveld utasitasai alapjan végzi.
» Viselkedése példaértéekii a gyermekek szamara.
» Munkaja csapatmunka, melyet csoportban (kisgyermekneveldkkel egyiitt), illetve csoporton
kiviil végzi sajat és kollégali megelégedésére.
7 A kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:
- étkezés szervezése
- ételek elosztasa, elokészitése
- oltozkodés
- agyermek WC hasznélatanak segitése
- mosakodas
- fésiilkodés
- udvari tevékenységek
» Sziikség esetén lemossa €s atoltdzteti az arra raszorult gyermekeket. A hasznalhatatlanna valt
ruhat kiobliti.

» Gondoskodik arrdl, hogy a napkodzbeni itatas a csoportban biztositott legyen (viz és pohar)
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» Tetll, serke megjelenésekor a gyermek agynemiijét lehtizza és a sziildnek hazaadja, problémas
(rendszeresen tetves) gyermek agynemiijét a fert6zés elkeriilése végett elkiilonitve, nylon
zsakban tarolja.

» Csoportban torténé munkdjaval nem zavarhatja a gyermek kozos tevékenységét (pl: tanyérok
bekészitése ebédhez, stb).

~ A gyermekek fejlodésérol, nevelési problémdékrol nem tdjékoztatja a sziiloket.

~ Segiti a kisgyermekneveldk gondozd-neveld munkajat.

~ A munkaja elvégzéséhez fontos eszkozok hianyat jelzi az illetékesek felé, annak hianyaban el
nem végzett munka nem lehet kifogas.

~ Felel6s a takarékos felhasznalasért, tisztitoszer, villany stb.

~ A bdlcsddei linnepélyeken, rendezvényeken részt vesz. Feladatat a megbeszélt utasitas alapjan

végzi.

Takaritéi feladatok:

» Felelés a kiadott takaritoeszkézok rendceltetésszeri és a kiadott tisztitoszerek takarékos
felhasznalasaért.

» Elvégzi a bolesoder helyiségek délutani takaritasat (csoportszobak, mosdok, 61t6zok, folyoso,
irodahelyiségek).

~ A koOzegészségiigyi kovetelményeket betartja.

» Hidnyzasat kozvetlen felettesének jelzi, értesiti helyettesito tarsat.

» Munkaba allasat legalabb egy nappal el6tte jelzi az kozvetlen felettesének.

» Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az kozvetlen felettese megbizza.

Takaritasi feladatai:

Felelos a bolcsdde osszes helyiségének rendjéért. A takaritast naponta végzi. Részt vesz az éves
nagytakaritasban.

Betartja a Tisztiorvosi Szolgalat eldirasait. Zarlat esetén fertdtlenit. Felel0s a moso- és tisztitoszerek
takarékos felhasznalasaért.

Takaritast a takarit6 munkakore alapjan végzi.
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A takaritas higiénés kovetelménvei:

A7 (A &

v

A csoportszobakat, mosdokat a gyermekek tavozasa utan kitakaritja.

A mosdohelyiségeket és a gyermekoltozoket naponta sziikség szerint felmossa.

A szOnyeget naponta felporszivozza (du.)

Fliggdnyok, textiliak idészakos mosasarol, cseréjérdl gondoskodik

Legaldbb havonta egyszer a falakat, lampatesteket portalanitja.

A berendezési targyakat, jatékokat melegvizzel lemossa, illetve fertétleniti.

A gyermekek toriilkdz6jének hetenkénti cseréjérél gondoskodik.

Az altatashoz hasznalt plédeket évente egyszer kimossa.

Segit a terem atrendezésében.

Gondoskodik az dagynemithuzatok kéthetenkénti cseréjérdl.

A gyermekek délutani pihenésére eldkésziti a termet, lerakja és felszedi az agyakat.
A megkopott berendezési targyak, eszkozok feltjitasaban részt vesz.
Gondoskodik a fésii és fogmosasi eszk6zok fertdtlenitésérdl. (tetli esetén azonnal)
Gondoskodik az otthonrdl hozott sajat eszk6zok

Gondozza a viragokat.

Takaritasi teendok az udvaron

~

Rendben tartja a bolcsdde udvarat €s az utcai részt.

Konyhai teend6k:

Segit:

- az étel beszallitasaban,

- atizorai elkészitésében €s az ezt kovetd mosogatasban,

- akonyhaban csak a konyhaban tartézkodas feltételei mellett tartozkodhat,

konyhalany feladatanak ellatasa a konyhalany munkakori leirasa alapjan torténik.
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Egvéb feladatok:

~ Sziikség esetén, vagy kiilon kérésre elvégez kisebb szallitasi, kézbesitést munkat, a feleldsi
rendszer leirasanak megfelelden.

