A hatérozat elfogadasahoz
egyszerii tobbség sziikséges!
Nyilvéanos iilésen targyalhato!

Vardomb Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2019. aprilis 24-én
tartando6 képviselo-testiileti iilésére.

6. sz. napirendi pont
A Viardombi Béleséde Ovoda és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak
megtargyalasa.

El6terjesztd: Simon Csaba polgarmester
El6terjesztést készitette: Nagyné Pohlon Monika aljegyz6
Az SzMSz-t készitette Wittendorfer Margit intézményvezetd

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Wittendorfer Margit intézményvezetd elkészitette a Vardombi Boleséde, Ovoda és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, melyet mellékelten megkiildok.

A nemzeti és kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC térvény 25. § (4) bekezdésében foglaltak
szerint:

(4) * A koznevelési intézmény SZMSZ-€t, a nevelési-oktatasi intézmény héazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet, més kéznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai
vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a
hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ €s a hazirend
nyilvanos.

Wittendorfer Margit intézményvezeté szébeli kiegészitésében tajékoztatja a képviseléket
az esetleges tobbletkotelezettségekrol.

Hatdrozati javaslat:

Vardomb Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
Vardombi Bolesdde, Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabdalyzatat a mellékelt tartalommal
jovéhagyja.
Felelds: Simon Csaba polgrmester
Wittendorfer Margit intézményvezetd az
Szmsz kozzétételéért.
Hatarid4: 2019. méjus 15.

Véardomb, 2019. 4prilis 15. *’Cj“"“‘“ ]
Simon Csaba

polgarmester
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1.Altaldnos rendelkezések

A 2011. évi CXC. nemzeti kbznevelési torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazés
alapjan a Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha adatait, szervezeti felépitését; az intézmény
mitkddésének bels6 rendjét; a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat; a vezet6 és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét; illetve azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskérbe, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
hatdrozza meg.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

e A kdznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa.

o Az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa; a zavartalan miikodés garantalasa; a
gyermeki jogok érvényesiilése; a sziilok, a gyermekek és az intézmény valamennyi
dolgozdja kozotti kapesolat erdsitése; az intézményi miikddés demokratikus rendjének
fenntartésa.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai:
Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Bolesdde:

e A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai, valamint a mddszertani levelek,
utmutaték, ajanlasok.

e 1993. évi IIl. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

e 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyerekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol és szocidlis szakvizsgardl

e 328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyijtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarodl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasardl (GYVT)

o 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s
miikodésiik feltételeirdl

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

Ovoda:
o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
o 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél
e 335/2012. (X11.04.) Kormanyrendelet
o 44/2007. (X11.29.) OKM rendelet
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e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

e kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL. toérvény

e 2012. évi I térvény a munka térvénykényvérdl

e 6/201. (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

e 2011.¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsarol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol
Konyha:

e 1993. évilll. térvény
e 29/1993. (IL.17.) Kormanyrendelet
o 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

1.3.Az SZMSZ hatélya:

Az SZMSZ és az egyéb belso szabalyzatok eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelez6. Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi
vezetdjére, kozalkalmazottjara, az intézménnyel kapcsolatban 4116 gyermekek és sziilék
kozosségére.

1.3.1. Az SZMSZ idébeni hatdlya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, a jovahagyas napjan 1ép hatélyba és
hatarozatlan id6re sz6l. Mddositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, a szervezeti
¢és mitkodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a nevel6testiilet vagy a sziilék mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesznek.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény korabbi SZMSZ-e.
Az SZMSZ egy példanyat az intézményben kozzé€ kell tenni, és arr6l az els6 sziil6i
értekezleten a sziiloket tajékoztatni kell.

1.3.2. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
e intézményvezetd
alkalmazotti testiilet
gyermekek sziilei, térvényes képvisel6i
az intézménybe jar6é gyermekek kozossége
az intézménnyel kapcsolatba keriil6k.

