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Jogszabalyi alapok a szervezeti és miikodési szabalyzat létrejottéhez:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023 (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1;j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII toérvény végrehajtasarol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyes jogairol és esélyegyenldségének
biztositasarol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarodl és ellendrzésérol.
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus — tovabbképzés rendszerérdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol



1. BEVEZETO

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az intézmény alapdokumentuma, mely a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) a koznevelési intézmény mitkddésére,

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatdrozza meg.

Alapkdvetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az

Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténd megvalositasara.

A hivatkozott térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az

intézményi miikodés demokratikus rendjének figyelembevételével
a Készeg Mesevaros Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Az intézmény fdigazgatdja a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el, a neveldtestiilet
véleményezte, fogadta el és a fenntartd hagyta jova. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas érdeklddék megtekinthetik a féigazgatoi,
tagintézmény-igazgatdi, bolcsddevezetdi irodaban, munkaidében tovabba az intézmény

honlapjén.

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja:

e A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezések meghatarozasa a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozatt, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

e A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

e A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

- érvényre juttatasa,
- azintézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
- azavartalan miikodés garantalésa,

- a gyermeki jogok érvényesiilése,



- aszilok, a gyermekek €s a pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszere, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ idébeli hatalya

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasa utan, a Kihirdetés napjat
kovetoen 1ép hatalyba és hatarozatlan idoére sz6l. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil

helyez6dik a K3szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde 2025. 09. 01.- t3] hatélyos SZMSZ-e.

A kihirdetés napja: 2026. augusztus 31.
A hatalyba 1épés napja: 2026. szeptember O1.
Ervényes: visszavonasig

Feliilvizsgalata: Jogszabaly eldirdsa szerint, illetve jogszabalyvaltozés esetén, ha a modositast
kezdeményezi a fenntartd, a nevelGtestiilet vagy a sziiléi szervezet. A fdigazgatohoz kell
beterjeszteni a javasolt modositast. A moddositds eljardsa megalkotasanak szabalyaival

megegyezik.

1.3. Az SZMSZ személyi hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa kotelezd érvényill az intézmény
valamennyi munkavallalgjara, az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, a gyermekek
szlileire, torvényes képviseldire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel

jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek a feladatainak megvalositasaban.

1.4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ tertileti hatélya kiterjed:
e Az intézmény 6vodai, valamint a bolcsdde tertiletére.
e Az intézmény altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo —
intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

e Alapit6 Okirat

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Pedagogiai program

e Bolcsddei Szakmai program

e Hézirend

e FEves munkaterv

e Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat
e Intézményi tovabbképzési program

e Gyakornoki szabalyzat

o Teljesitményértékelési szabalyzat

e Egyéb szabalyzatok

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetés szerv megnevezése:
KOSZEG MESEVAROS OVODA ES BOLCSODE

Réviditett név: MESEVAROS OVODA

Idegen nyelvii elnevezése:

Német nyelven: MARCHENSTADT KINDERGARTEN UND KINDERKRIPPE
KOSZEG

OM azonositéja: 036 446

A koltségvetési szerv székhelye: 9730 Kdszeg, Varkor 42.

A koltségvetési szerv telephelyei az Alapité Okirat szerint:

Telephely megnevezése Telephely cime
1. | KOSZEG MESEVAROS OVODA ES BOLCSODE 9730 Készeg, Bajcsy-
KINCSES SZIGET BOLCSODEJE Zsilinszky Endre utca 25.
Roviditett neve: KINCSES SZIGET BOLCSODE
2. | KOSZEG MESEVAROS OVODA ES BOLCSODE 9730 Készeg, Bajcsy-
FELSOVAROSI TAGOVODAJA Zsilinszky Endre utca 25.
Roviditett neve: FELSOVAROSI TAGOVODA




3. | KOSZEG MESEVAROS OVODA ES BOLCSODE 9730 Készeg,
KOSZEGFALVI TAGOVODAJA Készegfalvi ut 50.
Roviditett neve: KOSZEGFALVI TAGOVODA
Idegen nyelvii megnevezése:

Német nyelven:

MARCHENSTADT KINDERGARTEN UND

KINDERKRIPPE KOSZEG
KINDERGARTENTEIL SCHWABENDORF

4. | KOSZEG MESEVAROS OVODA ES BOLCSODE 9730 Készeg,
UJVAROSI TAGOVODAJA Deék Ferenc utca 2.

Roviditett neve: UIVAROSI TAGOVODA

2.2. A koznevelési intézmény alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koznevelési intézmény alapitdsanak idépontja: 2005. 01. O1.
A koznevelési intézmény alapitdséra, 4talakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Készeg Varos Onkorményzata

9730 Kd6szeg, Jurisics tér 8.

2.3. A koznevelési intézmény iranyitasa, feliigyelete

A kdznevelési intézmény iranyitd szerve:

Készeg Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete

9730 Kd6szeg, Jurisics tér 8.
Az intézmény fenntartoja:

Készeg Varos Onkormanyzata, 9730 Kdszeg, Jurisics tér 8.
Alapité Okirat MAK zaradék kelte: Szombathely, 2026. jinius 4.

szama: K/6319-2/2026
hatalyos: 2026. szeptember 01-t6l.

2.4. A koznevelési intézmény tevékenysége

Szakagazat szama: 851 020 Ovodai nevelés

2.4.1. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenységének kormanyzati
funkcio szerinti megjelolése



Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1. 041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatés
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
4. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
6. 096015 Gyermekétkeztetés a koznevelési intézményben
7. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8. 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesddében torténd
ellatasa
9. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

2.4.2. Ellatand6 alaptevékenység

Ovodai nevelés, ellatas:

e Az 6voda a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény pont az dévoda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl

szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, ha az évoda minden a felvételi korzetében

tartozo, lakohellyel, ennek hianydban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és

annal idésebb gyermek ovodai felvételét teljesitette. Az 6vodai nevelés a gyermek

neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében

folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése:

o A szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan kiilonleges bandasmodot igényld

gyermekek 6vodai nevelése az alabbi korben:

o mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy

egyeb pszichés fejlddési zavarral kiizdd gyermekek ellatasa

o érzékszervi fogyatékos - enyhe fokban hallassériilt - gyermekek ellatisa

(sz€khelyovoda, Kdszegtalvi Tagovoda)

o érzékszervi fogyatékos — enyhe fokban latassériilt — gyermekek ellatasa

(Ujvarosi Tagovoda)




Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas:

e Nemzetiségi 0vodai nevelést folytatd kétnyelvii 6voda — német (székhely, Kdszegfalvi

Tagovoda)
Koznevelési szerzodés keretében ellatott feladatok:

e Bozsok, Velem ¢és Koészegszerdahely kozség tekintetében azon gyermekek ovodai
nevelése, akiknek sziilei nem akarjak wvalldsilag elkotelezett Ovodaba jaratni

gyermekiiket (Ujvarosi Tagovoda)
Bolcsddei ellatas:

e Hérom éven aluli gyermekek gondozédsa — nevelése, az ¢életkori és egyéb sajatossagok

figyelembevételével.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben és bolcsddében. Munkahelyi étkeztetés

kdznevelési intézményben. Gyermekek bolcsddei ellatasa.

2.4.3. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Ovoda tekintetében:

o A székhely 6voda, a Felsévarosi Tagovoda, a K3szegfalvi Tagovoda és az Ujvarosi
Tagdvoda tekintetében Kdszeg varos kozigazgatasi teriiletén a fenntarto altal kijelolt
korzet, a miikddési kdrnyezetre nézve kotelezd felvételt biztositdo dvoda, tovabba az
Ujvérosi Tagdvoda tekintetében Bozsok, Velem és K3szegszerdahely kozség
kozigazgatasi teriiletén kotelezd felvételt biztositdo dvoda koznevelési szerzodés

alapjan.

Bolcsode tekintetében:

o Kdszeg varos kozigazgatasi teriilete.

2.5. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol sz616
torvény és végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett

pedagbgiai program, valamint a személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl
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szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és milkddéstik

feltételeirdl és a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szabalyozza.

2.5.1. Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok

A gazdilkodassal dsszefiiggd tevékenységet a Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal (9730
Kdszeg, Jurisics tér 8.) latja el kiilon megallapodas alapjan. Pénziigyi kotelezettséget a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatokon beliil a fdigazgatd vallalhat, a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelden.

2.5.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Ko6zponti Ovoda (székhely) 124 6
Felsévarosi Tagovoda 71 16
Koszegfalvi Tagévoda 3516
Ujvérosi Ovoda 150 6
Kincses sziget Bolcsode 38 6

A nemzeti kdoznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. toérvény 83. § (2) bekezdés d) pontja szerint a

fenntart6 hatarozza meg az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat.

Az 6voda és a bolecs6de szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és mukodésével

kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok, kisgyermeknevel ok

és szulok is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott

alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalardl az 6voda Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata rendelkezik.
Villalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményt képezd épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat az Alapitd

Okirat rogziti.
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Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény féigazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszdmolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az intézmény foigazgatoja az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

2.5.3. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok
o akoltségvetési szerv szdmlaszama: 11747051-15574541

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 9730 Kdszeg, Kossuth Lajos utca 8.

o Akoltségvetési szerv adoszama: 15574541 — 1 — 18

A szerv ltalanos forgalmi adé alanyisaga: Az intézmény 2018. januar 1-t3l nem alanya az AFA-

nak.

2.5.4. Kiadmanyozasi, alairasi jogkor és az intézményi bélyegz6k hasznalata
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos feleknek kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairsara az intézmény féigazgatoja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a foigazgatd aldirdsaval és az intézmény korpecsétjével
érvényes.

Az intézmény nevében alairasi, kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van.

Tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili

eseményre vonatkoz6 ligyiratokat a féigazgato-helyettes(ek) irja(ak) ala. A gyermekekkel, az

intézmény miikddésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek.
A tagintézmény igazgato és a bolcsode vezetéjének alairasi jogkore:
o Tagdévodak és bolcséde szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok
alairasara
e A sajat hataskorben tett intézkedésekre

e A tanligyi igazgatas korébe tartozo ligyekre

e Atagdovodéakban és a bolcsddében keletkezett iratokra terjed ki.

Akaddlyoztatasuk esetén alairasra, kiadmanyozasra a féigazgato és a féigazgatd helyettes(ek)

jogosult(ak).
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez 2 jogosult személy alairasa sziikséges. A két alair6 koziil az egyik a
foigazgato, tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd — helyettes(ek), illetve a

gazdalkodasi feladatokat ellatod fenntartd altal megbizott személy.

A féigazgatd helyettes(ek) aldirdsi jogkorikk eljards rendje munkakori leirdsukban van

szabalyozva.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
o fbigazgatd
o fOigazgatd- helyettes(ek)
e Ovodatitkarok
e tagintézmények bélyegzdi: tagintézmény- igazgatok
¢ ¢s mindenkor az intézmény foigazgatoja altal megbizott személy.
Orzési helyek: foigazgatoi, tagintézmény-igazgatéi, bolesédevezetdi irodak.
Orzéssel megbizott személyek: foigazgato, tagintézmény-igazgatok, bolcsédevezetd
Az érvényes bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz6ét cserélni kell, ha tovabb nem hasznalhaté (megrongélodott, elhasznalddott,
adatvaltozas vagy egyéb ok).
Ha a bélyegzd elveszett vagy eltulajdonitottak potlasarol gondoskodni kell.
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2.5.5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Megnevezés Hosszibélyegzo Korbélyegzo
Koészeg Mesevaros
.
2 P e 1 31! ngay < o]
Ovoda és Bélcsode R o
Le - 1

Koszeg Mesevaros
Ovoda és Bolcsode

Fels6varosi Tagévodaja

2 Mesevaros Ovoda és Bélesdde
reisdvarosi Tagovoddja
8730 Kdszeq, Bajesy-Zsilinszky Endre u. 25.

Koszeg Mesevaros
Ovoda és Bolcsode

Készegfalvi Tagovodija

auszeg Mesevéros Ovoda Es Bolcsade
K6szegfalvi Tagévodaja
9730 Koszeg, Kdszegfalvi Gt 50.
Tellfax: 947360787
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Koszeg Mesevaros
Ovoda és Bolcsode

Ujvarosi Tagdvodaja
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményen beliil megtalalhato:
- ala- és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetbk,
- illetve vezetokhdz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala - és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egytittmiikodesi kotelezettséget is.
A dolgozok és a magasabb vezetOk kozotti szakmai egytittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A koznevelési intézmény féigazgatdjat nyilvanos palyazat Gtjan, kinevezes szerinti munkakor
mellett hatarozott idére — legfeljebb 5 évre — Kdszeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete bizza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Kdszeg Varos

Polgarmestere gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatdoi jogokat a fdigazgatdé gyakorolja. A foglalkoztatottak

jogviszonya:

e kozalkalmazotti jogviszony: 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol

e megbizasi jogviszony: 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
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e munkaviszony: 2012. évi I. torvény a Munka torvénykonyvérdl

o kozfoglalkoztatasi jogviszony: 2011. évi CVI: toérvény a kozfoglalkoztatasrol és a

kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasarol.
3.3. A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Az intézményben dolgozo alkalmazottak 1étszadmat a fenntarté engedélyével a Pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szold 2023. évi LIIL. torvény 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete, valamint a
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

2. sz. melléklete alapjan kell meghatarozni.
Az intézményben foglalkoztatottak munkakore, beosztasa:

o fOigazgatd

o fdigazgatd-helyettes(ek)
e Ovodapedagogusok

e kisgyermekneveldk

e neveld-oktatdé munkat kdzvetlen segitd alkalmazottak: dvodatitkar, dajka, pedagogiai

asszisztens
e bdlcsddei dajkak

e cgyeb munkakorben alkalmazottak

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a fenntart6 altal évente jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

o - [P]
= 2 2 = = 8 2z =T =
Megnevezés/Ovoda, §§ = E § § -§ %E 5 § %
Bolcséde S8 é 3 En ;En N En 2 = 2
T 2 BF | PR | SF s M O
~ - g
Csoportok szdma 5 2 4 2 3 13+3
Ovodapedagdgusok 10 4 8 4 - 26
Dajkék 5 2 4 2 - 14
Ovodatitkér 1 - 1 - - 2
Pedagdgiai 4 i 4
asszisztens
Udvari munkas 1 - 0,5 - - 1,5
Kisgyermeknevel Ok - - - - 7 7
Bolcsddei dajka - - - - 2 2
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3.4. Szervezeti diagram

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

TAGINTEZMENY-IGAZGATOK/
BOLCSODEVEZETO

.
NEVELO ES OKTATO
MUNKAT
KOZVETLENUL
SEGITOK Egyéb segitok
(pedagogiai asszisztens (udvari munkas)
‘ dajka
ovodatitkar)

knbmsdnm DAJKAK J
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3.5. Az intézmény vezetoi

3.5.1. Az intézmény foigazgatoja

Felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja

a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A foigazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, a jogszabalyok keretei kozott az

intézményt érintd tigyekben 6ndlloan és személyes feleldsséggel dont.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, illetve a tagintézmény-

igazgatokra és a bolcsdde vezetdire atruhazhatja.