~ Személy szerint felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkozokért, az 6voda
kulcsaiért. Az 6voda nyitasat és zarasat felelosséggel végzi.

~ Koézremiikddik a selejtezés, a leltarozas elokészitésében.

~ Részt vesz a munka- és tlizvedelmi oktatason, az elGirasoknak megfeleloen Uzemelteti a
kisgepeket. A meghibasodast azonnal jelzi a vezetonek.

~ Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassagi és tiidosziird vizsgélat érvényességérol.
Lrvényes cgészségiigyi konyvvel rendelkezik, ezt koteles maganal tartani, sziikség esetén
bemutatni.

~ Betegsége cesctén  a  helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti az
bolesodevezetot, munkadba allasanak 1dopontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetonek.

~  Tulmunkdra az cloirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

» Szabadsagat cngedélyezteti a vezetovel, kiiratja az dvodatitkarral.

Ezeken tul clvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezeto a feladatkorébe utal.

Rakoéczifalva, 20. ..................

intézményvezeto

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakaoczifalva, 20. ...........

kozalkalmazott
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazot
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Ikt.szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: kisegito

Napi munkaideje: 6 6ra / részmunkaidés munkaviszony/

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:

A munkakér szakmai iranyitéja:

Feladatat az intézményvezetd utasitasa alapjan végzi:

Takaritasi feladatai:

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznélhat.

A helyiségeket felsepri, fertotlenitd oldattal felmossa

A mosdohelyiségekben naponta fert6tlenitdvel lemossa a WC kagylokat és a csempét,
tigyel arra, hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

s

Portalanitja és lemossa valamint a megfeleld koncentracioji 6ntézi a cserepes
novényeket.

Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi.

A szemetes edényeket kimossa, fertétleniti.

Hasznalati elOiras szerint, balesetmentesen mitkodteti a sziikséges gépeket.

Napi munkaja végen bezarja az ablakokat.

Fokozottan iigyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Az ovodaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles kdzvetlen

felettesnek jelenteni.



~ A takaritasi anyagokat és eszkdzOket azt arra kijelolt helyen, a beleset védelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

~ Megsemmisiti a feleslegessé valt dokumentumokat.

» Osszehajtogatja a csoportok szdmaéra a szalvétakat.

~ Kihegyezi a csoportokban hasznalt cerukazat.

Munkavallalo kotelessége:

~ A munkavallal6 kételes a munkaido beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
idoben, tiszta munkaruhaban. apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

~  Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja cl felettesc engedélye nélkiil.

~  Koteles a munkibol valo tavolmaradast a legrovidebb 1ddn beliil felettesevel kozolni!

~  Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

~ A munkavallalo tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéciok a
szolgalati. valamint az iizlcti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon
nem kozolheti mas személlyel.

~ A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a

munkavallald személyiségi jogait!

Eovéb feladatok:

~ Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel az
intézményvezetd megbizza

» Sziikség esetén, vagy kiilon kérésre elvégez kisebb szallitasi, kézbesitési munkat, a
felelosi rendszer leirasanak megfelelden.

» Személy szerint felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkozokért.

» Kozremiikddik a selejtezés, a leltarozas el6készitésében.
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» Reészt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatason, az elGirdasoknak megfeleléen lizemelteti a
kisgépeket. A meghibasodast azonnal jelzi a vezetének.

» Gondoskodik a  munkaegészségiigyi alkalmassagi és  tiiddszird  vizsgalat
érvényességérdl. — Ervényes egé€szségligyi konyvvel rendelkezik, ezt kiteles maganal
tartani, szlikség esetén bemutatni.

» Betegsége esetén a helyettesitési munkak megolddsa érdekében azonnal értesiti az
intézményvezetdt, munkaba allasanak idopontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetdnek.

» Tulmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

~ Szabadsagat engedélyezteti a vezet6vel, kiiratja az 6vodatitkérral.

Rakéczifalva, 20.......

intézményvezetd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakoczifalva, 20.......

kozalkalmazott

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: I. szamd példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazot
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7 .4. Az intézményben valo tartozkodas rendje, nyitva tartas

Az intézményben 8,00 - 16,00 kozott tartozkodik az intézményvezetd, illetve az intézményvezeto-
helyettes és a bolcsOdevezetd, akadalyozatasuk esetén pedig az altalanos helyettesitési rend szerint
meghatarozott vezeto.

Az intézményegységekre vonatkozo szabélyokat az intézményegységek szervezeti és miikodési

s7abalyzata tartalmazza.