@ © @ o

1.3.3. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
e az intézmény miikddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a
gyerekekkel az intézmény dolgozoi részt vesznek
e az intézmény képviselete szerinti minden alkalomra.
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2.Az intézmény altalinos adatai, jellemzdi

2.1. Az intézmény alapadatai:
OM azonosité:

Az intézmény neve:
Székhelye:

Az intézmény alapité okirata:
Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény adészama:
Csoportszam:

Engedélyezett féréhely szama:

Gazdalkodasi jogkdre:

Az intézmény bélyegzéi:

Az intézmény bélyegzdjének
hasznilatara jogosultak kore:
Az intézmény képviseldje:

A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési
jogok:

2.2. Az intézmény alapdokumentumai:
Alapito okirat

Hézirend

Jelen SZMSZ és mellékletei
Bolcséde Szakmai Programja
Ovodai Pedagbgiai Program
HACCP szabélyzat

e & ¢ o e ©

2.3. Az intézmény tevékenységi kore:
Bolesdde:

202097

Vardombi Bolesdde, Ovoda és Konyha
7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
V/1237-2/2018. (2018.06.20.)
Véardomb K&zség Onkormanyzata
15417237-2-17

1 bolcsédei csoport

1 6vodai csoport

Bolesode: 12 6

Ovoda: 30 5

Onélldan miiksdd jogi személy
Onélléan miikodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait az Ocsényi
K&z6s Onkorményzati Hivatal latja el.

Intézményvezetd

Elelmezésvezetd

A kinevezett intézményvezetd, aki az
intézmény dolgozodinak tekintetében
munkaltatéi joggal rendelkezik.

Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges
feltételeket (vagyon) a fenntarté Snkormany-
zatok biztositjak.

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
42. § szerint a bolcsbdei ellatas, a tobbi gyermekkel egytitt foglalkoztathato sajatos
nevelési igényl gyermekek bolesddei nevelése.

Ovoda:

e A nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény szerint 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai

nevelése.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Boleséde és Ovoda

Konyha:
e Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasardl sz6lo 1997. évi XXXI. térvény alapjan.
e Intézményi étkeztetés.

2.4.Alapfeladatok:
Bolesdde:
e 104131: Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsddében
torténo ellatasa
Ovoda:
e (91110: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e (091120: Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai,
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
e (91130: Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas
091140: Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
e 107080: Esélyegyenloség elosegitését célzo
tevékenységek és programok
Konyha:
s (96015: Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
e (96025: Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
e 104035: Gyermekétkeztetés bolcsddében
e 104036: Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
e 104037: Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény vallalkozisi tevékenységet nem folytat.
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3.Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

[ Intézményvezetd J
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Az intézményben foglalkozatott kézalkalmazottak szama: 12 6.

3.1. Az intézmény alkalmazotti kozésségét az abban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

A bolcséde és az 6voda neveldtestiiletét a foglalkoztatott kisgyermeknevelok és
6vodapedagdgusok, valamint a nevelést kdzvetleniil segitd technikai dolgozok alkotjak. A
kisgyermekneveldk €s az 6vodapedagdgusok onalld kbzssséget is alkotnak.

3.2. Az intézmény irdnyitésa:

Az intézményvezetdt Vardomb Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete nevezi ki.
Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsként gyakorolja az intézmény egészére kiterjedd
munkaltatoi jogokat. Feladatkore az intézményegységek munkéjanak koordinalasa.

3.2.1. Az intézményvezetd kizarolagos hatdaskorébe tartozik:
e az intézmény képviselete,
a sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas,
az intézményben folyd munka irdnyitasa és ellenbrzése,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése,
a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellentrzése,
a munka- és tlizvédelmi feladatok kodzvetlen iranyitsa, ellenérzése.
Feladatait, jogkorét, feleldsségét munkakori leirasa tartalmazza. (.sz melléklet)

e @ © o o
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3.3. Egyéb szakmai vezetdi feladatok elldtasara jogosité munkakorsk:

e Bolcsdde szakmai vezetd: hataskorébe tartozik a kisgyermeknevelSk és bolesédei
dajkak munkdjanak szervezése, iranyitasa. Felel6s a szakmai program z6kkendmentes
megvalositasaért. Szakmai ligyekben képviseli egységiiket.

o Flelmezésvezetd: hataskorébe tartozik a féz6konyha alkalmazottai munkajanak
szervezése és irdnyitasa. Szakmai tigyekben képviseli egységiiket.