Kizarbélagos hataskorébe tartozik:

kinevezés, a munkaszerzodés megkotése

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetése

a besorolés és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasa

a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megdllapitdsdval kapcsolatos

munkaltatdi jogok;

Az intézmény féigazgatoja felel tovabba:

az alapdokumentumok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, modositasaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért

a nevelGtestiilet vezetéseéert

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének megszervezéseért €s mitkodtetéséért

a gyermek- €s ifjisagveédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a munka-, €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziild1 szervezetekkel valdo megfeleld

egylittmitkdésért
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e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

e az Alapito Okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

e akoznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdekii
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért

e aziratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért

e ateljesitményértékelési rendszer miikodéséért;

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre. Munkakori leirsat a

fenntart6 késziti el.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

e Az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,

miukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Az intézmény féigazgatodjat a hatalyos jogszabalyok alapjan, nyilvanos palyazati eljaras utan
Készeg Véaros Onkorményzatanak képviseld-testiilete bizza meg, illetve menti fel. Az

intézményt a képviseld-testiilet altal megbizott féigazgatd képviseli.

3.5.2. A foigazgato-helyettes(ek)

A foigazgatd-helyettes(ek)et a nevelStestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval a
foigazgatd bizza meg. Foigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Fdigazgato-helyettesi

tevékenységiiket a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A féigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzik a foigazgatoi feladatokat, melyekrol
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak. A nevelési teriileten kozremiikodnek a foigazgaté altal

megallapitott tevékenység iranyitasaban.
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Felelosségiik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a foigazgato altal készitett munkakori

leirasuk tartalmaz.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és a foigazgatdé megbizasa alapjan képviselik az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kozremiikédnek a teljesitményértékelés folyamataban.

3.5.3. A tagintézmény-igazgatok és a bolcsode vezetdje
A tagintézmény-igazgatok és a bolcsdde vezetdjének megbizasat — az intézmény vezetdségének

véleményezési jogkOre megtartdsaval — a foigazgatd adja, a torvényben meghatarozott

id6tartamra, a hatarozatlan idore kinevezett foglalkoztatottaknak.

A tagintézmény-igazgatok ¢és a bolcsdde vezetdje a foigazgatd iranyitdsa mellett — a
Koznevelési torvény és a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
eldirasai szerint — szervezik munkédjukat. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk

tartalmazza.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a foigazgato altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért

teljes felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Felelosséglik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a foigazgato altal elkészitett munkakori

leirasuk tartalmaz.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatd megbizasa alapjan képviselik az

intézményt, tagintézményeket, bolcsddét kiilso szervek elott.
A tagintézményigazgatok kozremitkddnek a teljesitményértékelés folyamataban.

3.5.4. A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A fGigazgatd a jogszabalyok 4ltal szdmara biztositott feladat és hataskoreirdl atadja az
alabbiakat:
e a tagintézmény- igazgatok €s a bdlcsdde vezetdje szamara a tagovodakban és a
bolcsddében a neveldmunka irdnyitasat, szervezését
e a tagintézmény - igazgatok ¢és a Dbolcs6de vezetdje szamara az adott
ovodaban/bolcsédében a gyermekek nevelési év kozbeni felvételi vagy jogviszonya
megszlinése ligyeiben vald dontést, kivéve a jogszabaly szerinti 6vodai beiratkozast

kovetd dontés
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e a fbéigazgato - helyettesek €s a tagintézmény - igazgatok, valamint a bolcsdde vezetdje
szdmara az adott Ovodaban/bolcs6dében a munkarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat

e a tagintézmény - igazgatok és a bolcsOdevezetd szamara a tagintézményei, illetve
bolcsddei rendezvények  szervezésével kapcsolatos targyaldsokon  a
tagintézmények/bolcsdde képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

e a fbéigazgato - helyettesek és a tagintézmény - igazgatdk, valamint a bolcsddevezetd
szamdra az adott dvodaban/bdlcs6dében az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsadguk kiadasanak jogat.

Az atruhazott jogokat a foigazgato irdsban azonnali hatéllyal visszavonhatja.

3.5.5. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
A fdigazgatd tavollétében altalanos helyettese teljes feleldsséggel a kijelolt féigazgatod-

helyettes (Munkakori leirdsban meghatarozva). Kivételt képeznek azok az {ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a féigazgatd 4t nem ruhdzhat6 kizarolagos

jogkorébe tartoznak.

A féigazgatd, illetve a foigazgato- helyettesek helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a foigazgatd helyett, csak olyan tligyekben jarhatnak el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a féigazgatd teljes jogkorébe utalt

igyekben nem donthetnek.

A foigazgaté tartos - egy honapnal hosszabb - tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. A
munkakori leirdsban meghatarozott 1.szdmu foéigazgaté - helyettes jogosult a féigazgatd

kizarolagos hataskorébe utalt iigyekben is donteni.

A foigazgato €s helyettesei, valamint a tagintézmény igazgatok €s a bolcsddevezetd tavolléte,
illetve egyidejii tavolléte esetén a helyettesités minden esetben a ,,Helyettesitési rendben”

meghatarozott sorrendben torténik.
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Helyettesitési rend

Munakakorok A munkakoérokben Megjegyzés
foglalkoztathato létszam | (teljes vagy részmunkakor)
(engedélyezett)
foigazgatod 1 teljes
foigazgato- helyettes 2 teljes
tagintézmény igazgatd 3 teljes
ovodapedagdgus 26 teljes
pedagbgiai asszisztens 4 teljes
dajka 13 teljes
6voda titkar 2 teljes
kertész, udvari munkas 2 1 6 teljes, 1 {6 részm.
bolcsddevezetd 1 teljes
kisgyermekneveld 6 teljes
bolcsddei dajka 2 teljes
Munkakorok helyettesitési rendje
Munkakor megnevezése Helyettesiti

foigazgato

foigazgato- helyettes/ek

féigazgato helyettes

foigazgato, foigazgatd- helyettes
tagintézmény igazgato

tagintézmény igazgato

munkakdzosségvezetd, illetve tagintézmény-
1gazgat6 altal megbizott 6vodapedagogus

ovodapedagdgus elsdsorban az azonos csoportban dolgozo
ovodapedagdgus

dajka dajka munkakorben foglalkoztatottak

ovodatitkar ovodatitkar, foigazgato, féigazgato-helyettes

kert, udvari munkas

dajka munkakdrben foglalkoztatottak

bolesdde vezetd

féigazgato, bolcsdde vezetd altal megbizott
kisgyermekneveld

kisgyermekneveld elsésorban az azonos csoportban dolgozo
kisgyermekneveld
bolesddei dajka bolesddei dajka munkakorben

foglalkoztatott
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3.6. Az intézmény szervezetei

3.6.1. Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetOségének célja, hogy biztositsa a szervezet miikodéséhez a feltételeket, a
kifel¢ iranyul6 funkciok megvaldsitdsaban meghatarozza feladatait és a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén érje el a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

e fOigazgatd — magasabb vezetdi beosztasu
o fOigazgatd-helyettes(ek) — magasabb vezetdi beosztasu
e tagintézmény-igazgatok — magasabb vezetdi beosztasu
e bdlcsédevezetd — vezetdi beosztasu

e szakmai munkakdzosség vezetd(k)

A vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos a kapcsolattartas.
Kolcsonosen tajékoztatjak egymast az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrdl. A vezetok
kozotti munkamegosztas jelen szabalyzat és a munkakari leiras tartalmazza (mintak az SZMSZ

mellékletét képezik).

Az intézmény vezetOsége — mint testiilet — konzultativ, dontési, véleményez6 és javaslattevo

joggal rendelkezik.
Dont:

e azokrol a kérdésekrdl, melyekre az SZMSZ dontési jogkore utal

e aszékhelydvoda, a tagintézmények, bolcsdde feladatainak dsszehangolasarol

e szakmai munkakozosségek miikddtetésérol

e szakmai fejlesztésekrol €s a hozza tartozd személyi, targyi feltételekrdl a

pedagogiai/nevelési programmal 6sszhangban
Véleményezi:

e azintézményi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves beszamoldjat
e afejlesztési, beruhdzasi és felljitasi terveket

e azintézmény koltségvetési tervének javaslatat

¢ a fenntartéhoz tovabbitando felyjitasi igényeket

e minden olyan kérdést, melyrdl a féigazgatd véleményt kér
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Javaslatot tesz:
e minden kérdésben, amely Osszefligg az intézmény mitkddésével.

Az intézmény vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy
a Szilok Kozosségének valasztmanyaval. A féigazgatd felelds azért, hogy a Sziilok Kozossége
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a képvisel6jét mindazokra a

forumokra, amelyekhez kapcsolodoan a véleményliket be kell szerezni.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A vezetd beosztidsban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. Az
utasitési és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vildgosan meg
kell hatarozni a munkakori leirasban.

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

3.6.2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a
nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestillet az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében,
pedagogus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod

munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.
Dont:

e apedagdgus-tovabbképzeési intézményi program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbdl és az intézmény fdigazgatdjabol allo

neveldtestiilet jar el.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Azokban az {ligyekben, amelyek csak egy tagdvodat/bolcsddét éErintenek, az adott
tagdvoda/bdlcsdde vezetdje vagy/és neveldtestiilete jar el. A dontésrdl az adott tagintézmény
igazgatdja beszadmolasi kotelezettséggel tartozik a foigazgatd felé. A dontésrél hozott
hatarozatot 8 napon beliil irasban megkiildi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével —nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba

kerilnek.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiileti
¢értekezleteket az intézmény munkatervében meghatdrozott napirenddel és iddponttal a
féigazgatd hivja Ossze. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarol a foigazgatd

intézkedik, legalabb 3 nappal eldtte, a napirend kihirdetésével.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
neveldtestiileti tagok egyharmadanak alairasa sziikséges, az ok megjelolésével. Az értekezletet

a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni, foglalkozasi idén kiviil.

A neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —

indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.
A nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd, nevelési évet zard értekezlet
o félévi értekezlet

e nevelési értekezlet (évente két alkalommal)

o tadjékoztatd és munkaértekezletek

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelési év soran tartandd értekezletek az adott nevelési év Munkatervében keriilnek
meghatarozasra. Az értekezletet a foigazgatd vagy az altala megbizott féigazgatd-helyettes

vezeti.
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3.6.3. Szakmai munkako6zosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogussal szakmai munkakézosségeket

hozhatnak 1étre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe

vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkak6zOsség alakithato. Kiilon szakmai

munkak6zosség mitkddhet a tagintézményekben.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakdzosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas

hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség részére megallapitott feladatokat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet 118. §-a hatdrozza meg.
A szakmai munkako6zosség meghatarozza a miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A munkakdzosség-vezetd/k megbizasa legfeljebb 5 éves hatarozott idétartamra a foigazgatd

jogkdre.

A munkako6zdsség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a vezetés és a

pedagoégusok kozott.

o Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

o Irasos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

e Legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény fdigazgatdjanak a
munkak6zosség tevékenységérol.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai

munkajat.
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e A fOigazgato altal kijelolt idopontban beszamol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e A fOigazgatd megbizasara szakmai ellendrzomunkat, tovabba csoportlatogatasokat
végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

o Ké¢épviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget, az intézmény vezetdsége elott és az
intézményen kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi véleménye alapjan kell
képviselnie.

o Kozremiikodik a teljesitményértékelés folyamataban.

3.6.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatinak megolddsdra a nevelGtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy a foigazgat6 bizza meg.

3.6.5. Szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet a vezet6kbdl és a koznevelési intézmény Alapité Okirataban
meghatarozott alapfeladataira Iétesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége. Az
intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd

jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a szakalkalmazotti

kozosség tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

A szakalkalmazotti kozosség dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy

az értekezleten végig jelen 1évo 2 személy (hitelesitdk) irnak ala.
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3.6.6. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott, kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban 4ll6 a tagja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
¢s modositasaval, a vezetdi megbizdssal kapcsolatosak. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat
végzO ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitok

dajkak, kisegité dolgozok egylittmitkdését.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti kdoznevelési torvény, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
torvény szabalyozza. Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616

munkakori leirdsok szabalyozzak.

3.6.7. A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segitok
Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak.

A neveld ¢€s oktatd munkat kézvetleniil segitok:
e dajka
e pedagdgiai asszisztens
e Ovodatitkar
A neveld és oktato munkat kozvetleniil segitok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az

foigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hatdskorok gyakorlasanak mod;at,
a kapcsolodo felel@sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a

személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI RENDJE

4.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A fOigazgatd a fOigazgatd — helyettes(ekk)el, a tagintézmény-igazgatokkal ¢és a
bolcsddevezetdvel havi rendszerességgel, az éves munkatervben meghatarozott idépontban,
illetve  sziikség esetén  feladathoz  kototten — egyeztetéseket, megbeszéléseket,

munkaértekezleteket tart.

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kdzremiikodésével — a foigazgatd fogja dssze.
A mindenkori éves munkatervben meghatarozottak szerint:

o ¢rtekezletek

e szakmai napok

e megbeszélések

o kozOsségi média

e koz0s kirandulasok, rendezvények
4.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvételilk
a pedagogusok munkajanak segitésében
A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodésiik formait, Osszejoveteleik gyakorisagat,
kapcsolattartasuk rendjét az éves munkaterviikben hatarozzdk meg. Egy szakteriilethez
kapcsolddoan egy szakmai munkakozosség hozhatd 1étre, mely az alabbiakkal segitik a

pedagdgusok munkajat:

e szakmai anyagok Osszeallitasa,
e cloadasok szervezése,
e a szakmai munka eredményességét, hatékonysagat eldsegitdé javaslatok

megfogalmazéasa

Mindezeket az intézmény valamennyi pedagdgusa szamara elérhetéve teszi.
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4.4. Az igazgatok és az ovodai, bolcsddei sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
Az 6vodékban miikddo sziildi szervezet a Sziilok Kozossége, a bolecsddében mikddod sziildi
szervezet a Sziil6éi Forum.
Az intézményi szintli Sziiléi Szervezetbe csoportonként 2 fot delegdl a csoportok sziildi
kozossége.
Dontési jogkoriikbe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkatervének meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl.: a Sziilék Kozossége/Sziiloi

Forum elndke, tisztségviseldi)

e asziiloi kozosségek tevekénységeinek szervezése.
A Sziilok Kozossége az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben javaslattételi és
véleményezési joggal rendelkezik. Az intézményi sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény, tagintézmény, bolcsdde vezetdjétdl. Az e
korbe tartozoé tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletén. A Sziilok Kozossége €s a Sziiléi Forum vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, véleményiik jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az

intézmény foigazgatdja felelds.