7.3, A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

A bolcsoder illetve ovodai intézményegység heti 6t napban, hétfotdl-péntekig reggel 6,00 6ratol - délutan

17,00 oraig tart nyitva.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzitartozéi, a kiilon
foglalkozast tartd személyck (hitoktatd, logopédus, gyodgypedagogus), az esetlegesen szakmai
gyakorlatot tolto hallgatdkon kiviil csak az intézményvezetd tudtaval és engedélyével tartdzkodhat barki
is az intézményben, ill. az intézmeény teriiletén. (Vagyonvédelmi okokbdl). Idegen személy megjelenését

minden dolgozo koteles jelezni.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a fenti eseteken tal az intézménnyel jogviszonyban nem ali6
személyek csak az intézmény vezetdjének, illetve az dvodavezetd és a bolcsddevezetd engedélyével

Iéphetnek be, illetve tartézkodhatnak ott.

A7z intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden évben a tliz-€s
balesetvédelmi megbizott feladata., a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds tartja. Minden épiiletben van
kijelolt clsosegélynyujto hely, amelyet a képzett, erre a célra kijelolt elsdsegélynyljtd szakszeriien

hasznal.

Az intézmény épiiletei, helyiségei

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletek lobogdzasa az intézményben a

hagyomanyo6rzé munkakozosség vezetd feladata.
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Az 6voda minden dolgozoja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalasért

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért

Az egyes helyisegek, Iétesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd,
a hasznalatba vétel ideje alatt, anyagilag felelés. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit, elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében

szabad.

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi felelGsek:
e az intézmény tulajdonanak megoévasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermek az intézmény létesitményeit, helyiségeit cask a dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak.

A talalo illetve f6zOkonyhaba egészségvédelmi okokbdl idegeneknek belépni tilos, ott tartdzkodasra csak
a konyhai feladatokra kijelolt személy jogosult.

Az Intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni cask az intézményvezeté engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

Az ovodéban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A gyermekek részvétele a sziilé/gondviseld irasbeli nyilatkozata alapjan torténhet. Az 6voda a

foglalkozasokhoz helyet biztosit. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhéz altal kijelslt hitoktato

vegzi.

7.6. Nyari zaras

Az intézmény miikddése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarvatatas alatt sziinetelhet, ilyenkor
torténik az intézmeény szitkség szerinti feldjitdsa, karbantartasa, valamint nagytakaritasa. A nyari zaras a
jogszabalyok figyelembe vételével lehetséges.

Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. Minden év majus

31-1g ossze kell gyfijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiléket, a nyitva tartd
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dvodarol és bolesddérdl, annak mitkodésével kapcesolatos lényeges kérdésekrél minden év junius 15-ig
tajékoztatni kell.

Az iskolai sziinetek kovetkezményeként, ha az 6vodai csoportlétszam lecsdkken, az intézményvezeto
csoportosszevonast rendelhet el. A csoportdsszevonas esetén is minden évodapedagdgus munkakori
kotelessége a megfeleld szintii nevelémunka biztositasa illetve a napirendnek megfelel6 foglalkoztatas.
A sziil6k korrekt tajékoztatasaért illetve a csoportdsszevonast kovetd tartalmi munka szinvonalaert az

ovodapedagogus felel6s, ennek ellendrzését az intézményvezetd végzi.

Az intézmény 6vo-védo eldirasai

7.7.1. Biztonsagi feltételek, munkahelyi els6segélynyujtas rendje

Az intézményvezetonek ¢s a  csoportos  Ovodapedagogusoknak, ill.  kisgyermekneveloknek
gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl és a nevelés-oktatds biztonsagos feltételeinek

megteremteéscrol.

Minden gyermekbalesctet kovetéen meg  kell tenni a  sziikséges intézkedést (veszélyforras

megsziintetése) a hasonlo esetek megel6zésére.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos 6vodapedagogus és kisgyermeknevel6
jelzésére az elsosegélyre kijelolt személy latja el. Amennyiben nem elérheté a masik két személy egyike
sem, akkor a csoportos dvodapedagogus és kisgyermekneveld koteles ellatni, ill. orvosi ellatasarol

gondoskodni, és a sziilot és az intézményvezetdt haladéktalanul értesiteni.

Az dvoda dolgozdi csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. Az adomanyként érkezett
jatékok vonatkozasaban is be kell tartani. A jatékot hasznalo 6vodapedagdgus koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, hasznalati utasitast gondosan elolvasni, és a jatékszert

a szerint alkalmazni.
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Munkahelyi els6segélynytijtas rendje

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény (Mvt.) 46.§-a értelmében a munkahelyen -
jellegének, elhelyezkedésének, a veszélyforrasnak, a munkavéllalok létszamanak, a munka
szervezésének megfeleléen — biztositani kell a munkahelyi elsésegélynyijtas targyi, személyi és
szervezési feltételeit.

A munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimalis szintjér6l sz616 3/2002.(11.8) SzCsM- EiiM
egylittes rendelet 20.§ rendelkezése alapjan minden munkahelyen és miiszakban a tevékenység és a
munkafolyamatok veszélyességétdl, illetve az ott dolgozok szamatol fliggéen kialakitott
elsosegelynyjto felszerelést vagy mentédobozt és a munkavallalok kozil kiképzett, elsdsegélynytjtasra
kijelolt személy jelenlétét kell biztositani.

A munkaltatok jogszabalyi kotelezettségeinek maradéktalan érvényesiilése érdekében indokolt az ezzel
Osszefiliggd normativ szabalyok belsé utasitasban torténd rogzitése, s ezzel Osszefliggd ismeretek és
feladatok rendszeres oktatdsa a munkavallalok szamara. A normativ szabalyok az SZMSZ-ben keriiltek

kidolgozasra. Az ezzel 6sszefiiggd oktatdst a munka — és balesetvédelmi szakember végzi.

Altalanos szabalyok

Az ¢letet vagy az egészséget veszélyeztetd heveny allapotba keriilé személyt - addig is, amig részére a
szilkséges orvosi elldtds nem biztosithatd — egészségi allapotdnak helyreallitisa, illetve
rosszabbodasanak megakadalyozasa céljabol szakszerii ellatasban (tovabbiakban: elsésegélynynjtasban)
kell részesiteni.

A munkahelyr elsGségnyujtas elsosorban kiképzett els6segélynytjté vagy legalabb kozépfoku
szakképzettseggel rendelkezd személy végezheti. (Feltéve, hogy a késedelem nem jar nagyobb
veszellyel). A munkahelyi elssegélynyujtasnal kdzremiikods személynek lehetSleg kioktatottnak kell
lennie. Mindezek alapjan intézményiinkben a kovetkezOk szerint szervezett a rendszere: Toldi tt 33.
szam alatt Marton Janosné, vizsgazott elsosegélynyujtok. Elsésegélynyjtd hely: 6lt6z8. Rakoczi ut 60.
szam alatt Tarnainé Andics Marta vizsgazott elsdsegélynyujtd. ElsGsegélynyijtd hely: tablaval jelzett

helyen.
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Kiképzett elsdsegélynyiijtonak azt a munkatarsat kell tekinteni, aki

a.) elsdsegély nyujtasi ismeretekbdl — szakmai képzés keretében, a foglalkozas — egészségiigyi
szervezet (orvos) egyetértésével elsésegély — nyujtasra jogosithatdé mddon — kiképzett,
oktatott, és vizsgazott,

b.) az allami intézményeknél — az els6segély nyujtasi ismeretek megszerzése céljabol —
szervezett tanfolyamokon vizsgat tett (pl.: Magyar Voroskereszt, Orszagos Mentoszolgalat),

c.) gazdasagi tarsasagoknal, oktatdsi intézményeknél — az ElsOsegély nyujtasi ismeretek

megszerzése céljabol — szervezett tanfolyamokon vizsgat tett.

A két évnél régebben vizsgazott személy akkor mindsiil kiképzettnek, ha a részére az ismeretfelujito
oktatas (tovabbképzés) folyamatosan megtortént.

A munkahelyi clsdsegély — nyujtassal kapcsolatos koltségeket (képzés, tovabbképzés, oktatasi anyagok
¢s es7koz0k) az clsdsegélynyujtasra kotelezett munkaltatdt (szervezeti egységét) terheli.

A munkahelyi clséségnyujtassal kapcesolatos feladatok végrehajtasaért az intézményvezetdje felelds.

A munkahelyi elsdsegély — nyiijtas személyi és targyi feltételei

A szabalyozas feltételeit a munkahely adottsagainak, az alkalmazott technologia, a veszélyforrasok és a
munkavallaloi 1étszam figyelembevételével keriiltek kialakitasra.

Az intézményegységekben a munkafolyamatok veszélyességétol, az eléforduld balesetek gyakorisagatol
¢s az ott foglalkoztatott munkavallalok 1étszamatol fliiggéen keriiltek megbizasra a kiképzett munkahelyi
clsdsegélynylijté munkatarsak az elsésegélynyujtassal kapcsolatban és jelenlétiik minden miiszakban
biztositott.

Az elsOsegélynyujtassal megbizott munkatarsak minimalis szdma 6-50 munkavallalé foglalkozatasa
esetén | 16. Intézményiinkben intézményegységenként és épiiletenként 1-1 f6, dsszesen 3 {0 biztositott.
A munkavallalok létszamanak meghatarozasanal figyelembe vettilk a szervezeti egységnél munkat
végzoket, a gyermekeket és a kozfoglalkoztatottak, valamint kiilsds szakember 1étszamat is.