Mindkét munkakor feladatait, jogkorét, felelosségét a munkakori leirdsuk tartalmazza. ( sz.
melléklet)

Az intézményvezetd tovabbi dllandé és eseti feladatokat is megéllapithat a bolcséde szakmai
vezetl és az élelmezésvezetd részére.

Az intézményvezetOség allando tagjai:

e intézményvezets: 116
e bolcsdde szakmai vezetd: 116
e ¢élelmezésvezetd: 116

Az intézményvezetOség javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.

Szakmai vezetdi palyazat

Az intézmény feltételeinek

3.4. A helyettesités rendje:

mikodésével meghatarozasa, a
kapcsolatos minden \lvézat kiira ’
kérdésben. A kdzalkalmazottak patyazat xirasa.

anyagi és erkslesi
elismerése.

Az intézmény
feladatainak
Osszehangolasara
vonatkoz6 kérdések.

o Intézményvezetd: tavolléte esetén a megfeleld szakvizsgaval rendelkez6
ovodapedagogus helyettesiti — azonnali dontést igényl6 ligyek tekintetében. Az 6
akadalyoztatasa esetén ki kell jelolni az intézményvezetdt helyettesit személyt.

e Bolcsode szakmai vezets: tavolléte esetén az intézményvezetd latja el helyettesitését,
kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek.
Tartos tavolléte esetén (két hétnél hosszabb id6tartam) a helyettesités teljes kort,
kivéve, ha a Fenntart6 mésként nem dont. Mindkettejiik akadélyoztatasa esetén

helyettesitésiiket az arra kijelslt személy latja el.

o Elelmezésvezetd: tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti. Mindkettejiik
hianyzasa esetén a helyettesitésre kijelslt személy latja el feladataikat.

Az egyéb helyettesitési rendeket, viszonyokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak.

(Melléklet)
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4. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény hétf6t6] péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel folyamatosan miikodik. Az
intézmény a Fenntarté altal meghatarozott idépontokban nyari takaritds/karbantartas céljabol
zarva tart. A nyari zaras ideje alatt hetente egy alkalommal irodai tigyeletet kell tartani. Az
ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg.

Rendezvények esetén, a nyitva tartas rendjét6l valo eltérésre az intézmény vezetdje ad
engedélyt.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani!

Bolesode:
o Nyitvatartasi id6: 6°° — 17° (11 6ra)
e A kisgyermeknevelSk heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik 6°°— 14%, illetve 9% —
17%. Csoportban eltsltstt, ksttt munkaidd: napi 7 éra.
o Bolcsbédei dajka munkaideje: 7°° - 15%°

o Nyitvatartasi id6: 7°°— 16°° (9,5 6ra)

e Az évodapedagbdgusok heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik 7% — 13%° (4 nap) és 7%
~13%(1 nap), illetve 10°— 16°° (4 nap) és 10°° — 16*° (1 nap)

e Az intézményvezetd heti 12 éraban német nemzetiségi 6vodapedagdgusi feladatokat
lat el, ennek litemezését a Fenntartd engedélyével rugalmasan kezeli.

e Dajka munkaideje: 8% - 16%

Konyha:
e Nyitvatartasi id6: 6°°— 14%0
o A konyhai alkalmazottak munkaideje: 630 — 143

Az intézmény kdzalkalmazotti alkalmazasanak feltételeit és a munkavégzés szabélyait a Ktv.
15-17. § - a tartalmazza.

A kozalkalmazottak munkarendjét a t6bbszor médositott Munka Torvénykdnyve és a Kjt. és
annak végrehajtasi rendelete szabélyozza.

A kozalkalmazottak munkakoriikre el6irt feladataikat a torvényben meghatérozott jogok és
kotelességek szerint végzik. Munkakori feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A kotelez6 oraszamon tili, neveldmunkaval szakmai programmal, élelmezéssel 6sszefliggd
tevékenységekre megbizast, vagy kijel6lést az intézményvezetd ad.

4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas (belsd):

Az intézmény egységei kozotti rendszeres szakmai kapcesolattartds a munkaterv szerint
litemezett alkalmazotti, nevel6testiileti; illetve rendkiviili alkalmazotti és rendkiviili
nevelGtestiileti értekezleten valosul meg.