4.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja, a kapcsolattartas rendje

Intézményilink a feladatok eredményes elldtdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot,
partneri viszonyt alakit ki szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos

fenntartdsban miik6dd intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézményt kiilsé kapcsolatokban elsdsorban a tagintézményeket pedig a tagintézmény —

igazgatok, és a bolcsddevezetd képviselik.
Kapcsolataink:
e Fenntarto

Cél: Akapcsolat lehetdségeinek folyamatos feliilvizsgélataval az intézményfenntartoval, illetve

annak munkatarsaival val6 eredményes €s hatékony egylittmiikodés.
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Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata els6sorban a kovetkezo fobb teriiletekre terjed ki:

©)

©)

o

o

(@]

a beszamoltatas szempontjainak ¢€s eljaras rendjének kidolgozasa, miikkddtetése
adatszolgaltatas rendjének szabalyozasa

intézmény tevékenységi korének modositasa

az intézmény Alapité Okiratdnak modositasa

pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenységére, az éves koltségvetés jovahagyasa,
elfogadasa, modositasa

intézménylink ellendrzése gazdalkodasi szempontbol

intézményiink ellenérzésen miikodési szempontbol

intézményliink ellendrzése torvényességi szempontbol

intézménylink ellendrzése a szakmai munka eredményessége tekintetében
intézménylink ellendrzése a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében

intézményiink  pedagodgiai  programjaban  meghatarozott  feladatok
végrehajtasanak, a pedagdgiai- szakmai munka eredményességének értékelése
az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a Munkaterv, Intézményi tovabbképzési
program jovahagyasa

a Hazirend modositasakor egyetértési jog gyakorldsa, amennyiben koltségvetési
kihat4sa van

a Pedagogiai Program, a Hazirend, valamint az SZMSZ ellendrzése

egyéb kapcsolattartasi tartalmak;

A kapcsolattartas formai:

o

o

o

©)

szobeli tajékoztatds, munkaértekezletek
irasbeli utasitasok, beszamolok
elektronikus tajékoztatas

egyeztetd targyaldsok

Kapcsolattartd személye: féigazgato.

e Német nemzetiségi onkormanyzat

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki: hagyomanyéapolas,

iinnepélyek, rendezvények szervezése, ezeken valo részvétel, az intézmény alapdokumentumai

modositasakor az egyetértési jog gyakorlasa a Koznevelési torvényben meghatarozott

esetekben.
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A kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas
o firasbeli tajékoztatas
o elektronikus tajékoztatés

o egyezetetd targyalasok
Kapcsolattarto: foigazgato.

e Gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito szervezet

Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. A fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatok, illetve a bolcsddevezetd
felelnek a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl, az egészségmegeldzés-,
megOrzés feladatainak végrehajtasarol. Ennek érdekében felveszik a kapcsolatot a véddndkkel
¢s a gyermekorvossal. A gyermekorvos feladatait a Kdoznevelési torvény, és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint megbizési szerz0dés alapjan végzi. Az intézmény
gondoskodik a gyermekek megeldzd jellegli, az egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres
részvételérdl. A védond elérhetdségét a falitijsagra kell kifiiggeszteni, valamint a nevelési év
elsd sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartas formai:

o gyermekorvos altal végzett sziirdvizsgalat (gerinc, ludtalp rendellenességeinek
szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata) évente, statuszvizsgalatok
alkalmaval

o védénd altal végzett sziirdvizsgalatok (latds-, halladsvizsgéalat, magassag-
sulymérés)

o védond altal végzett tisztasagi vizsgalatok munkaterv szerint

o fogorvosi szlirdvizsgalat

o szobeli tajékoztatas

o iréasbeli tajékoztatas
Kapcsolattartd személye: a foigazgato, a tagintézmény-igazgatok/bolcsddevezetd

o Koszegi Csalad- és Gyermekvédelmi Kozpont
Egyiittmiikddéstlink folyamatos, kdlcsonds. A jelzérendszer mindkét partner részére kotelezo

érvényli, be nem tartasa jogkovetkezménnyel jar.
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A kapcsolattartas formai: rendezvényeken vald részvétel. latogatds, tdjékoztatas,

megbeszélések, értekezletek, rendezvényeken valo részvétel.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitdsa a fOigazgatd, tagintézmény
igazgatok és a bolcsdde vezetdinek feladata.

e Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Koészegi Tagintézménye
Kapcsolatunk specialis, szakemberek segitenek a gyermekek sziirésében, a sziilok
tajékoztatasaban, a fejlesztésben.

A kapcsolattartas formai:

o logopédiai ellatas
o segitségnyujtas a gyermekek fejlesztésében
o nevelési tanacsadas
o kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlodésének segitése
e Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsaga
A gyermekek SNI statuszanak megallapitasa, a tovabbi teenddk kijeldlése. A kapcsolattartas
formai:
o feliilvizsgalati kérelmek jelzése
o Vas Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kdszegi Tagintézménye altal
tovabbkiildott gyermekek vizsgalatat elvégzik, a szakértdi véleményeket
kiallitjak, melyek alapjan a sziikséges intézkedéseket megtessziik.
e ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutato Kozpont
Elsésorban szakmai munkankat segitik.
Kapcsolattartas formai: tovabbképzések, értekezletek, szakmai napok;
e Altalanos iskolak
Az 6vodabdl az iskoldba torténd zavartalan atmenet megkivanja az ovoda és az iskola
neveldémunkdjanak Osszehangolasat, a két intézmény egylittmiikodését. Az iskolaval
igyekszilink olyan tartalmas kapcsolatot kialakitani, melyben ezt az 4tmeneti iddszakot, a
gyermekek zavartalan iskolakezdését megsegitjiik. A kolcsonds érdeklddés hozzéjarulhat
egymas nevelési céljainak, elképzeléseinek megismeréséhez, megértéséhez. A kapcsolattartas
formai: latogatasok, tapasztalatcserék, tdjékoztatasok a gyermekek egyéni fejlddési litemérdl,
varhatdo alkalmazkodasi nehézségekrdl, értekezletek, munkakozosségi foglalkozasok,
tovabbképzések, egymas rendezvényein, iinnepein valo részvétel, kozremiikodés és a kozvetlen

partneri kapcsolatok megbeszélése, tervezése, értékelése.
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e Az intézmény és a miivészeti egyiittesek, civil szervezetek
Toreksziink arra, hogy jo kapcsolatot alakitsunk ki a kornyezetiinkben miik6dé miivészeti
egylittesekkel, alkotokkal. Veliikk egyiittmiikddve tudjuk elérni, hogy a zene, a tanc, az
alkotasok, a kornyezet esztétikai értékei megjelenhessenek az 6vodainkban. A kapcsolattartas
formai: kapcsolatfelvétel, egyiittmiikodési megallapodasok megkotése, latogatasok
megbeszélések, egymas rendezvényein valo részvétel.

e Az intézmény és kulturalis intézmények
Fontosnak tartjuk, hogy jo kapcsolatot apoljunk a kornyezetlinkben miikodd intézményekkel:
Jurisich-var Miivelddési Kozpont és Varszinhdzzal, konyvtarakkal, mizeumokkal, mivel6dési
hazakkal, zeneiskolaval. Kinalatukbol ugy valogatunk, hogy az eldsegiti a nevelési feladatok
sokoldalu, szines megoldasat, s kizarja azokat a kezdeményezéseket, amelyek pedagdgiai
elveinkkel, értékkozvetitésiinkkel, annak tartalméaval nem egyeztethetok Ossze.
A kapcsolattartas formai: egymas programjain valo részvétel, tajékoztatd egylittmiikodés.

e Torténelmi egyhazak képviseloi
A Koznevelési Torvényben meghatarozottaknak megfeleléen helyet és id6t biztositunk a
»jatékos hitoktatashoz”. Az egyhazak képviseldivel a fdigazgato, illetve a tagintézmény-
igazgatok tartjak a kapcsolatot.

e Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Bolcsddei szakmai kérdésekben nytjtanak segitséget.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézményben a nevelési év rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e asziinetek idOtartamat

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek meglinneplésének idopontjat

e az clére tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozasit szolgald pedagogiai célu Ovodai nyilt nap tervezett

idépontjat
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Az 6voda, bolcsdde feladatellatasi rendjérdl legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziil6ket tajékoztatni kell. A

megvaldsulés ellendrzéséért a féigazgatd a felelds.

5.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Intézményegységek megnevezése Napi nyitvatartasi | Nyitvatartas ideje
Mesevaros Ovoda (székhely 6voda) lid(;)ra 5.30-16.30
Felsovarosi Tagévoda 11 ora 5.30-16.30
Kdszegfalvi Tagbvoda 10 6ra 6.30 - 16.30
Ujvarosi Tagovoda 11 éra 5.30—16.30
Kincses sziget Bolcsdde 10 6ra 6.30-16.30

5.2. Az 6voda és a bolcsdde 6tnapos munkarenddel kapcsolatos szabalyai

e FEltér6 az 6vodai, bolcsédei munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre keriil.

e A telephelyeken torténd nyari karbantartas, sziikség szerinti felujitas, valamint a
nagytakaritds a fenntartd altal meghatarozott, litemezett idoben torténik. Egész nyar
folyaman biztositott a gyermekek intézményi ellatasa a nyitva tart6 intézmény/ekben.

e A nyari ledllas iitemezése, a gyermek ellatdsanak biztositdsa a nevelési év
munkatervében keriil meghatarozasra.

e A takaritasi, karbantartdsi munkak idején zarva tartdé Ovodakban, bolcsddében a
foigazgato/tagintézmeény-igazgatok/bolcsddevezetd altal megallapitott napokon 9-13
ordig a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztast a
szabadsagok figyelembevételével tagintézmény-igazgatok/bolcsddevezetd készitik el.

o Az értekezletek zarva tartdsdnak napjan az intézmény eldzetes egyeztetés, felmérés
alapjan ellatja a gyermekek feliigyeletét.

e A nyitvatartasi id6 valtoztatasara év elején, a sziil6i igények figyelembevételével van
lehetdség.

e Az intézmény fent szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitvatartasara az intézmény
féigazgatoja kérésére a fenntartd adhat engedélyt.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tél valo eltérést az intézmény foigazgatoja,
illetve a tagintézmény-igazgatok/bolcsddevezetd engedélyezik (a foigazgatd

tajékoztatdsa utan).
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A személyre sz616 munkaiddbeosztas az adott nevelési évre szol6 munkaterv melléklete.

5.3. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

e A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérél, az dvodai jogviszony Iétesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc
nappal:

o kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan,

o kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban
miikodd intézmény honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokdsos moddon,
valamint

o tajékoztatja az 6voda milkodésének helye szerinti telepiilési onkormanyzatot,
amennyiben a fenntartd nem telepiilési onkorményzat.

e A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol felmentett gyermek sziiloje a nevelési
¢v kozben kérheti felvételét a foigazgatonal, annak érdekében, hogy a gyermek részt
vehessen az dvodai foglalkozasokon.

e Az Ovodai beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyazonossagot igazold hatdsagi igazolvanyokat, TAJ kartyat tovabba a sziilo
személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyat.

e A tagdvodak igazgatdi az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontésiiket
irasban, a kérelem clutasitasara vonatkozd dontésiiket hatarozati formaban - a sziilo
hozzajarulasa esetén elektronikus tton - kozlik a sziildvel.

e Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

e Az dvodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az tagovodak
igazgatdi a dontésrol értesitik az el6zd dvoda igazgatdjat.

e Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az dtado dvoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.

e A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, 4tvenni, amelynek korzetébe
lakik.

e Asziild gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az ijonnan jelentkez6 gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, a felvehetd 1étszam eléréséig.

e Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az

ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmddrol és az

37



es¢lyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi CXXV. térvényben meghatarozott

feltételekkel 0sszhangban - a féigazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatok dontenek.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

a gyermeket masik 6voda vette at, az atvétel napjan

a felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaraddsara

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

5.4. A gyermekek fogadasa és tavozasa

Az 6vodakat/bolcsddét a nyitvatartasi rend szerint a munkarendben meghatarozottak
alapjan legkorabban érkezd dajka/6vodapedagdgus, illetve kisgyermekneveld nyitja.
Az 6vodaban, bolcs6dében a nyitvatartdsi iddben a munkarendben meghatarozottak
szerint foglalkozik a gyermekekkel az 6vodapedagogus, illetve kisgyermekneveld. A
munkaid6-beosztas a napirendhez igazodva Iépcsdzetes modon torténik.

A gyermeket a reggeli érkezéskor dvodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka,
illetve kisgyermekneveld fogadhatja.

Az 6vodak/bolcsdde fébejarati ajtaja a Hazirendben szabalyozottak szerint van nyitva,
ezt kovetden zarva tartjuk. A csengetésre a beosztas szerinti dajka, 6vodapedagogus,
illetve kisgyermekneveld, vagy a bolcsddei dajka nyit ajtot, aki a kiilsé 1atogatot a kért
helyre kiséri.

Az 6vodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil
az intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnaplédba kell rogziteni.

A csoportbdl torténd tavozaskor az dvodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, dajka,
kisgyermekneveld adja 4t a gyermeket az érte jovo felnSttnek. Udvaron tartdzkodas
esetén a gyermekért érkezd nyilatkozatban megjelolt személy jelzi az udvaron
tartozkod6  dolgozénak  (6vodapedagogus, pedagdgiai  asszisztens, dajka,
kisgyermekneveld), hogy elviszi a gyermeket.

Abban az esetben, ha a nyitvatartasi id6 végéig a sziil6 nem érkezik meg a gyermekért

az 6vodapedagogus el0szor telefonon értesiti az értesitendd hozzatartozot. Amennyiben
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nem jar eredménnyel, értesiti a hatosagot (1. Kdszegi Csalad-és Gyermekvédelmi

Kozpontot 2. Renddrséget).

5.5. Bolcs6dei miikodés rendje

A bolcsdde a csaladban nevelkedo - 20 hetestdl - 3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatdo a bolcs6dében. A bdlcsddei
gondozas-nevelés alapelveit, feladatait, a bolcsddei nevelés fobb helyzeteit, a bolcsddei nevelés
megvalositisanak sajatos feltételeit, a csaladok tAmogatasanak modszereit és A BOLCSODEI
NEVELES-GONDOZAS ORSZAGOS ALAPPROGRAMIA tartalmazza. A bélcsédében a
nevel6-gondoz6 munkat a kisgyermekneveldk végzik, jelenlétiik biztositott a nyitvatartasi ido

soran.

5.5.1. A bolcsodei felvétel rendje

A bolcsdde felvétel rendjét, az ellatasra jogosultak korét, a bolesddei ellatds igénybevételének
modjat, a bolcsddei ellatds megsziinésének maddjait, szabalyait a bolcsdde Felvételi szabalyzata

tartalmazza.

5.5.2. A gyermekek ovodaba torténo atadasa

A 3. életévét betoltott gyermek a szeptemberi dvodai atadasig tartozkodhat a bolcsddében,
amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre
¢s ovodai jelentkezését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhato 4. €letévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig. Az Ovodai atadast illetden a gyermek gondozondje a
szlilokkel és a gyermek leendd oOvodapedagdgusaval szorosan egyiittmiikodik. Meg kell
szlintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdéde orvosanak szakvéleménye szerint

egeészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

5.5.3. Bolcsddei intézményi téritési dij

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. térvény értelmében
a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasaért és a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A bolcsdde esetében
az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermekek gondozasara, valamint a
gyermekétkeztetésre vonatkozdan is. A személyes gondoskoddst nyujté intézmények

intézményi téritési dijait- ellatasi forméanként- a fenntartdé hatdrozza meg. A téritési dijak
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meghatarozasanak részletes szabalyait a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997.¢évi XXXI. torvény 146-151.§-a hatarozza meg.

5.6. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény alkalmazottai a munkarendnek megfeleléen dolgoznak.

Az intézmény dolgozoi feladataikat az SZMSZ, mellékletei, az éves munkaterv,
munkakori leirdsok, munkaidé beosztas szerint végzik.

A munkavégzés teljesitése az intézmény foigazgatoja altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok €s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban és a
munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A munkavallalé a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni a munkakori leirasaban
meghatarozott kdzvetlen felettesének.

Az intézményi szinti rendezvényeken, ilinnepélyeken az intézmény dolgozoinak

jelenléte kotelezo, az alkalomhoz illé megjelenéssel.

Kovetelmények az intézmény dolgozoival szemben:

Munkaidd alatt a munkateriiletén a munkakdri leiras szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz.

Munkaid9 alatt az intézményt elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Szabadsagot a fOigazgatd, fOigazgato-helyettes(ek), tagintézmény-igazgatok,
bolcsddevezetd engedélyezhetik a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
alapjan.

Valamennyi dolgozdnak évenként munka alkalmassagi vizsgélaton kell részt venni.