Az elsosegeélynytjtas targyi feltételeihez tartozé mentddobozok darabszamat €s MSZ szabvany szerinti
tipusat a fenti szempontok figyelembevételével kertiltek meghatarozasra.

A munkaltato altal szervezett rendezvényeken legalabb egy kiképzett els6segélynyijtd jelenlétet kell
biztositani, illetve elsdsegély — felszerelést kell készenlétben tartani. 500 f6 vagy annal nagyobb
létszamu, valamint a betegek, idoskoruak szamdara szervezett rendezvény esetén be kell tartani a

mentésrol szolo 5/2006.(11.7.) EiM rendelet, sporteseményeknél pedig a kiilén jogszabalyban
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meghatarozott kovetelményeket. A személyi és targyi feltételek biztositasa — eltéré megallapodas

hidnyaban — a rendezvény megszervezéséért felelds vezetd feladata.

A kijelolt elsésegélynyujtd helyeken kifiiggesztésre kertilt:
a.) akijelolt elsosegélyhelyek és telefonszamuk,
b.) a munkahelyi elsésegélynyujtasra jogosultakat, munkavégzési helyiik és telefonszamuk,
c.) az allandoan készenléten tartando elsdsegély — felszerelés és tarolasi helye,
d.) az els6segélynyujtashoz értesitendd orvos vagy egészségligyi intézmények telefonszamai és

cimjegyzéke.
Az elsGsegélynyijto felszerelések kezelése

Az elsOsegélynyujtd felszerelés beszerzésérdl, karbantartasardl, valamint az elhasznalt, lejart vagy
hasznalhatatlanna valt eszkdzok azonnali potlasardl az intézmény vezetdje és intézményvezeté helyettese
koteles gondoskodni. A beszerzést ugy kell megtervezni, illetve végrehajtani, hogy az intézmény még
atmenetileg se legyen ellatatlan.

A készenlétben tartott elsosegély — felszerelést a rendeltetésétdl eltérd célra felhasznalni nem szabad. A
felszerelés kezeléséért a kiképzett elsdsegély — nyujtok felelések. A felhasznalasrol nyilvantartast

vezetnek.
Elsosegélyhely

A hivatkozott SzCsM-EiiM egyiittes rendelet 20.§ - a értelmében egy vagy tobb els6segélynytjtasra
szolgald — hordaggyal is konnyen megkozelithetd — helyiséget kell biztositani ott, ahol a helyiségek
mérete, a végzett tevékenység jellege és a balesetek gyakorisaga ezt indokolja.

Az els6segélynyujto felszerelést és a mentddobozt megfelelé mennyiségben és mindségben, jol lathatd,
konnyen és gyorsan elérhetd, szennyezddéstol védett helyen kell készenlétben tartani.

Gondoskodni kell az elhasznalt, lejart, hasznalhatatlan eszkdzok pétlasarol. Az elsésegélyhelyeket és a
hozzajuk vezetd utakat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kell kijeldlni.

A jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével kialakitott szabalyozds szerint a kijeldlt
elsésegélyhelyet ,, ELSOSEGELY™ feliratii tabla kifiiggesztésével, az érintett munkavallalok szamara jol

lathatdéan meg kell jelolni.
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Az elsOsegélyhelyeken fel kell tintetni az oda kijelolt munkahelyi elsdsegélynyljtok nevét és
telefonszamat. Ha a munkahelyeken tobb miiszakban dolgoznak, a tablan miiszakonként fel kell tiintetni
ezeket az adatokat.

Az elsOsegélyhelyen — az els6segélynyiijtashoz sziikséges tisztalkodasra is elegendé mennyiségben
ivovizet, kell6 mennyiségii kéztisztitdszert (szappant és szlikség esetén ipari kéztisztitoszert, fertétlenitd
hatasii kéztisztitoszert) és toriilkozOt (papir vagy egyszer hasznalatos toriilk6z8) vagy kézszaritasi
IchetOséget is készenlétben kell tartani. Ha vezetékes ivoviz nem all rendelkezésre, zéart csapos tartalyt
vagy kézmoso télat és ivovizet kell biztositani.

Az clsdsegélyhely mellett 1évo helyiséget kell kijelolni telefonnal ellatott helyiségnek.

Az clsbsegély — felszerelést jol lathatd, konnyen elérhetd, szennyezédésmentes és elsésegélynyiijtasra
alkalmas helyen kell készenlétben tartani. Zart helyen (pl.szekrényben, fiokban) torténd tarolas esetén a

munkavégzés idotartalma alatt a tarolotér knnyen, segédeszkoz, illetve kulcs nélkiil nyithaté legyen.