Az intézményt az intézményvezet iranyitja a bolcsddei szakmai vezetd és az élelmezésvezetd
kozremiikddésével, segitségiikkel biztositja a szakmai program, a helyi pedagogiai program és
az élelmezési szabalyzat megvaldsuldsat.

Sziikség szerint vezetdségi megbeszélést tartanak az intézményvezetd irdnyitasaval. Ez
alkalommal beszamolnak az altaluk vezetett egységben folyé munkardl, illetve atveszik a
sziikséges informaciokat.
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4.1.1. Alkalmazotti, rendkiviili alkalmazotti értekezlet:

e Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6
kisgyermeknevelok, dvodapedagdgusok, a nevels — oktaté munkat kozvetleniil segit6
dajkak, valamint a konyhai alkalmazottak egyiittm{ik5dését.

e Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak a bolcsédét, 6vodat illetve a konyhat
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet, ahol 6nélléan
hozhatnak dontést azokban az ligyekben, amelyek csak sajat egységiiket érintik. Ezek
alkalmaval jegyz6konyvet készitenek, a dontésrol, illetve az eredményekr6l az
intézményvezetdt tajékoztatni kitelesek.

e (Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, az intézményben folyé munka
kozvetlen irdnyitdsahoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az
intézményvezetd soron kiviil, kbzvetleniil is megadhatja.)

e Rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok: az intézmény valamennyi
k&zalkalmazottja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kozoktatasrdl sz616 térvényben meghatarozott fenntart6i dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatadsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak.

4.1.2. NevelGtestilleti értekezlet:

A nevelGtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Nevel6testiilet az intézmény kisgyermekneveldinek, pedagdgusainak és a nevelést kzvetleniil
segitOk kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatérozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja minden kdzalkalmazott kisgyermekneveld,
6vodapedagogus és a nevelési munkat kbzvetleniil segit6 alkalmazott.

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 56.§-a
hatdrozza meg.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

e A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a szakmai program és a pedagdgiai program
elkészitése és maradéktalan megvaldsitasa; ezaltal magas szinvonald neveld munka
végzése. A komplex feladatnak megfeleléen a nevelétestiilet véleményezo6 és
javaslattev jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt, a nevelé munkat érint6
tigyben.

A neveldtestiiletnek kizarolagos dontési jogkore van:
e bolcsdde szakmai programjanak elfogadasaban
pedagdgiai program elfogadasaban
a Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat, Hazirend elfogadasaban
a nevelési év munkatervének elfogadasidban
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében
nevel6testiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhazasaban.

e & e o e ¢

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e aszakmai program ¢s a pedagdgiai program elfogadasara és mddositasara
e a Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzat, valamint modositasainak elfogadasara
e anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara
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az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara

a héazirend elfogadaséra

5 éves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara

az intézményvezetdi palydzashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsara

a nevelési tanacsado vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsadg megkeresésére a
hetedik évet betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara

a jogszabalyban meghatarozott esetekre.

Rendkiviili nevelési értekezletet kell tartani, ha:

-]
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az intézményvezetd Gsszehivja
neveldtestiilet kezdeményezi
sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet elfogadta.

4.2, Kiilsé kapcsolatok:

¢ © ¢ o © 9 e o

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv éltal k6z6lt hatdridoben javaslatot tesz az
altala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervei litemezésére.

A gyerekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasénak
sziikség szerint kézremiikodé nevelési tanacsaddval az intézményvezet6 allapodik
meg az egylittmikddés kialakitasaban és folyamatdban.

Az intézményhez legkdzelebb 1€v6 altalanos iskola képvisel6jével minden nevelési
évben egyezteti az iskolaba tavozo6 gyerekek beilleszkedését segité kozos
programokat, az évoda — iskola atmenet megkodnnyitése érdekében.

A gyerekek érdekében szoros kapcsolatot épit ki a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgéalattal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakembereivel.

Az egészségligyi szolgaltatoval (gyermekorvos, védond, foglalkozas - egészségiigy,
fogorvos, EG-VED Bt) valé kapcsolattartas folyamatos.