Az intézményben tortént felndtt balesetet a fdigazgatonak és a munkavédelmi feleldsnek
jelenteni kell, errdl baleseti jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozo feleloés az intézmény berendezéséért, eszkozeiért, az elektromos
eszk6zok szabalyszerli hasznalataért.

A munkahelyi informaciokrol nem adhato ki tajékoztatas idegen személynek.

A pedagogust, a neveld6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasdnal fogva harmadik
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személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

e Ha valakirol informaciot szerez, azt korrekt modon kezeli.

5.7. Tovabbtanulas rendje

A pedagbdgusok tovabbképzése a 419/2024 (XI1.23) Korményrendeletben meghatarozott
eljarasi rend, valamint az Intézményi tovabbképzési program alapjan torténik. A bodlcsodei
kisgyermeknevelok tovabbképzési kotelezettségiiket a bolcséde szakmai programjaban

meghatarozottak szerint teljesitik.

5.8. Dohanyzokra vonatkozé szabalyok

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasdnak egyes
szabalyairdl szo6l6 1999. évi XLII. torvény értelmében koznevelési- €s gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmény teljes teriiletén (6voda, bdlcsdde) €s azok bejaratatdl szamitott 5

méteres tavolsagon beliil TILOS a dohanyzas.
5.9. Az intézmény belépés és benntartozkodas rendje
5.9.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartéozkodasa

5.9.1.1. A vezetok benntartozkodasa

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben vald tartézkodasanak rendje a nevelési év

munkatervében keriil meghatarozasra.

Az intézmény fdigazgatdjanak munkaideje heti 40 ora, felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezd
ovodai foglalkozéasai megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Abban
az 1dOben, amikor nem tartozkodik az intézményben a fOigazgato-helyettes helyettesiti. A
vezetdk benntartozkodasan kiviili idében, illetve tavollétiik idején a helyettesités rendje szerint

megjelolt személy jogosult intézkedésre.

A tagintézmény-igazgatoknak, bolcsédevezetdnek bent tartozkoddsa munkarendjéhez igazodik.
A f6igazgato-helyettes(ek) és a tagintézmény-igazgatok a térvényben meghatarozott, kotott
munkaidejiikon feliili munkaid6t a féigazgatoval tortént egyeztetés alapjan, az ellatando

feladatoktol fiiggden toltik.

A vezetdk tavollétében megbizott dvodapedagdgusok és kisgyermekneveldk intézkedési

jogkore a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igénylo ligyekre
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terjed ki. Egyéb iigyekben értesiteni tartozik a foigazgatot, vagy helyetteseit, illetve a

tagintézmény-igazgatot, bolcsddevezetot.

5.9.1.2. Alkalmazottak benntartozkodasa

Az intézmény alkalmazottai a kinevezésiikben, munkaszerzédésiikben szerepld oraszamban,

meghatarozott helyen végzik a feladataikat.

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, valamint a kisgyermekneveldk heti 40
oraszaman beliili kotott munkaidejiiket, valamint az azon feliili, az intézményben kotelezden
tartozkodas rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. A kotott munkaidén feliill végezhetd

tevékenységek szintén a munkakori leirdsokban talalhatok.

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
ovodai, bolcsddei feladatok ellatdsa céljabol bent tartozkodhatnak. Az alkalmazottak a
nyitvatartasi idén tal, az intézményben csak a fdigazgatd, tagintézmény-igazgatok,

bolcsddevezetd engedélyével tartdzkodhatnak.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, kozos programok a csaladokkal stb.) az 6vodapedagdgus a kotott

munkaidejének letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben fOigazgatoi,

tagintézmény-igazgatoi, bolcsddevezetdi engedellyel hagyhatjak el az adott intézményt.

Az intézmény alkalmazottai munkaidd beosztasukat a féigazgato, féigazgato-helyettes(ek), a
tagintézmény - igazgatok, illetve a bolcsOdevezetd eldzetes engedélyével, a lebonyolitas

modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

5.9.1.3. A gyermekek ovodaba/bolcsddébe 1épése és benntartozkodasa

A gyermeket az  intézménybe  érkezéskor  személyesen  kell atadni  az
ovodapedagdgusnak/pedagogiai asszisztensnek/dajkéanak, kisgyermekneveldnek, akik atveszik
a gyermek feliigyeletét. Tavozaskor egyértelmiien jelezni kell, 6vodapedagdgusnak/pedagogiai
asszisztensnek/dajkanak, kisgyermekneveldnek, hogy a gyermeket elviszik az intézménybdl.
Az intézményben a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket a tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe

behozhassak, illetve hazavihessék.
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5.9.1.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és atadasahoz, valamint a kisérd
tavozasahoz sziikséges,

e agyermek tdvozasakor: a gyermek atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz

szlikséges.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe. A kiilon
engedélyt a foigazgatotol, tagintézmény-igazgatoktol, bolesddevezetotdl kell kérni.
Csak az altaluk adott szobeli engedély, és legalabb egy dolgozo feliigyelete mellett lehet

az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e asziiloi értekezletre vald érkezéskor, fogaddorara, nyilt napra, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
A jogviszonyban nem allok benntartozkodasa, belépése:

e Az intézménybe érkezét fogadd alkalmazott az illett a vezetd iroddjaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

e Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
féigazgatonak jelenti be.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds a féigazgatoval
tagintézmény-igazgatok, bolcsddevezetd vald egyeztetés szerint torténik.

e Az o6vodai, bolcsddei csoportok, és a tevékenységek latogatdsat mas személyek részére

a féigazgato, tagintézmény-igazgatok, bolcsddevezetd engedélyezik.
El6zetes megbeszélés alapjan tartozkodhat az intézményben:

e az alapfoku gyermekintézmények képviseldi
e azegészségligyi ellatast biztositok
e a fenntartd képviseldi

e apedagdgiai szakszolgalat latogatoi

43



e hitoktato

e logopédus, gyogypedagogus

e cldadok (a gyermekek, dolgozok, vagy a sziilok részére szervezett programokon)
e szakmai bemutatokon részt vevok

e vendégcsoportok, vendég neveldtestiiletek

e rendezvények résztvevdi, amennyiben az intézmény varosi rendezvénynek ad helyet.

Ugynokok, iizletkotok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a fdigazgatonak, a tagintézmény
igazgatoknak, bolcsédevezetonek.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e A belépés, benntartdozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
o jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
o az 6vodai jatszonapokon
o linnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
o az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor
(jatek, tisztitoszer, konyv)
o a benntartozkodas a féigazgatd, a tagintézmény-igazgatok, bolcsédevezetd

altal kijelolt helyiségben torténik.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

A hivatalos iigyek intézése a fdigazgatd irod4jaban, meghatarozott iigyekben,
esetekben az ovodatitkar irodajaban, valamint a tagintézmény-

igazgatok/bolcsddevezetd iroddjaban torténik.
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6. ABELSO ELLENORZESEK RENDJE

6.1. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény foigazgatdja a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

o cazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések az Ellendrzési nyomvonal szabalyzat alapjan torténnek, a belsé ellendrzések

iitemezését az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az Ellendrzési nyomvonal szabalyzat célja:

o a Kdszeg Mesevaros Ovoda és Bolcsdde miikddési folyamatait tablazat formdjaban
modellezze,
o a feleldsségi ¢és informacids szintek, a kapcsolatok, az irdnyitasi €s ellendrzési pontok

meghatdrozasa alapjan lehetévé tegye azok nyomon kovetését, ellendrzését.

6.2. A pedagogiai munka és a nevelést segitok belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk
mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozéasa. Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési
feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az
intézményi munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési
terv elkészitéséért a foigazgatd a felelds. Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatd dont.
A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

e Biztositsa az intézményért felelds foigazgatd szdmara az informéciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl €s annak szinvonalarodl.

e Azellend6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdimasznyujtas, segitségnyjtas, egylitt
gondolkodas, 0sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését €és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkddését.

45



e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az intézmény pedagogiai munkéjanak jogszerti mikodését.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli foigazgatdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
alkalmazottak munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
¢ a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

e amikoddési feltételek vizsgalatara
Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, de eldre egyeztetett szempontok szerint
e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

e az Ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk és a neveldmunkat segitd alkalmazottak
munkafegyelme

e aneveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

e az 6vodak/bolcsdde rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

e az 6vodapedagdgus - gyermek, pedagogiai asszisztens - gyermek, kisgyermekneveld -
gyermek, dajka - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége

e atanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése

o clozetes felkésziilés, tervezés
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o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek

e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azintézmény féigazgatoja
o a foigazgato-helyettes(ek)
e atagintézmény-igazgatok
e abodlecsddevezetdk

e aszakmai munkakdzosség vezetdje

Az ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzo vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet

az alkalmazottal.

A nevelési év zaro értekezletén a foigazgatd értékeli a pedagdgiai munka, az alkalmazotti
értekezleten a teljes intézmény belso ellendrzésének eredményeit. [smerteti az alkalmazottakkal
az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A fOigazgatd altal megfogalmazott altalanos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd

évi munkatervét.
A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢értekezletekre vald felkésziilés,
e dokumentaciok ellendrzése,

e ¢értekezleteken vald aktivitas,

e csoportlatogatas,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok;
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A nevel6 munkat segitk belso ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
e csoportlatogatas,

e megfigyelés.
Nevelomunka belsé ellenorzésére jogosultak:

o fOigazgatd
o fOigazgatd-helyettes(ek), tagintézmény-igazgatok,
e bolecsddevezetd a bolesddei szaktandcsadd Gitmutatasa alapjan

e  munkakozdsség vezetok;

A fbigazgato az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az ellendrzésre
jogosultak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a neveldmunka tervezéséhez,

szervezéséhez és ellendrzéséhez. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az foigazgatot.
Az ellendrzés kiterjed:

e a Pedagdgiai program, a bolcséde Szakmai Programja, az Eves munkaterv és a
munkakori leirdsban megfogalmazottak végrehajtasanak ellendrzésére, a pedagdgusok,
kisgyermekneveldk €s a neveld munkat segitOk ezzel kapcsolatos tevékenységének
vizsgélatara,

e aneveldmunka tartalmanak és szinvonalanak a kovetelményekhez vald viszonyitasara,

e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

e az irasos dokumentumok vizsgalatara;

Az ellendrzési feladatok pontos megjelolését, az ellendrzést végzok személyét, az ellendrzés
idejét, beszamolasi kotelezettséget, keletkezett dokumentéaciok rendjét az éves Ellendrzési terv

részletesen tartalmazza.

6.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Készegi Onkorményzati
Hivatal bels6 ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII.

31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél megfelelden torténik.
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A belso ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény foigazgatdja szamara a megfeleld mennyiségii és mindségi
informdciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét;

Az intézmény kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsO szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalod
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabdlyszerii, gazdasagos, hatékony &s

eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett

e ¢sutdlagos ellendrzeést.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjdn torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet
tajékoztatni kell:

e kedvezd tapasztalatok — elismerés,

o feltart hianyossagok — megsziintetésére vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —

megeldzés feltételeinek biztositasa.

6.4. Teljesitményértékelés

A féigazgaté minden évben értékeli a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez0 nevel6-oktatd6 munkéat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményét a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolod 18/2024. (IV.
4.) BM rendelet szabalyozédsa alapjan. A foigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy
egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be. A teljesitményértékelésben a féigazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatok és az értékelendd személy munkakozosségének vezetdi vehetnek részt.
Az eljarasrendet, f0 szabalyokat az intézmény Teljesitményértékelési szabalyzata tartalmazza.
A fOigazgat6 teljesitményét a fenntartd értékeli, aminek koordinalasat a fenntart6 altal kijeldlt

személy végzi.
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7. AZ INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan szabalyozza az

intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.

eldtt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirasokat:

Védo-6vo eldiras:
e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok;

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas

A2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 25.§ (5) bekezdése alapjan a nevelési oktatasi
intézménynek gondoskodnia kell:
e arabizott gyermekek feliigyeletérdl
e anevelés és oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek
keretében kiilondsen, hogy az ovodaba jar6 gyermek évenként legalabb egyszer
fogészati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt;
Az intézménybe jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozottt megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa
Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatdéan meghaladja, és emiatt

legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozdsokon nem tud részt venni.

A foigazgato az 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodas gyermek részére a sziilo vagy més
torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi

intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.
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Az Nkt. 62. § (1b) bek. alapjan a fOigazgaté a pedagogus vagy éErettségi végzettséggel
rendelkez0, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott beosztottja
szamara el6irhatja: a vércukorszint mérését orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes

képviselovel egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom feltételhez kozott:
e munkakori és végzettségi minimumfeltétel
e szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése
e amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarél
Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiinetei lehetnek: izzadas remegés, gyengeség ¢hségérzet hanyinger, hanyas.
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem szdl6cukor,
amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyreélljon a vércukorszintje!
A hiperglikémia tiinetei lehetnek: vércukorszint tartosan magas, acetonos lehelet, hanyinger,
hasfajas, szapora/mély 1égzés.
A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazban torténik.
Eszméletén 1évO betegnél: biztonsdg megteremtése, a gyermek megnyugtatidsa, nyugalomba
helyezés, cukorpotlas. Eszméletlen betegnél: biztonsdg megteremtése, stabil oldalfektetés,

szabad légutak biztositasa, mentdk értesitése.

Az Ovodénak biztositani kell a fokozott kockazati, allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzését. Sulyos allergids reakcid — anafilaxia —
hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali
beavatkozas. A sziild kotelessége, hogy a fokozott kockdzati, allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekeke egészségi allapotardl és siirgdsségi intézkedésrdl tdjékoztassa az
intézményt mar a beiratkozds alkalmaval vagy a diagnozis ismertté valasat kovetden
haladéktalanul, valamint kd&teles gondoskodni arrdl, hogy az életmentdé gyogyszer az

intézményben legyen.

Az anafilaxia siirgdsségi ellatdsara szolgdlo EPIPEN minden telephelyen biztositott,

hasznalatarol a dolgozok szakembertdl tajékoztatast kapnak.

51



A syermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus és kisgyermekneveld jogszabalyban eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus és kisgyermeknevel6 feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalméanak és
id6épontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

e A védd, o6vo eldirdasok figyelembevételével viheti be az o6vodai/bolcsddei
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz.

e A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére.

Az 6voda, bolcsode nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi €pségére

e aveszélyforrast jelentd helyeket mindig zarjak, (pl. tisztitoszeres raktar, szekrény)
Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel ktelesek megszerezni.
Az intézményi egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembevételével. Az

ovodapedagdgusoknak, kisgyermekneveldknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
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veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés elott)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. 1atogatjdk meg

¢s egyéb esetekben.

Az intézmény fOigazgatdja, a tagintézmény-igazgatok, a bolcsddevezetd az egészséges ¢€s

biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében

rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus,

kisgyermeknevel6 feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgatd, illetve kdzvetlen felettese felé

jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket. Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott

jatékokat vésarol.