A munkahelyi elsdsegélynyujtas

Az elsoscgclynyujtasra szoruld szemelyt lchetéleg a kijeldlt elsoscgélyhelyeken kell ellatasban
részesiteni. Ha az cllatdsra szorulo személyt az dllapota miatt nem Ichet az elsésegélyhelyre juttatni, a
kiképzett clsosegélynyqjtot alkalmas modon (pl. telefonon, személyesen) értesiteni kell a szitkséges
intézkedésrol. Az értesités vételekor az clséscgélynynjto koteles az 6t tdjékoztatd személyt utasitani a
megérkezeéscig teendo intézkedésekre.

Ha kikepzett els6segélynyijtd barmely ok miatt nem érhetd el, az elséscgélyre szorulé személy vagy az
csetet legeloszor észleld személy koteles a sziikségesnek itélt modon mentét vagy orvost hivni.

A7 elsbsegélynyjtast a munkahelyen kijeldlt vagy a leghamarabb elérhetd kiképzett elsésegélynyjtd
koteles elvégezni. de sziikség esetén minden munkavallald koteles képességeinek és ismereteinek
megfelelden az azonnali elsdsegélyre szoruld személyt ellatasban részesiteni.

Az elsGsegélynyijtasnal kozremiikodok a jelenlévé legmagasabb egészségiigyi szakképesitéssel
rendelkezo személy utasitasai szerint koteles eljarni.

Munkabalesetnel az elsOsegélynyiijtas és az esetleg sziikséges miiszaki mentés érdekében a helyszint
csak a mentéshez indokolt mértékben szabad megvaltoztatni.

Az elsOsegélynyljtas utan az ellatasban részesitett személy ellatasara a kiképzett elsésegélynyujto
utasitasa szerint kell eljarni (pl. orvosi vizsgéalatra kiildés, ment6vel térténd kérhazba szallitas).

Az els6segélynyujtast, a sériillt allapotat az elsésegélynyjto koteles az ellatdsban részesitett

munkavallal6 kézvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
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Oktatas, képzés

A munkahelyi elsdsegélynyujtok kijelolésérdl, azok kiképzésérdl és tovabbképzésérdl, az oktatdshoz

sziikséges anyagok, eszkozok biztositasarol a szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni.

Ellenorzés

A munkahelyi elsOsegélynyujtasra vonatkozo szabalyok megtartasaért az intézményvezetdje és az
intézményvezetd helyettese és az elsdsegélynyujtd — felszerelés kezelésével megbizott elsOsegélynyjtd
munkatarsak, valamint a munkavallalok — egyiittmiikodesi kotelezettségiik alapjan

egyarant feleldsek.

7.7.2. Az intézményi teendok rendkiviili esemény, bombariado esetén

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariado esetén a Tlizriadé Tervben meghatarozottak
szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a csoportos Ovodapedagogus, dajka, ill. gondozénd
vezetésevel.

Az eépilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatdsag

informéacidja alapjan az intézményvezeto, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy

dont.

A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az intézmény

vezetdje, amennyiben nem elérhetd akkor az intézményi titkar, ill. aki a telefon kozelében tartozkodik.

A rendkiviili esemény kapcsan az intézményvezeto intézkedhet, akadalyoztatsa esetén az SZMSZ- ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviilli eseményrdl, ill. bombariadérdl hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének

jelenteni.
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7.8. Kartéritési felelosség
A dolgoz6 szandékos vagy gondatlan karokozas bekdvetkezése esetén a jogszabalyban meghatarozott

kartéritést fizet, melyet az intézményvezetd allapit meg.

8. Belso ellenorzések rendje

A belsé ellendrzés a vezetés, iranyitas szolgalataban allo funkcio. Az ellendrzés a tények és a kialakitott
kovetelmények, jogszabalyok, szabéalyzatok, valamint folyamatleirasok egybevetését jelenti azzal a

ccllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon lehetdséget.

8. 1. Az cllenbrzés célja

A belso cllendrzes egyreszt torvényi kdvetelmeény, masrészt mindségligyi eldiras €s szervezeti érdek.
Alapveto célja, hogy:

e segitse az intézmény valamennyi dolgozdjanak munkajat,

e biztositsa a pedagogiai programban, az ¢ves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a

partneri igényck teljesitését,

* biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, ¢s a jogszabalyok cldirasainak betartasat,

o closegitse az onként vallalt minoségligyi célkitiizések megvalosulasat,

o feltdrja a mulasztasokat, szabalytalansagokat ¢s azok okait,

o adjon konkrét és a lchetoségeket mérlegeld Utmutatast a mulasztasok, hidnyossagok

megeldzéséhez, valamint megsziintetéséhez.