Az intézmény féigazgatdjanak, valamint a tagdvodak igazgatdinak és a bolcsddevezetdnek

feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatéojanak, a tagintézmény-igazgatoknak és a boélcsédevezetonek

felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi

munka kivételével nem végezhetd
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hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo

intézkedések sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az oOvodak, bolcséde épiileteinek és a csoportszobaik még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak.
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e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
e Az 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésu és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a

jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus/kisgyerekneveld, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
e amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatod
engedélyével viheti be.
A 20/2012. (VIII). EMMI rendelet 169.§ (1) bekezdése alapjan az intézmény kivizsgalja €s
nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget. A
gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa az érintett 6voda igazgatdjanak vagy a
bolcsdde vezetdjének a feladata. A tagdvodakban vagy a bolesédében bekovetkezett baleseteket
haladéktalanul jelenteni kell a fOigazgatonak. A gyermekbalesettel kapcsolatos jelentési
kotelezettség teljesitéséért a foigazgatd felel. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokt munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az intézményi nevelOmunka egészséges ¢€s biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény Tiiz-€s

munkavédelmi szabalyzata, Kockazatelemzés és kockéazatértékelés szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-veédo eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az Oktatasi Hivatal altal lizemeltett, KIR feliilet elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszerében kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat
— az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulvos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.
A foigazgatd, tagintézmény-igazgatok €s a bolcsddevezetd kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan/bolcsédén kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az o6vodapedagogusoknak, kisgyermeknevelOknek lehetdségiik van dvodan/bdlcsddén kiviili
programok szervezésére is: kirandulés, séta, szinhaz, muzeum, kiallitds latogatds, sport
programok, iskolalatogatas stb. A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy
hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan/bolcs6dén kiviil szervezett programokon

részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.
Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevelok feladatai: »

e A csoport falitjsagjan, online zart csoportjaban tajékoztatjak az érintetteket a program
helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, az ttvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e A fOigazgatot, tagintézmény-igazgatdt, bolcsddevezetot eldzetesen szoban, majd a
program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok
neve, idotartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagodgusoknak/kisgyermekneveloknek a tevékenységeken a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a

kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartdsformakat.

Az ismertetés tényét az Ovodapedagogus/kisgyermekneveld a csoportnaploban koteles

dokumentalni.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséré — de
minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igénvyek alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tevékenység idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli feleldsség

57



e a fOigazgatd, tagintézmény-igazgatd €s a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés

feltételeit meghatarozo dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kdtelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban nevelési idében barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségi

személy tarthat.

Az 6vodai, bolcsodei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A jogszabalyban és a helyi szabalyzatban eldirtak betartisa és betartatisa minden
alkalmazott feleléssége.

e Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetén beliil tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové-védo elbirasok, amelveket a svermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé

benntartozkodas soran:

Belso tér:

e Folyoson valo kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziilével sétalva torténjen.

e (éltalan futkarozas tilos.

e Lépcsdn valo kozlekedés a 1épcsd jobb oldalan, egymast ne elézve torténjen, ugralast
melldzve.

e A csoportszobaban a céltalan futkarozas, ugralas keriilendo.

e A céliranyos futkarozas a zenés percek, illetve a mozgasos jatékok alatt elfogadott.

o A jatékeszkozok rongalasat, sériilését jelezzek a felndtteknek.

o Kiilonbozd veszélyt okozo eszkozok (éles kés, €gd gyertya, elektromos arammal
mikodo eszkoz) haszndlata felnétt jelenlétében torténhet.

e Tompa kés az étkezés szabalyainak megfelelden, ollohasznalat csak az abrazolo

sarokban ¢s csak iilve lehetséges.
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Kiilso tér:

Udvar:

Sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felndttnek. A javitds idejéig a jatékeszkdz nem
hasznélhat6!
Kerékparokat csak a kijeldlt tarolokban helyezzék el!

A keritésre felmaszni tilos!

Ovodan kiviili tartozkodas:

Séta jardan — jobb oldalon — parban sétalva haladnak. Eldz¢és, futas keriilendd.

A keziiket falon, keritésen ne huzzak végig.

A ndvényekbe ne kapaszkodjanak (szembe csapodas veszélye).

Uton, zebran valo kozlekedés (4tkelés) a kozlekedés szabalyainak megfeleléen, a kisérd

felndttek vezetésével €s iranyitasaval torténjen.

Ové -védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani a boles6dében valé

benntartdézkodas soran:

Ha barmely feln6tt balesetveszélyes jatékot, eszkozt €szlel, azonnal értesiti a bolesdde
vezetdjét.

A sziil6 gyermekét atoltoztetés utdn személyesen adja at a kisgyermekneveldnek
Betegség, baleset esetén a kisgyermekneveld azonnal értesiti a sziil6t.

Ellatja a balesetet szenvedett gyermeket, megszervezi a tobbi gyermek feliigyeletét.

Belso tér:

Folyoson val6 kozlekedés egyénileg, csoportosan, sziilvel sétalva torténjen.
Jatékeszk6zOk rongalasat, sériilését jelezzék a felndtteknek.
Kiilonb6z6 veszélyt okozd eszk6zok (éles keés, €gd gyertya, elektromos arammal

miikodd eszkoz) hasznélata felndtt jelenlétében torténhet.

Kiilso tér:

Udvar:

Sériilt jatékeszkozoket jelezzék a felndttnek. A javitds idejéig a jatékeszkéz nem
hasznalhato!

A keritésre felmaszni tilos!
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Az intézmény minden munkavallaloja felelos:

e atliz- ¢s munkavédelmi valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

8. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Cél:
Az o6vodai, bolcsddei dolgozok és gyermekek biztonsaganak megdrzése veszély esetén. A
veszélyhelyzetet €s a stresszt a tudatos, egyértelmil, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csokkenteni.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz,

e arobbantissal torténd fenyegetés stb.
Az 6voda, bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl a
foigazgato, tagintézmény-igazgatok, illetve a bolcsdde vezetdi dontenek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fOigazgatojat (tagintézmény-igazgatdt, bolcsddevezetdt)

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosdgot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritdé szerveket, ha ezt a fOigazgatd (tagintézmény-igazgatok,

bolcsddevezetd) sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgato, tagintézmény-igazgatok €s a bolcsdédevezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak
a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért,
valamint a vdarakozas alatti feliigyeletért a gyermekek Ovodapedagogusa, illetve a

kisgyermeknevelo a felelos.

Bombariado esetén f6 szempont:
e az 6vodasok, bolcsddések testi és lelki épségének megovasa,
e nyugodtsag és nyugalomra intés,
e az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa,
e panikhangulat megakadalyozésa,
e az informdacidaddssal megbizott korrekt tajékoztatasa,

e az 6voda, bolcséde személyzetének megovasa.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az éptiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermekneveldnek meg kell szimolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

A vezetOknek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitliritésével

egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akdzmiivezetekek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol
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e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadasarol;

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatojanak, vagy az intézkedésre jogosult feleldsnek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az¢piiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol
Az intézménybe a rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek szakértdin kiviil a kitirités utan
TILOS mast beengedni! A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani! Az intézményre ¢€s dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény
foigazgatojanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tliz esetén
szlikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozéasat a ,,Tlzriadd terv”’ c. dokumentum
tartalmazza. A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény foigazgatdja, illetve a tagintézmény-
igazgatok €s a bolcsddevezetd a felelosek. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak

az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
o fbigazgatdi iroda
e neveldi szoba
e Ovodatitkari iroda

Tagintézményekben, bolcsddében: igazgatoi/vezetdi iroda

A szakért6i vizsgalat utan rendezett formaban a vezetdk irdnyitasaval torténik a visszatérés.
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A bombariadd megsziinésérol a foigazgatod, tagintézmény-igazgatok, bolcséde vezetdjét
értesitik:

e az 6vodapedagdgusokat, kisgyermekneveldket, nevelémunkat segitdket,

e az intézmény fenntartojat;

e asziiloket, (sziikség szerint)

e a hirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a vezetd a pedagogusok

bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldala

személyiségfejlesztésétol érzelmi életikk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb

kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &4polasat A felndtt

kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek

erdsitéséhez.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feleldsoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az lnnepélyek,

megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik

mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, kozosseg

formalasara szolgédlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok é&polasa, bovitése az

intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az

intézményl megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek

megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai/szakmai program, jelen szabalyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak

feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai — kiemelt figyelmet forditva a nemzetiségek hagyomanyaira —

fennmaradjanak.
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A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megodrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények, szokasok felelevenitése

Egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
a felndtt dolgozokat,

a szuloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznélataval

gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

A logo megjelenitésének formai

leveleken
meghivokon

honlapon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds Ovodai, bolcsddei linnepeken a logo hasznalatat

szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal ujabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasaral,

megorzésérdl is.

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

Mikulas, ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek
szliletésnapjara,

ovodai, bolcsddei tinnepélyek, rendezvények megtartasa,

népi- és nemzetiségi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,

napi ¢életiinkkel kapcsolatos megfigyelések;

A nevelokkel, sziilokkel kapcsolatos hagyomanyok

hazi bemutatok a munkakozosségek szervezésével,
palyakezdd, ill. az ujonnan belépd dolgozdok kdszontése,
tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatasa,

k6zos tinnepélyek szervezése: nénap, névnap, nyugdijasok meghivasa,
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e pedagbdgusnap, és kitiintetett dolgozok kdszontése.
e munkadélutan a sziilokkel

e kiranduléasok, szinhazlatogatas, sport rendezvényen valo részvétel
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni.

Nyilvanos tinnepeink telephelyenként eltérd, a Pedagogiai programban keriiltek rogzitésre, az

idépontjuk az Eves munkatervben van meghatarozva.

Nyilvénos rendezvények:
e Mihdly-napi vasar
e (Gesztenyelinnep
e Marton-napi lampionos felvonulas
e Anydk napi egyéni kdszontés
e Gyereknap,
o Evzaro,

e Nagycsoportosok bucsuztatasa...

10. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO EGYEB SZABALYOZOK

10.1. Az intézményben folytathato reklamtevékenységek

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato

reklamtevékenységet:

Reklam-és ligynoki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmény teriiletén csak a
féigazgatd, tagintézmény-igazgatok, bolcsddevezetd engedélyével torténhet. Politikai
hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigoran tilos. A
foigazgato-helyettes(ek), illetve a tagintézmény-igazgatok €s a bolcsddevezetd kotelessége a
hirdettabldk rendszeres napi ellendrzése. A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben,
teriiletén part, politikai céll mozgalom vagy parthoz k&t6dd szervezet nem mitkddhet, tovabba
az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda, bolcsdde ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz

kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges ¢letmod
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e kornyezetvédelem
e tarsadalmi tevékenység
o kozéleti tevékenység
e kulturalis tevékenység
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:
e (jsagok terjesztése
e szorolapok
e plakatok
e szdbeli tajékoztatas stb.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos az intézményben.

10.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Actelevizid, aradi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
e Az intézményt érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra els6sorban
a fOigazgatd, fOigazgatodi egyeztetés alapjan a tagintézmény-igazgatok, a bolcsdde
vezetdje vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkoOlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagdgiai Program, bolcséde Szakmai Programja
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv
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Elhelyezésiik:

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése a foigazgato feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e a fenntartonal

e azintézmény féigazgatdjanal, tagintézmény-igazgatoknal, bolcsddevezetdnél

e intézményiink honlapjan

A sziilok tajékoztatdsa a fOigazgatd, tagintézmény-igazgatok, bolcsddevezetd részérdl a
nevelési év elsd Osszevont sziildi értekezletén szervezett formdban is megtorténik. A
dokumentumokba betekinthetnek az alkalmazottak, a sziilok és az intézménnyel jogviszonyban

nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai programrol, bolcsédei Szakmai programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgat6jatol,
féigazgato-helyetteseitdl, tagintézmény-igazgatoktol, a csoportos 6vodapedagdgusoktol és a
kisgyermeknevelSktdl.

e A Pedagogiai programmal, Szakmai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az
igyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja eldzetes
egyeztetés alapjan kerilil meghatarozésra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté a foigazgatonak cimezve,

aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagogusok, kisgyermeknevelok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az 1) beiratkozod gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend
¢€s az éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban

1S.
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A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjarol a sziildk a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol, a
tagintézmény - igazgatoktol, illetve a bdlcsddevezetdtdl. Az dvodak lehetdséget biztositanak
arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyiltnapokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.
A Pedagobgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 24. § (1) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista az
Oktatasi Hivatal KIR Intézménytorzsben megtalalhato.

Az adatkozlés idopontja: A féigazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyfitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
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megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag

kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelos: foigazgato

10.4. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIIL.14.) korméanyrendelet értelmében a nemzeti lobogot allandoan kitlizve
kell tartani.

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz1o kitlizését, illetve a fellobogozasanak
szabalyait.

e A zaszlok alland6 mindségének biztositasarol a féigazgato-helyettes(ek), tagintézmény-

igazgatok, bolcsdde vezetdje gondoskodnak.

10.5. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a térténelmi egyhézak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény, tagovodak és az
egyhaz kozott 1étrejott egylittmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. A
megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat. Az

6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6voddban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s

vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozésahoz irdsban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a féigazgato-helyettes(ek), illetve
a tagintézmény-igazgatok Osszesitik ¢€s tovabbitjdk az egyhdz képviseldjének, aki a
foigazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkiiloniilten az 6vodai tevékenységektdl keriilnek megvaldsitasra.
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10.6. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kdtelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben
jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, ¢és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az intézmény foigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében foigazgatodi

utasitasban irasban annak mindsit.

10.7. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznéalhatd. A pedagdégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak siirgds, halaszthatatlan

esetben hasznalhatja. Ko6zosségi média hasznalata munkaidoben szigoruan tilos!

Az intézményi mobil és vezetékes telefonok a gyermekekkel kapcsolatos, vagy ovodai,
bolcsddei tligyek intézése céljabol vehetdk igénybe. Az intézményi vonalas telefon kivételes,

slirgds esetben hasznalhatd magancélra.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sziloi Kozosség véleményének kikérésével a
foigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el, a neveldtestiilet véleményezte, elfogadta
¢s a fenntarté hagyja jova. A hatdlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2025.

szeptember 1-t6l hatdlyos szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelez6, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: a foigazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i

kozosség és a jogszabalyi ktelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossdga:

e A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba Kkeriilnek az Ovodakkal, bolcs6dével és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasét jelen Szabalyzat tartalmazza.
ZARADEK

Készitette:

Készeg, 2026. junius 19.

| N
N 3.4

Klobetzné Fehér I1diko
megbizott féigazgatod
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Melléklet: Munkakori leirasok (mintak)

FOIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde
9730 Koszeg, Varkor 42.
Joggyakorld Fdigazgato
MUNKAVALLALO
Név

Oktatasi azonositd

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartozkodasi helye

Besorolasa

A pedagogusok elomeneteli és illetményrendszere szerint.

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, és a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR, BEOSZTAS

Megnevezése

Foigazgaté-helyettes

Kinevezdje

Foéigazgato

Kinevezés id6tartama

Munkakor szerint: hatarozatlan

foigazgato-helyettesként:

Munkaid6, munkabeosztas

Heti 40 ora

Kotott oraszam: 22 6ra

Munkavégzés helye

K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde székhelyovodaja

Munkakor célja

A Kodznevelési torvény szerint az intézmény ovodai nevelési és iskolai életmodra
elokészitési feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés. Az 6vodas kora
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A csaladi
nevelés kiegészitése.

Beosztas célja

A fGigazgatd tavollétében képviseli az intézményt. Segiti az intézmény
mikodtetését, és az intézményvezetd munkajat. A munkamegosztas szerint
ellitia a rabizott pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

A székhelyovodaban ellatja a tagintézmény-igazgatoi feladatokat is.