N.2. Az cllendrzés gyakorisaga, modszerei

A belso cllendrzés tervezheto feladatait az onkormanyzati, és intézményi mindségiranyitasi program, az

intézmeényi éves munkaterve tartalmazza, illetve az ellendrzés sziikség szerint torténik.

Modszerei:
o munkafolyamatokba épitett ellendrzések,
o kiadott célfeladatok elvégzéséért felelés munkatarsak folyamatos ellenérzése,
e rendszeres beszdmoltatas,

e a vezetOi ellendrzés,
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e a mindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacids rendjének szigort betartdsa,

ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa az ellendrzéskor tapasztaltak 0sszegzésének ismertetése, az

elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szdban vagy irasban torténik.

8.3. A belss ellendrzés

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus munkajat, milyen

teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felljitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

A pedagogiai munka ellendrzési iitemtervét az 6vodai pedagdgiai munkaért felelds intézményvezetd
helyettes, a szakmai munkakozdsség és teamek- javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el. A
boleséder munka ellendrzési litemtervét a bolesode szakmai vezetdje allitja 0ssze.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmeényvezetd, az intézményvezetd helyettes, a munkak6zosség

vezetOk - a bolcsode esetében — a bolcsodevezeto felelnek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet
az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének
mddjara, mindségére, a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési iitemtervet az éves pedagogiai miikodési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrol az intézményvezetd, illetve az altalanos
intézményvezetd helyettes dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdemeényezhet:

az intézményvezeto,

- az intézményvezetd helyettes— bolcsodevezetd
- szakmai munkak6z9sség és

- a Bolcsodében az Erdekegyezteté Forum

- asziléi valasztmany (SZV).
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o Ellenérzésre jogosultszemélvek
Intézményvezeto: Teljes jogkorrel, minden munkakorben, kivéve a bolcsodevezetd szakmai
kompetencidja

Intézményvezeto helyettes, bolcsédevezetd: Teljes jogkorrel, minden munkakorben az intézményvezetd
megbizasabol (munkakori leiras szerint) az
intézményegységen beliil

Szakmai munkakozosség-vezetok: A munkakozosség munkatervében meghatarozott témakban az
ntezményvezetd helyettes megbizasabol (munkakoén leiras

szerint) az intézményvezeto helyettessel egylitt

A munkakoéri leirasokat legalabb 3 évente at kell tekinteni. A munkakéri leirasok kotelezoen szabéalyozzak az

alabbi feladatkor cllatasat vezetdk és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

intézményvezeto

intézményvezeto helyettes
- bélesddevezetd
- munkakozosség vezetok
- team vezetok
- pedagogusok
A munkavallalok munkakori leirasat az ¢rintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat

irattarban és a személyi anyagban kell tarolni.

9. Zaro rendelkezések

A szakalkalmazotti értekezlet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto

jovahagyésaval valik érvényessé.

A fenntarto altal jovahagyott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az

intézmeénnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi

alkalmazottja szdmara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkorében

intézkedhet.
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10. LEGITIMACIOS ZARADEK:

Az intézmény fenti ...............oenll azonosité szdmi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a
nevelbtestiilet a ............ol -4n tartott hatdrozatképes (lésén, - Svodapedagdgusok,

kisgyermeknevel6k, és nevelémunkét kozvetleniil segité technikai dolgozdk tobbségi szavazataval

elfogadta.
Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat felterjesztésének napja
Rakécezifalva, 20...... V. hé...... nap
Dr. Korpasné Horvith I1diké
intézményvezetd
Rakoéczifalva, 20....6V .covcevennens cecvenees hé......... nap

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Képviseld-testiilet 100/2020. (VII. 30.) dnkorméanyzati
hatdrozatdval 2020 év jilius h6 30 nap egyetértési jogot gyakorolt.

Rékdczifalva, 2020 év julius hé 30 nap

Whtcr T—
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakrdl a sziiloket - jelen szabédlyzatnak a hirdetStablan

val6 kifiiggesztésével, illetve a rdkdczifalva.hu honlapon - tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat jogszabalynak minésiil az intézmény dontése, intézkedése, illetve

intézkedésének elmulasztasa ellen benydjtott eljarast megindité kérelem tekintetében.
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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak melléklete, és a Viragoskert Ovoda és Bélcséde egészére vonatkozo
szabalyokon til az o6vodai intézményegység milkodését irja eld, figyelembe véve a
sajatossagokat az Ovodapedagogiai munkara, az intézményegység milkodésére vonatkozd
tovabbi specidlis szabalyokat.

Llfogadasa és jovahagyasa a Viragoskert Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasaval és jovahagyasaval egyiitt torténik.

Az intézményegység Szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak, valamint mellékleteinek betartasa
kotelezd érvényli az int¢zményegység minden kozalkalmazottjara és a szerzédéses

jogviszonyban allokra.
1.1. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

Meghatdrozza az intézménycgység szervezeti felépitését, a mitkodés belso rendjét. A belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerének, tevékenységcsoportok és

folyamatok dsszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
1.2. Altalanos rendelkezések

Ovodai intézményegység:
Feladatellatas helye:
- Raékoczifalva Toldi Miklos ut 33.

Rakoczifalva Rakoczi Ferenc Ut 60.- székhely

Az intézmeényegység bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- Intézményvezetod, tavollétében az intézményvezetd helyettes, annak tavollétében a
bolcsddevezetd

- Ovodatitkar (az intézményvezetd altal meghatarozott esetekben



A bélyegzok tarolasaval és Orzésével megbizott személyek:
- ovodatitkar
A bélyegzOk eseti hasznalatara az arra jogosult személyek (intézményvezetd) adhatnak

engedélyt az 6voda alkalmazottai részére.

2. Az intézmény vezetése, szervezeti felépitése

A vezetOk kozotti feladatmegosztas:
Az intézmény €élén az intézményvezetd all, akit az intézményvezetd helyettes és bolesdédevezetd

segit az intézmény vezetésével Osszefliggd feladat ellatasaban.

2.1. Intézményvezetd

Az intezményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
Jogkoreta Nemzeti Koznevelésrol szo16 201 1. évi CXC Torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba
a mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat. Kozvetleniil iranyitja a
karbantarto, az 6vodatitkar a gyogypedagdgus munkajat.

Az mtézményvezetd az intézményben dolgozd pedagdgusokkal rendszeres kapcsolatot tart a

nevelOtestiileti értekezleten, illetdleg az 6vodai munka latogatasa kapcsan.

2.2. Intézményvezetd helyettes

Nevelesi terlileten kozremiikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az ovodai dajkak és a karbantartd munkajat.
abban az épliletben, ahol a nevelémunkajat végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,
- aszllor munkakozosség mitkodésének segitéséért,

- amunkarend elkészitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- ajatszotéri eszk6zok kotelezd dokumentaciojaért

- az ctkezési ivek Osszesitésért, valamint a jelenléti ivek ellendrzéséért, leadasaért

- elvégzi tovabba azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza,

]



- az intézményvezetd tavollétében az ovodat érintd iigyekben teljes korii dontési és
intézkedési jogkorrel rendelkezik,
- az 6vodat érinté szervezési feladatok ellatasaért felel.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

2.3, Vezetotestiilet

A7 dvoda vezetdségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
A7 intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi vezetd beosztas dolgozok
tartoznak:

- intézményvezetd- helyettes

- munkakozosség vezeto,

- az ovoda cgy meghatarozott pedagogusa.

2.4. Helyettesites

- A7 intézményvezetot az intézményvezeté helyettes és a bolesddevezetd helyettesiti az
adott intézmeényegységben.

- Mindharmuk akadalyoztatasa esctén megbizas alapjan, a megbizott 6vodapedagogus,
illetve kisgyermekneveld latja el. A megbizast az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes és bolesédevezetd adhatja ki. 24 orat meghalado helyettesités
esctén a megbizast irasba kell foglalni, és tartalmaznia kell a helyettesités elére lathato
idotartamat.

- A vezetdk egyike koteles az intézményben tartozkodni 8 oratol 16 oraig, illetve a

tavollétiik esetén a helyettesitési megbizasrol gondoskodni.

2.5. Az dvodai intézményegységben folyo pedagogiai munka rendszere

A pedagdgiai munka dsszehangoldsa érdekében félevkor, a nevelési év elején és a
nevelési év végén, vagy az aktualis feladatoknak megfeleloen nevelGtestiileti
értekezletet tartunk. Ezen az ovoda 6vodapedagdgusai és a gyogypedagogus vesznek

részt.



Az intézményegység valamennyi kdzalkalmazottjat érinté dontések meghozatala elott,
és a miikodéssel kapcsolatos kérdések megvitatasa érdekében alkalmazotti értekezletet
tartunk, amelyen minden dolgozé részt vesz.

A nevelési év rendjében szabalyozott mddon kotelezd jelleggel az alabbi értekezletek
kerlilnek megtartasra:

nevelési évet nyito neveld testiileti ertekezlet

nevelési évet nyité munkatdarsi értekezlet

nevelési, szakmai értekezlet/sziikség szerint

nevelési évet zard neveld testlileti értekezlet

nevelési évet zard munkatarsi értekezlet
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