Munkakor, beosztashoz
sziikséges végzettség,
szakképesités

Szakiranyu foiskolai (fels6foktr) végzettség €s szakképzettség, kdzoktatasi
vezetd
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Kozvetlen felettes Fdigazgato

Helyettesitoje SZMSZ eléirasai szerint

Besorolasa A pedagogusok elomeneteli és illetményrendszere szerint. Beosztasanak

megfelelden megbizasi djj illeti meg.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint
Ervényes visszavonasig
II.
KOVETELMENYEK
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai

és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansagoknak a

felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, egyiittmiikodési-és

kompromisszum-készség, megbizhatdsag, tiirelem, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, etikus
magatartas, jo humorérzék. kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Féigazgato helyettesként az intézményben kiemelten felelés:

az alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért

a Kozponti Ovodaban a munkarend, helyettesitési beosztas elkészitéséért

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgiai program megvalodsitasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért,

a neveld oktatd munkat segitdé alkalmazottak munkéjahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo egyiittmiikodésért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért s dontésekért.

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

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

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a foigazgato altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

foigazgatoval egyiittmiikodve megtervezi, iranyitja és ellendrizi az alkalmazottak szakmai munkajat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatonak jelezni,
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atruhazott hataskorében az intézmény SZMSZ-Eben szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak és
beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK RESZLETESEN:

1. Kotott oraszamban ellatando feladat:

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az intézményvezetd utmutatasa alapjan onalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirdsokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Részt vesz a tehetséges gyermekek fejlesztésében.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja
a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a féigazgatonak.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

2. Kotott oraszamon feliil ellitandé feladatok:
Atruhazott feladatként a Kézponti Ovodaban a pedagogiai jogkort gyakorolja annak érdekében, hogy az 6voda
kiildetése, jovoképe, a helyi nevelési gyakorlat cél, feladat és tevékenységrendszere megvalosulhasson.

A taniigy-igazgatasi, munkaltatoi és gazdalkodasi kérdésekben véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik.

Pedagégiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével az alkalmazottak munkéjanak tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.

Munkakdzosségek mitkodésének tdmogatasa.

Pedagoégiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyoményoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd szervezésében
vald részvétel.

A sziilokkel, a sziildi kozosséggel valo egytittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatdsanak
ellenérzése, koordinalasa.

A székhely 6vodaban a munkavallalok szabadsaganak engedélyezése
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A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

A pedagégus és neveldmunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak ellendrzése,
elszamolasa, ho végi zaras elkészitése.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése.

Az 6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — a foigazgatdval
torténd egyeztetéssel.

A tovabbképzési dokumentacio naprakész vezetése.

Javaslat adasa a fOigazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitisa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségligyi sziirGvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése.

Segit az alkalmazottak teljesitményértékelésében, mindsitési eljarasaiban.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelen a targyi feltételekr6l valdo gondoskodas, a foigazgatoval torténd
egyeztetés alapjan.

Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A mikddés muszaki sziikségleteinek jelzése a féigazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a munkakdrében
megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakdréhez kapcesoldodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhdzott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

A munkakoréhez kapcsolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az
foigazgato felé.

Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak:

e személyi anyaganak tartalmat

e munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

e adminisztracios tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsdnak megfelelden
JOGKOR, HATASKOR:

Ovodapedagégusként gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Foigazgato-helyettesként

Dontési hataskore a beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, a foigazgatoval tortént egyeztetés
alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az intézmény miikodésének egészére.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és a foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiilsd szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a fdigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az éves munkaterv szerint.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6é informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — féigazgatd
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott
célkitiizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal
is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a féigazgatot.

Munkakériilmények

A fbigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz telefon, laptop, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

e adokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.
II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

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

o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:
foigazgato és helyettese, kiilso szakértd egyeztetett iddpontban.

A f6igazgato6 szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely az intézmény ellatottjai, igénybevevdi és az intézmény megfeleld miikdodése, valamint a munkahelyi
kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a féigazgatd 3 napon beliil tajékoztatja.

A Készeg Mesevaros Ovoda és Boles6de munkajat érinté kérdésekben titoktartisra kotelezett.

ZARADEK
Ezen munkakéri leirds .................... -t61 1ép ¢€letbe.
A munkakori leiras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: KOszeg, ......cvvvnvennn.
foigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt: Kdszeg, ......covuvnnnn.

munkavallalo
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolesdde 9730 Készeg, Varkor 42.
Joggyakorlo Foigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Oktatasi azonosito
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartézkodasi helye
Besorolasa 2023/LII. PUETV szerint
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR, BEOSZTAS
Megnevezése Ovodapedagoégus, tagintézmény-igazgato
Kinevezdje Foigazgato
Kinevezés id6tartama Munkakdr szerint: hatarozatlan
Tagintézmény-igazgatoként: hatarozott id6 (.......ccccoveeeee .. -ig)
Munkaidé, munkabeosztas | Heti 40 éra
Kotott oraszam ................... Ora
Munkavégzés helye K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde
veeerer.... o tagovodaja
Munkakér célja A Koznevelési torvény szerint az intézmény &vodai nevelési és iskolai
életmodra el6készitési feladatainak ellatdsaban vald kozremiikodés. Az 6vodas
kora gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A csaladi nevelés
kiegészitése.
Beosztas célja A tagovoda egyéni feleldsségii iranyitdsa, a szakszer( és torvényes miikodeés,
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszer(i és takarékos gazdalkodas biztositasa.
Kozvetlen felettes Foigazgato
Helyettesitéje Szakmai munkak6zosségvezetd, illetve kijelolt 6vodapedagogus
Besorolasa A pedagdgusok eldmeneteli és illetményrendszere szerint. Beosztasanak megfelelden
megbizasi dij illeti meg.
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint
Ervényes visszavonasig
11.
KOVETELMENYEK
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az igazgatas szakmai és
jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagoknak a

felismerése, megfelel6 intézkedések alkalmazésa, dontések hozatala. Erzékenység a
munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo kapcsolat-
teremtd és konfliktus feloldo képesség, pontossag, egyiittmiikodési- és
kompromisszum-készség, kulturaltsag.
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MUNKAKOREBOL ADODO FELADATAL

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
- Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Munkajat a féigazgatd ttmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

-  Megtartja a pedagdgus ctika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

- Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségiligyi eldirasokat, és szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

- A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a tehetséges gyermekek fejlesztésében.

- Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a nevelési
értekezleten, szakmai munkako6zosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

- A pedagobgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen tajékoztatja a
szliléket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

- Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sztilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az igazgatonak.

- A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden alkalmazza.

BEOSZTASAHOZ KAPCSOLODO FELADATAL:

Altalanos vezetési feladatok

A tagintézmény-igazgatd atruhazott feladatként tagdvodajaban a pedagodgiai jogkdrt gyakorolja annak
érdekében, hogy tagévodaja kiildetése, jovoképe, a helyi nevelési gyakorlat cél, feladat és tevékenységrendszere
megvalosulhasson.

A tanligy-igazgatasi, munkaltatoi és gazdalkodasi kérdésekben véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezik.

Az 6voda koznevelési feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok

Pedagdgiai Programmal kapcsolatos feladatok:
- Szaktudasaval timogatja a Pedagdgiai program 6sszedllitasat
- Sziikség szerint gondoskodik a Pedagogiai program bevalasanak vizsgalatarol, korrekcidjarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok:
- Részt vesz az 6vodai munkaterv elkészitésében, a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok:
- A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a neveldtestiilet munkajat, vezetését

- Tamogatja a vezetd neveldmunkat iranyité és ellen6rzo tevékenységét

- Eldsegiti és tiamogatja a nevelGtestiileten beliil a szakmai munkak6zosségek munkajat.
- A munkatarsak és kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

- Kozremiikodik a pedagdgusok teljesitményértékelésében.
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Dontési, egytittmiikodési feladatok:

Dontés-clokészitési feladatokat lat el az intézmény mikddésével kapcsolatban, minden olyan {igyben,
melyben az intézmény fégazgatdja dont.
Egyitittmtkodik a sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel.

Az 6voda mukodtetése:
Tagdvodajaban:

Kozremiikodik a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
jelentkezések soran torvényesen jar el, részt vesz a felvételi bizottsag munkajaban.

Ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok, étkezési nyilvantartasok naprakész vezetését. Gondoskodik a napi
1étszamjelentésrol. Igazolatlan hidnyzasok esetén, a torvényes idén beliil felszolitja a sziil6t, valamint értesiti a
foigazgatot.

Az 6vodai szakvéleményeket a megjelolt hataridére kiallitja.

A nevelési tanacsadoba és a szakértdi vizsgalatra torténd felterjesztések szakmai tartalmardl tajékozodik. A
keletkezett dokumentumok felterjesztését alairasaval hitelesiti.

Naprakészen vezeti a tagovoda torzskonyvét.

Javaslatot tesz a pedagdgusok szakmai tovabbképzésére.

Kialakitja a dolgozok munkarend;jét, munkaid6 beosztasat és jovahagyatja a foigazgatoval.

Ellen6rzési terv alapjan ellendérzi a dolgozok munkakdri feladatainak ellatasat, melyrdl irasos feljegyzést
készit.

Szervezi a dolgozok helyettesitésével jaro feladatokat, pontosan dokumentalja.

Munkaidd-nyilvantartas vezetését, illetve annak valdsagtartalmat ellendrzi, alairasaval hitelesiti.

A dolgozdk részére szabadsdgolasi tervet készit, a szabadsdgot dokumentalja, sajat szabadsagat az
féigazgatoval egyezteti.

Megszervezi és ellendrzi a nyari nagytakaritast

Javaslatot tesz prioritasi sorrend felallitasaval a felujitasi, karbantartasi munkak titemezésére. A munkalatok
lebonyolitasat figyelemmel kiséri, gondoskodik az 6voda zavartalan miikddésérol.

Iranyitja a tisztitoszer beszerzését, annak kiadasat, felhasznalasat ellendrzi.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, megszervezi, miikodteti a sziilok valasztmanyat.

Az 6voda kdzvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatait menedzseli és tovabbfejleszti.

Szervezi és iranyitja az 6voda rendezvényeit.

Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.

Felel a mindenkor aktualis jelentések kozléséért és hataridore torténd tovabbitasaért.

Részt vesz tagévodajaban a foigazgato altal végzett ellendrzésekben.

Intézményében a leltarozast megszervezi, dokumentalja.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

Segiti a féigazgatdt abban, hogy a miikddéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositottak legyenek.
Részt vesz az dvoda koltségvetési koncepciojanak dsszeallitasaban, adatszolgaltatasokban.

Tamogatja a féigazgatdt az 6voda takarékos gazdalkodasaban.

Szamlak teljesitésének igazolasa, ellatmany kezelése, pontos elszamolasa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az SZMSZ-
ben biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett tagovodara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az éves munkaterv szerint.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.
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FELELOSSEGI KOR
Felel6s tagovodajaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e afOigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan, és az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

IVv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Foigazgato és helyettese, kiilso szakérto egyeztetett idépontban.

A foigazgat6 szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely az intézmény ellatottjai, igénybe vevéi és az intézmény megfeleld miikodése, valamint a munkahelyi
kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a féigazgatd 3 napon beliil tajékoztatja.

A K&szeg Mesevaros Ovoda és Bolesdde munkajat érintd kérdésekben titoktartésra kotelezett.

ZARADEK

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

Kelt: KOSzZeg, «.ovvveiiiiiiiiiiiiiieee,

foigazgatod
a munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel0sséggel

tartozom.

Kelt: KOSZeg, «..uvnviveiiiiiiiiiiiiiiii

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS BOLCSODEVEZETO

L
MUNKALTATO
Név K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolcsdde
9730 Koszeg, Varkor 42.
Joggyakorlo Foigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartozkodasi helye
Besoroldsa 2023/LIL. PUETV szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Munkakéor kisgyermekneveld
Beosztas intézményegység vezetd, bolcsdédevezetd
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldali
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitésa.
A Bolesddei intézményegység szervezeti és szakmai vezetési feladatainak
ellatasa.
Kozvetlen felettes Foigazgato
Helyettesités Kijelolt kisgyermekneveld
Foglalkoztatas Teljes munkaidd, hatarozatlan idejii
Intézményegység vezetdi megbizas: ........cceevvveeveeevennenn .. -ig
MUNKAVEGZES
Hely K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde.............oen........ Bolesddéje
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 oraszam Jogszabalynak megfelel6en
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
I1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesitéy Csecsemd-€s gyermekneveld, gondozd
Szakiranyu csecsemo —¢és kisgyermekneveld, alapképzési szakon
Elvart ismeretek A bolcsOdei nevelés, korszerii szakmai ismeretek.
A bolcséde szervezeti és szakmai vezetése.
Intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, nyilt
személyiség, j0 szervezOképesség.
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus
magatartas, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag, jo
humorérzék.

o Jogallasa:

o Kbészeg Mesevaros Ovoda és Boleséde Bolesédéjének kisgyermeknevelSje, az intézményegység
vezetdje, szakmai vezetd

e Jogkor: bolcsddei gondozai feladatok, szakmai vezetdi feladatok ellatasa
Gyakorolja a szakalkalmazotti testiilet tagjanak és a jogszabalyok altal, valamint az SZMSZ-ben
biztositott jogokat.

e Hataskor: altala vezetett gyermekcsoportra ill. a bolesddei intézményegységre terjed ki.

Felelos: a feladatkorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért
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e Feladatkore:
— Munkajat a mindenkori bélcsddei napirend, hazirend, illetve a vonatkozé egészségiigyi eldirasok
¢és jogszabalyok keretei kdzott ,,sajat gyermek™ rendszerben latja el.
— Legfontosabb feladatai a gyermekek szakszerti gondozasa €s nevelése, megfeleld higiénés és
esztétikai kornyezetének megteremtése, a szakteriilethez kapcsolodo kiilonbozé adminisztrativ
teendok ellatasa, a csaladi és bolesddei nevelés 0sszehangolasa, a munkafegyelem betartésa.

Feladatainak részletes felsorolasa:

Gondozasi-nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének elkészitésében, figyelembe véve az adott gyermekcsoport
kordsszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondozasi és nevelési munkdjanak alapjat az elobbiek szerint elkészitett napirend képezi.

A gyermekek reggeli atvételekor ellatja a kotelezd higiénés feladatokat, koteles betartani a gyermek atvételére
vonatkoz6 szabalyokat és eldirasokat. (Amennyiben a gyermeken lazat, kiiitést észlel, értesiti a sziil6t és
orvoshoz iranyitja 6ket. Ez esetben a gyermek csak igazolassal hozhato vissza.)

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosi utasitasokat. Gondot fordit az
étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, a higiénés szokasok kialakitasara. Az Onallosagra nevelés keretében
folyamatosan szoktatja a gyermekeket az 6nallo étkezésre, az evoeszkozok helyes hasznalatara. Sziikség esetén
tapszert készit a tejkonyhan.

Gondoskodik a gyermekek apoltsagardl, tisztantartasardl, sziikség szerinti fiirdetésérél. E miiveletek kozben
torekszik a higiénés készségek, szokasok kialakitasara, tamogatja a gyermekek kezdeményezéseit, eldsegiti
aktivitasukat, onallosagi torekvéseiknek helyt ad. Tetvességi vizsgalatot végez havonta, illetve sziikség szerint.
Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérol, a gyermekek naponkénti levegdztetésérol az iddjaras
fiiggvényében.

Alvasi idoben biztositja a nyugodt 1égkdrt, a megfeleld hdmérsékletet, feliigyel az alvd gyermekek kdzott.
Jatéktevékenységhez megfelelé mindségii €s mennyiségli jatékeszkozt biztosit a gyermekek szamara elérhetd
magassagban. Megfeleld6 mozgasteret, védelmet és tdmaszt nyujt, megel6zi, illetve segit megoldani a
konfliktusokat.

Figyelemmel kiséri a jatékot, ahol kell segitséget ad, teljesitményt dicsér, javaslatot tesz, szabalyokat kozvetit.
A szakmai programban megfogalmazott feladatokat, célkitiizéseket a gyermekek fejlettségi szintjének
megfelelden végzi el.

Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Beadja a sziil6 altal hozott gyogyszereket, vitaminokat (kivéve
antibiotikum). Elvégzi a testi fejlodéssel kapcsolatos méréseket.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlodését. A gyermekek allapotaban tortént
valtozasokrol rendszeresen tajékoztatja a bolcsdde orvosat és szakmai vezetdjét.

Szakmai tajékozottsaga, uj ismeretek megszerzése, a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak emelése
érdekében koteles részt venni tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon.

Rendszeresen részt vesz a hazi tovabbképzéseken, értekezleteken, esetenként szervezett tapasztalatcseréken.
Az eldirt kreditpontokat Gtévente megszerzi.

A gyermekek higiénés- és esztétikus kornyezetének megteremtésével kapcsolatos feladatai:

Ugyel személyes tisztasdgara, hajanak és kezének apoltsagara, ruhazatanak rendszeres, sziikség szerinti
cseréjére, a bolcsédében elfogadhatd ruhézatot visel.

A higiénés elbirasok betartdsaval gondoskodik a fertdzés atvitelének megakadalyozasardl. Naponta friss
fert6tlenitd oldatot készit.

A gondozashoz sziikséges eszkdzoket €s anyagokat készenlétben tartja. Rendszeresen fertétleniti a hdméroket.
A gondozasi miiveletek utdn gondoskodik a hasznalt eszkdzok, anyagok eltavolittatasardl, a helyiségek
feltakarittatdsarol. A szennyes ruhat a moséhelyiségbe viszi.

Biztositja a textilidk (dgynemdi, torolk6z06, abrosz) rendszeres és sziikségszerii cseréjét.

Ugyel a papir zsebkendd helyes hasznalatara.

A csoportszoba berendezésénél, diszitésénél figyelembe veszi a gyermekek fejlettségét, a csoport nevét, az
évszakokat, tinnepeket. Torekedjen arra, hogy harmoniat sugarzé formak, szinek, anyagok vegyék koril a
gyermekeket.

Adminisztrativ feladatok:

Vezeti a gyermek egészségligyi torzslapon a gondozondre vonatkozo adminisztraciot. Bejegyzi a gyermekek
testi fejlodésének adatait.
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A csoportnaploban naponta rdgziti a csoportban tortént eseményeket, a gyermekek allapotara vonatkozo
kozléseit a tarsgondozoénd szamara.

Vezeti a stlytablazatot.

Személyre szold fiizetekben vezeti a csaladlatogatast, a beszoktatast, havonta, illetve negyedévente
regisztralja a gyermek fejlodését.

Az lizeno fiizetet rendszeresen vezeti.

A csaladi és a boles6dei nevelés 6sszehangolasaval kapcesolatos feladatok:

A bolcsddébe kertilés eldtt legalabb meglatogatja leendé gyermekét az otthonaban. Latogatasa alatt igyekszik
megtudni a lehetd legtobbet a kisgyermek otthoni gondozasaval és nevelésével kapcsolatban. Tapasztalatairol
feljegyzést készit.

A napi talalkozasok soran informalja a sziiloket a gyermekkel tortént eseményekrol és tajékozodik a gyermekkel
otthon torténtekrdl.

A sziil6ket rendszeresen ellatja tanacsokkal.

Aktivan részt vesz a sziil6i értekezleteken, sziilécsoportos megbeszéléseken, ahol egy-egy gondozasi- nevelési
témakorben rovid vitainditot tart.

Kozremiikodik a nyilt napok, kdzos programok, iinnepek megszervezésében.

A munkafegyelem betartisaval kapcsolatos kotelességek:

Koteles munkahelyén a beosztdsanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet alairni,
feltiintetve a munkakezdés- és befejezés idépontjat. A munkakezdés a csoportban torténik.

Barmely okbol torténd tavolmaradas esetén helyette érkezo kisgyermeknevel6rdl idében gondoskodnia kell.
Tarsa hidnyzasa esetén koteles helyettesitését ellatni.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A neveld a gondozasi egységet csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
feligyeletérdl.

Mindaddig koteles a csoportjaba, illetve az egységbe tartozd gyermekeket ellatni, mig Oket a
tarsgondozonének at nem adja, vagy mig a sziilok haza nem viszik éket.

Kivételes esetben munkaidén kiviil is koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre készen allni. A
munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint kdteles végezni.

A gyermekekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi eljarast, illetve azonnali elbocsatist von
maga utan.

A kisgyermeknevelé munkaja végzésénél koteles betartani a hatalyos jogszabalyokat, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot, a bels6 rendelkezéseket, utasitasokat.

Vezetoi feladatok ellatasa:

A szakmai vezet6 felelos a bolcsdde megfeleld szakmai mtikodéséért.

Felel6s a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlddéséért.

Megszervezi a gyermekek napirendjét.

Szervezi és bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a dokumentaciokat.

Részt vesz az bolcs6de koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban, a felhasznalasrdl beszamolot készit.
Segiti a koltségvetéssel kapcsolatos beszamolasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasat.

Szervezi, vezeti a munkatarsi és sziilGi értekezleteket.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a védondi, gyermekjoléti haldzattal, ¢és a hasonld profila
gyermekintézményekkel,

Elkésziti a dolgozok munkarendjét, ellenérzi annak betartasat.

Elkésziti a bolcsddében a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok tdrvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Ho végi zarashoz adatokat szolgaltat az dvodatitkar részére

Felelds a bolcsodei ellatmany felvételéért, elszamolasaért.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.

Elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolokat

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartdsat. Orvosi vizsgalatnal tdjékozodik a gyermekek egészségiigyi
allapotarol

Fert6z6 megbetegedések esetén végrehajtia az ANTSZ utasitésait.

Gondoskodik a munka-¢és tizvédelmi szabalyzat betartasarol.

Részt vesz a dolgozok tovabbképzési tervének elkészitésében, figyelemmel kiséri annak végrehajtasat.
Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik a bolesdde tekintetében (alairds, bélyegzdhasznalat)
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- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az intézmény-egységgel
kapcsolatos menedzselési feladatokat.

- A Bodlesdde rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kdzremiikodik.

- Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és mindségi
ellenérzését, és ellendrzi kiadasat.

- Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

- Segiti a sziil6i kozosség mikodésének feltételeit.

- A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, gondoskodik a baleseti forrasok
megsziintetésérol.

- Torekszik az allagmegdvas hathatds betartdsara és betartatasara.

- Szervezi a bolcsddében a selejtezést és leltarozast, lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

- Adatszolgaltatoként felel6sséggel tartozik az ellatottak napi jelen-, illetve tavollétének a rendszerbe vald
rogzitéséért.

Ellendrzése
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkéajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:
Foéigazgato és helyettese, kiilsé szakérté egyeztetett idopontban.
II1.

A foigazgatd szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely az intézmény ellatottjai, igénybe vevéi és az intézmény megfeleld miikodése, valamint a munkahelyi
kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a foigazgatd 3 napon beliil tajékoztatja.

A K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolesdde munkajat érintd kérdésekben titoktartasra kotelezett.

ZARADEK

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

A munkak®éri leiras a tudomasul vételt6l visszavonasig érvényes.
A munkakdri leiras feliilvizsgalatanak idépontja: minden év augusztus 31-ig

foigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolesdde 9730 Koszeg, Varkor 42.
Joggyakorlo Foigazgato
MUNKAVALLALO
Név

Oktatasi azonositd

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartézkodasi helye

Besorolasa 2023/LII. PUETV szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu

elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

Csoportban dolgozé tarsa

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

Kotott 6rak szama

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Ervényes

Visszavonasig

Kotott munkaidejét a munkarendben meghatarozottak alapjan tolti a kijelolt csoportban. A fennmaradé
idoben a munkakéri leirasban foglaltak szerint, illetve a személyre sz6l6 elrendelés alapjan az évodai
nevelomunkaval 6sszefiiggé 6vodan beliil és azon kiviil es6 egyéb feladatokat koteles ellatni.

KOVETELMENYEK

II.

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremt6 képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség, élethosszig vald tanulés
képessége.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, egylittmiikodési-és
kompromisszum-készség, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e  Munkajat az igazgatd Gtmutatasa alapjan onalloan, felel6sséggel végzi.

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmikodés normait,
Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
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e Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

o Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Részt vesz a tehetséges gyermekek fejlesztésében.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az linnepélyeken,
rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mtikddési dokumentumainak megfeleléen tajékoztatja
a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az igazgatonak.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Ev végén felelGsi megbizasanak megfelelden, illetve az éves munkaterv szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az SZMSZ-ben
biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagéaért, a gyermekek
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e  munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséeért.

IIL: EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan, és az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.
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e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Foéigazgato és helyettese, szakmai munkak6zosség vezetd, kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

A féigazgat6 szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely az intézmény ellatottjai, igénybevevoi és az intézmény megfeleld miikodése, valamint a munkahelyi
kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a féigazgatd 3 napon beliil tajékoztatja.

A Készeg Mesevaros Ovoda és Boleséde munkajat érintd kérdésekben titoktartasra kotelezett.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras.........occoveeeeene oo -t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: KOSZEE, «.vnvivieriiiiieeiieececeeeeaaas

foigazgatd
a munkaltatoi jogkér gyakoriloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

Kelt: KOSZEZ, «vvnveeiiiiiiie i

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
L

MUNKALTATO

Név Készeg Mesevaros Ovoda és Bolcsode

9730 Készeg, Varkor 42.

Joggyakorlo Foigazgato

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartézkodasi helye

Besorolasa 2023/LIL. PUETV szerint

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Megnevezése PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Kinevezdje: Foigazgato

Kinevezés idOtartama:

Munkaideje, munkaid6- beosztd Heti 40 6ra

Csoportban, gyermekekkel heti 35 6ra

Munkavégzés helye: K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde

...................................................... Tagbévodaja

Munkakér célja: Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkavégzéshez sziikséges

végzettség

Kozvetlen felettes Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési elbiras Masik pedagdgiai asszisztens

Besorolasa

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek dsszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a
pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Az o6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Délutan a pedagdgus utmutatisa szerint segit a szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a
kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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- Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

- Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

- Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek Sltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdeményez.

- Sétanal, o6vodan kivilli foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Adminisztrativ, szervezési, egyéb feladatokat lat el a féigazgato, foigazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgaté
utasitiasa, itmutatasa alapjan. Felelosi feladatokat 14t el a Munkatervben meghatarozottak szerint.

FELELOSSEG

Személyekért:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségécért teljes korh felelosséggel tartozik

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi [égkornek.

- Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.

- A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti. Sajat
feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az
egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozodi, gyermeki, sziiléi) csak a sziikséges mértékben — a
foigazgatonak vagy helyetteseinek, tagintézmény-igazgatonak utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND) altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a féigazgatdi utasitasok és a szakalkalmazotti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a kdzvetlen felettesét, illetve a foigazgatot.

Kapcsolatok

Napi munkéjéban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagégusokkal, az 6vodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a szakalkalmazotti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

Munkajat a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjédhoz telefon, szamitdogép,
fénymasold berendezés all rendelkezésére.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az SZMSz-ben biztositott
jogokat, hataskdre a munkavégzés helyére terjed ki.

IIL.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Eves munkaterv szerint

A féigazgato szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely az intézmény ellatottjai, igénybevevoi és az intézmény megfeleld miikodése, valamint a munkahelyi
kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a féigazgato 3 napon beliil tajékoztatja.

A K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde munkajat érintd kérdésekben titoktartasra kotelezett.

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras ........ooceeeveieeiiiieeens tol Iép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes. Kelt: KOszeg, ..........coooviiiiiiiiiiin.,

foigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Kelt:

munkavallalo
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L
Név K8szeg Mesevaros Ovoda és Boleséde 9730 Készeg, Varkor 42.
Joggyakorlo Foigazgato
MUNKAVALLALO
Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartozkodasi helye

Besorolasa 2023/LII. PUETV szerint

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Munkakéor DAJKA

Cél - A dajka az intézményben az dvodapedagogus neveld munkat segitd tarsaként

végzi feladatat.
- Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket az ANTSZ
eldirasainak megfelelden.

Kozvetlen felettes

Foigazgato-helyettes

Helyettesito Masik dajka
MUNKAVEGZES
Hely K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde
................................................ Tagdvoda
Heti munkaidd 40 ora
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Ervényes Visszavonasig
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, egyiittmiikodési-és kompromisszum- készség
higiéné, kulturalt megjelenés, segit6készség, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

- A munkafegyelem megtartasa, az igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa €s zarasa.

- Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értéket kozvetit, pozitiv
példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval pozitiv
mintat nyujt a gyermekek szamara.

- A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

- Tudomaésara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

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

ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A svermekek gondozasa, feliigyelete

- Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozOsségi ¢let magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi elbirasokat.

- Az 6vodapedagogusokkal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkddest,
vetkozést, tisztalkodast, az ¢tkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.
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Részt vesz a gyerckek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az d6vodapedagogus
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkdil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat, az érdekl6dd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja

ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen torténd tarolasarol.

Naponta elvégzi a csoportszoba, a hozzéd tartozd helyiségek, 61t6z6, mosdd, gyermekvécék takaritasat,
portalanitdsat, porszivozasat.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasarol, a takaritasi feladatot tobbszor is el kell
végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérol, mosasba keriilésérdl, vasalasarol, sziikséges javitasarol,
megvarrasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertStlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérél, valamint
ezeknek az eszkozoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté novények apolasarol, gondozasardl, locsolasardl, sziikség szerint
atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhat6 szényegek, labtorlok portalanitasardl, tisztitdsarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari sziinet és a téli szlinet utan mindenképpen
gondoskodik a fiitétestek tisztitdsardl, valamint a radiatorok mogotti szennyezddések eltdvolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén
naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

A kijeldlt kozos helyiségeket rendben tartja.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat.

A rendezvényt kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Kiilonos gonddal végzi a fertbtlenitést. Amennyiben indokolt (jarvany idején) a fertGtlenitést gyakrabban
végzi.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan
kozremiikodik.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, a szennyes edényeket kiviszi a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, zuhanyozza.

Nyaéri idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.)

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Id6szakonként az udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

EGYEB FELADATOK, RENDELKEZESEK

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségletét.

Felelos a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért,
gazdasagos felhasznalasaért, a takarékos viz- és d&ramhasznalatért.

Koteles tajekoztatni 6vodajaban a vezetdt arrdl, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.
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Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyonbiztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat.

A munkarend alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor
javaslatot tehet.

Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa érdekében.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3
percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezetd/vezetd-helyettes megbizza.

A gyermekekrol pedagdgiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem
adhat. Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait koteles —
hatarozatlan ideig — szolgalati titokként kezelni.

Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, megkéri, hogy varakozzon
a folyoson, ezutdn sz6l a vezetdnek, illetve a keresett személynek.

Az dvoda teriiletén a tdrvényi eldirasoknak megfelelden tilos a dohanyzas.

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

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelgssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért, kiilonods
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;
munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

L.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- Foigazgatd/ tagintézmény-igazgatok és a foigazgatd-helyettes

A féigazgat6 szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely az intézmény ellatottjai, igénybevevoi és az intézmény megfeleld miikodése, valamint a munkahelyi
kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a féigazgato 3 napon beliil tajékoztatja.

A Kszeg Mesevaros Ovoda és Bolesdde munkajat érintd kérdésekben titoktartésra kotelezett.

ZARADEK

Ezen munkakori 1eiras.........cocveevveveevinieneene, -t61 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja. A munkakori leiras
a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: KOSZEZ, vvvvineiriiiiiiiiieeieeeeeaean,

féigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: KOSZeg, «.ovveeeeeiiiiiiiiiiieeeeee

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS KISGYERMEKNEVELO

MUNKALTATO

Név K8szeg Mesevaros Ovoda és Boleséde 9730 Készeg, Varkor 42.

Joggyakorlo Foigazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartozkodasi helye

Besorolasa 2023/LIL. PUETV szerint illetve KJT szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Munkakéor kisgyermeknevel6

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalti
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitésa.

Kozvetlen felettes Bolcsddevezetd

Helyettesités Kisgyermekneveld tarsa

Foglalkoztatas Koézalkalmazotti

MUNKAVEGZES

Hely K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolcsdde Kincses sziget Bolcsédéje

Heti munkaid6 heti 40 6ra, csoportban: 35 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

L. Elvart ismeretek A bolcsddei nevelés, korszerti szakmai ismeretek. Intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, nyilt
személyiség, j0 szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartas, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturdltsag.

Javaslattétel:

- A sziil6i értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések témajanak megvalasztasara

- Jatékvasarlasra

- A kdornyezet (csoportszobak, fiirddszobak, 61tdzok, udvar) esztétikus kialakitasara

Jogallasa:
K6szeg Mesevaros Ovoda és Boleséde bolesédei intézményegységének kisgyermekneveldje

Jogkore:

- Jogkore kiterjed az adott gyermekcsoportban az egyes gyermekekre alkalmazhato, a szakmai alapelveknek
megfeleld, gondozasi és nevelési modszerek meghatarozasara.

- Rész vesz a gyermekcsoport napirendjének elkészitésében.

- Segit a bolcséde szakmai programjanak kialakitasaban.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek testi és szellemi fejlddését, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol a
bolcsdde orvosanak és szakmai vezetdjének.

- Naponta tajékoztatja, sziikség esetén tanacsokkal latja el a sziiloket.

- Vezeti a rabizott nyilvantartasokat, a gyermekek testi-, szellemi- és pszichikus fejlodését regisztrald
kimutatasokat.

- Etkezés el6tt ellendrzi az étel minGségét.

- A sziikséges targyi feltételeket illetden javaslattal fordulhat a bolcséde szakmai vezetdjéhez.

- Jogosult a gyermekeket otthonukban meglatogatni
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Feladatkore:

Munkéjat a mindenkori bélcsédei napirend, hazirend, illetve a vonatkozd egészségiigyi eldirasok ¢Es

jogszabalyok keretei kozott ,,sajat gyermek” rendszerben latja el.

Legfontosabb feladatai a gyermekek szakszerli gondozdsa és nevelése, megfeleld higiénés és esztétikai
kornyezetének megteremtése, a szakteriilethez kapcsolddo kiilonbozé adminisztrativ teenddk ellatasa, a csaladi
¢és bolcsddei nevelés 0sszehangolasa, a munkafegyelem betartasa.

Feladatainak részletes felsorolasa:
Gondozasi-nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének elkészitésében, figyelembe véve az adott gyermekcsoport
kordsszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondozasi és nevelési munkajanak alapjat az elobbiek szerint elkészitett napirend képezi.

A gyermekek reggeli atvételekor ellatja a kotelezd higiénés feladatokat, koteles betartani a gyermek atvételére
vonatkoz6 szabalyokat és eldirasokat. (Amennyiben a gyermeken lazat, kiiitést észlel, értesiti a sziil6t és
orvoshoz iranyitja 6ket. Ez esetben a gyermek csak igazoldssal hozhato vissza.)

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosi utasitasokat. Gondot fordit az
étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, a higiénés szokasok kialakitdsara. Az onallosagra nevelés keretében
folyamatosan szoktatja a gyermekeket az 6nallo étkezésre, az evoeszkozok helyes hasznalatara. Sziikség esetén
tapszert készit a tejkonyhan.

Gondoskodik a gyermekek apoltsagardl, tisztantartasardl, sziikség szerinti fiirdetésérél. E miiveletek kozben
torekszik a higiénés készségek, szokasok kialakitasara, tamogatja a gyermekek kezdeményezéseit, eldsegiti
aktivitasukat, onallosagi torekvéseiknek helyt ad. Tetvességi vizsgalatot végez havonta, illetve sziikség szerint.
Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelldztetésérol, a gyermekek naponkénti levegdztetésér6l az
iddjaras fiiggvényeben.

Alvasi idoben biztositja a nyugodt 1égkdrt, a megfelelo hdmérsékletet, feliigyel az alvo gyermekek kozott.
Jatéktevékenységhez megfeleld mindségii és mennyiségii jatékeszkozt biztosit a gyermekek szamara elérhetd
magassagban. Megfeleld6 mozgasteret, védelmet és tdmaszt nyujt, megel6zi, illetve segit megoldani a
konfliktusokat.

Figyelemmel kiséri a jatékot, ahol kell segitséget ad, teljesitményt dicsér, javaslatot tesz, szabalyokat
kozvetit.

A szakmai programban megfogalmazott feladatokat, célkitizéseket a gyermekek fejlettségi szintjének
megfelelden végzi el.

Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Beadja a sziil6 altal hozott gyogyszereket, vitaminokat (kivéve
antibiotikum). Elvégzi a testi fejlddéssel kapcsolatos méréseket.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi és szellemi fejlddését. A gyermekek allapotaban tortént
valtozasokrol rendszeresen tajékoztatja a bolcséde orvosat és szakmai vezetdjét.

Szakmai tajékozottsaga, 0j ismeretek megszerzése, a gondozasi-nevelési munka szinvonaldnak emelése
érdekében koteles részt venni tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon.

Rendszeresen részt vesz a hazi tovabbképzéseken, értekezleteken, esetenként szervezett tapasztalatcseréken.
Az eldirt kreditpontokat hatévente megszerzi.

A gyermekek higiénés- és esztétikus kornyezetének megteremtésével kapcsolatos feladatai:

Ugyel személyes tisztasagara, hajanak és kezének apoltsagara, ruhazatinak rendszeres, sziikség szerinti
cseréjére, a bolcsédében elfogadhatd ruhézatot visel.

A higiénés eldirasok betartasaval gondoskodik a fert6zés atvitelének megakadalyozasarol.

A gondozashoz sziikséges eszkdzoket €s anyagokat készenlétben tartja. Rendszeresen fertétleniti a hdméroket.
A gondozasi miiveletek utdn gondoskodik a hasznalt eszkdzok, anyagok eltavolittatasardl, a helyiségek
feltakarittatdsarol. A szennyes ruhat a moséhelyiségbe viszi.

Biztositja a textilidk (dgynemt, t6rolk6z06, abrosz) rendszeres €s sziikségszerl cseréjét.

Ugyel a papir zsebkendd helyes hasznalatara.

A csoportszoba berendezésénél, diszitésénél figyelembe veszi a gyermekek fejlettségét, a csoport nevét, az
évszakokat, tinnepeket. Torekedjen arra, hogy harmoniat sugarzé formak, szinek, anyagok vegyék koril a
gyermekeket.

Adminisztrativ feladatok:

Vezeti a gyermek egészségiigyi torzslapon a gondozdéndre vonatkozd adminisztraciot. Bejegyzi a gyermekek
testi fejlodésének adatait.

A csoportnaploban naponta rogziti a csoportban tdrtént eseményeket, a gyermekek allapotara vonatkozo
kozléseit a tarsgondozond szamara.

Vezeti a sulytablazatot.
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- Személyre szo6ld fiizetekben vezeti a csaladlatogatast, a beszoktatast, havonta, illetve negyedévente
regisztralja a gyermek fejlodését.
- Aziizend filizetet rendszeresen vezeti.

A csaladi és a bolcsédei nevelés 6sszehangolasaval kapcesolatos feladatok:

- A bolcs6débe kertilés elott meglatogatja leendd gyermekét az otthonaban. Latogatasa alatt igyekszik megtudni
a lehetd legtobbet a kisgyermek otthoni gondozasaval és nevelésével kapcsolatban. Tapasztalatairol feljegyzést
készit.

- A napi talalkozasok soran informalja a sziiléket a gyermekkel tortént eseményekrdl és tajékozodik a
gyermekkel otthon torténtekrdl.

- A sziiloket rendszeresen ellatja tanacsokkal.

- Aktivan részt vesz a sziil6i értekezleteken, sziildcsoportos megbeszéléseken, ahol egy-egy gondozasi-
nevelési témakdrben rovid vitainditot tart.

- Koézremikodik a nyilt napok, k6z6s programok, iinnepek megszervezésében.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelességek:

- Koteles munkahelyén a beosztdsdinak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet aldirni,
feltiintetve a munkakezdés- és befejezés idépontjat. A munkakezdés a csoportban torténik.

- Barmely okbol torténd tavolmaradas esetén helyette érkez6 kisgyermeknevelordl idében gondoskodnia kell.
Tavolmaradasarol felettesének jelentést kell tennie. Tarsa hidnyzasa esetén koteles helyettesitését ellatni.

- Munkaid§ alatt a bolcsdde teriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

- A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

- A neveld a gondozasi egységet csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
feligyeletérdl.

- Mindaddig koteles a csoportjaban, illetve az egységbe  tartozd gyermekeket ellatni, mig &ket a
tarsgondozondének at nem adja, vagy mig a sziilék haza nem viszik éket.

- Kivételes esetben munkaidén kiviil is koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre készen allni. A
munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint koteles végezni.

- A gyermekekkel szemben tanuUsitott negativ magatartas fegyelmi eljarast, illetve azonnali elbocsatast von
maga utan.

- A kisgyermekneveld munkaja végzésénél koteles betartani a hatdlyos jogszabalyokat, a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatot, a Munkaiigyi Szabalyzatot és a belso rendelkezéseket, utasitasokat.

Felelossége:

- Felelds feladatkorének maradéktalan ellatasaért.

- A munkafegyelem betartasaért.

- Felel a csoportjaba tartozod gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, azok megoOrzéséért és megovasaért.

- Felel azért, hogy a gyermekek altal hasznalt helyiségekbe balesetveszélyes targyak, eszk6zok ne
kertilhessenek.

A foigazgat6 szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,

amely az intézmény ellatottjai, igénybevevoi és az intézmény megfeleld miikodése, valamint a munkahelyi

kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a foigazgatd 3 napon beliil tajékoztatja.

A K3szeg Mesevaros Ovoda és Boleséde munkajat érintd kérdésekben titoktartésra kotelezett.
A munkakori leirds a tudomasul vételtdl visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idépontja: minden év augusztus 31-ig

bolcsédevezetd féigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

98



MUNKAKORI LEIRAS BOLCSODEI DAJKA

MUNKALTATO
Név K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde
9730 Koszeg, Varkor 42.
Joggyakorlo Foigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartézkodasi helye
Besorolasa KIJT szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Munkakéor bolcsddei dajka
Cél A bolcsddei dajka a kisgyermeknevelok gondozo-neveld munkajat segit6 tarsaké

végzi feladatat.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az
ANTSZ eldirasainak megfelelen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes Bolcsédevezetd

Helyettesités Masik dajka

Foglalkoztatas Koézalkalmazott

MUNKAVEGZES

Hely K8szeg Mesevaros Ovoda és Bolcséde Kincses sziget Bolesédéje

Heti munkaidd

heti 40 ora

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Elvart ismeretek ANTSZ eldirasok, munkakoréhez kapesolodo szabalyok, eldirasok
Sziikséges képességek j6 kapcsolatteremt6 képesség, empatia, nyilt személyiség, preciz, pontos

munkavégzés

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartds, kulturaltsag.

Hataskore, jogkore:

- Feladata a bolcsdde és kdrnyezete tisztantartasa a jelenleg érvényben 1évé eldirasoknak megfelel6en.

- Felel a gondozasi egységek megfeleld fertdtlenitéséért, takaritasaért és tisztan tartasaért.

- A gépek megfelel6 hasznalataért, allaganak megbrzéséért.

- Felel a gyermekek ételének a f6zOkonyharol valdo megfeleld higiéniaju atszallitasaért, talalasaért, pontos

1dOre valo beszallitasaért.

- Felel az étkezések utani megfeleld takaritasért.

- A vegyszerek szakszer( tarolasaért és alkalmazasaért.

- Felel feladatainak pontos és idore kész végrehajtasaért.

- Betartja az egészségvédelmi, tiiz-és balesetvédelmi eldirasokat.

- Felel a gyermekek egészségéért abban az idében, amikor feliigyeletet biztosit.

Feladatai:

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen torténd tarolasarol.

- Naponta elvégzi a bolcséde helyiségeinek, a csoportszobak, a hozza tartozod helyiségek, 61t6z6, mosdo,
gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat.

- Folyamatosan gondoskodik napkdzben a gyermek 61t6z0k tisztantartasarol, a takaritasi feladatot tobbszor is
el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
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Gondoskodik a textiliak sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérol, vasalasarol, sziikséges javitasarol,
megvarrasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdo szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérél, valamint
ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények apolasardl, gondozasardl, locsolasarol, sziikség szerint
atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szényegek, 1abtorlék portalanitasardl, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari sziinet és a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodik a flit6testek tisztitasarol, valamint a radiatorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén
naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol.

Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

A bolcséde rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat.

A rendezvényt kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Kiilonds gonddal végzi a fertétlenitést. Amennyiben indokolt (jarvany idején) a fertdtlenitést gyakrabban
veégzi.

Szervezési feladatok a gyermekek napirendjéhez kapcsolodoan

Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai €s udvari
feltételeit a kisgyermekneveldk titmutatésai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon. Elvégzi az agyak felszedését, elrakasat.

A terem szelléztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

Felel6ssége:

Koteles munkahelyén a beosztasanak megfelel6 idében megjelenni €s a jelenléti ivet vezetni.
Tavolmaradasat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelenteni a szakmai vezetonek.

Munkaid6 alatt a munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel és a kollégakkal vald kapcsolat, illetve érintkezés soran magatartasaban érvényesitse az
intézmény nevelési stilusat, értékét és etikai normait.

Munkéjat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Az intézményben szervezett megbeszéléseken aktivan részt vesz.

A vagyonvédelem és titoktartas tekintetében a mindenkor érvényben 1évé munkaviszonyra vonatkozo
jogszabalyok szerint koteles eljarni.

Betartja az egészségvédelmi, baleseti €s tlizvédelmi eldirasokat.

Felel a bolcséde rendjéért, tisztasagaért.

A kiadott leltari targyakért, azok allaganak megovasaért, rendeltetésszer(i hasznalataért.

A f6igazgato szobeli vagy irdsbeli megbizasa alapjan — rendkiviili esetben — koteles minden olyan feladatot ellatni,
amely az intézmény ellatottjai, igénybevevodi és az intézmény megfelelé mikodése, valamint a munkahelyi
kollektiva érdekében sziikséges. Errdl a foigazgatod 3 napon beliil tajékoztatja.

A K6szeg Mesevaros Ovoda és Bolesdde munkajat érintd kérdésekben titoktartésra kotelezett.

A munkakori leiras a tudomasul vételtdl visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idépontja: minden év augusztus 31-ig

bolcsédevezetd foigazgatod
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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