Regionalis moédszertani kézpontokkal (bolcsdde, 6voda)

Onkormanyzattal

Német Nemzetiségi Onkorményzattal

Faluhazzal

Nyugdijas Egyesiilet

EVE

F6zbkonyha beszallit6i

NEBIH

Tolna Safe Kft.

A felsorolt partnerekkel az intézményvezeté megkéti az egylittmikddési szerzédéseket, azok
médositasait.

4.2.1. A vezetdk és a sziilGi szervezetek kozétti kapcsolattartds formdja:
A sziil6i szervezet, a kozdsség sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

Az intézményegység szintli sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjével a bolesdde
szakmai vezet6je, illetve az intézményvezetd tart kapcsolatot.
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Az Erdekképviseleti Forum, illetve az SZMK vezet6jét meg kell hivni a testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy
az intézmény Szervezeti- és Mlik6dési Szabalyzata a sziil6i munkak6z6sség részére
véleményezési jogot biztosit (SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv elfogadésa elbtt).
Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozddni
kivén, a kérést az intézményvezet6hodz kell cimezni. A tajékoztatas, megallapodas
szerint torténhet széban vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol feljegyzés késziil,
melynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képvisel6jének.

4.2.2. Szillok, kisgyermeknevelGk, 6vodapedagigusok kapcsolattartdsa; sziil6k
tdjékoztatasanak formdi:

A sziilok és az intézményegységek folyamatosan, kélcsondsen tajékoztatjdk egymast a
gyerekek fejlédésérol. Ez alapvetd fontossagi a személyre sz6l6 gondozas — nevelés
kialakitaséban, és a csaladokat segit gyermeknevelésben.

A sziilokkel vald kapcsolattartas formait a Béles6de Szakmai Programja, illetve az 6voda
helyi Pedagdgiai Programja tartalmazza.

4.3. A vezetdk és az alkalmazottak intézményben vald benntartézkoddsanak rendje:

@

Az intézményvezetd, a bolcsédei szakmai vezet6 és az élelmezésvezetd
benntartézkoddsa a munkarendjiikh6z igazodik. Tavollétiik esetén a helyettesités
rendje szerint megjelolt személy jogosult intézkedésre.

Az alkalmazottak benntartézkodési rendjét munkakori leirasuk tartalmazza
(Mellékletek).

Az alkalmazott munkaideje kezdetére at5ltézve, munkakezdésre alkalmas allapotban
koteles megjelenni! Ennek akadalyoztatasa esetén koteles vezetdjét tijékoztatni.
Megbetegedés miatti tavollétét kiteles adott napon bejelenteni, hogy helyettesitését az
SZMSZ-ben szabalyozott médon kezeljék.

Amennyiben a munkavallalé nem jelenik meg munkavégzésre, és err6l kdzvetlen
felettesét, illetve az intézményvezetdt nem tdjékoztatja, a fegyelmi eljaras
fokozatainak megfelelé megrovasban részesiil. (Kjt. 30.§ (1); 25.§ (2)/g; Mt.78.§ (1)
(2) alapjan) |

4.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartozkoddsanak rendije:

A gyermekeket kisérd személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4116
személyek az intézményvezetdnek jelentik be, hogy milyen célbdl jelentek meg az
intézményben.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel elézetes egyeztetés szerint torténik.

A bolcsddei és 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az intézményvezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A f6z6konyha teriiletére csak intézményvezet6i engedéllyel, a HACCP szabélyainak
megfeleld Gltézetben szabad belépni! (Kivételt képez ez aldl az eseti, szakmai,
hat6ségi ellendrzés.)

Az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve més személyek az egységeket érintd
hivatalos iigyeiket a vezetdi/élelmezésvezet6i irodaban intézhetik.

4.5. A helvisések hasznéalati rendije:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerii
hasznélata!
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e Minden dolgozo felelds: az intézmény rendjének, tisztasdganak megtartasaért; a
takarékos energia felhasznalaséért; a vagyonvédelemért és az dllagmegévasért; a
munka — baleset - tlizvédelmi szabélyok betartasaért.

e Kiils6 személyek intézményi helyiségekben vald tartézkodasahoz az intézményvezetd
engedélye sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletb6l kivinni.

e Az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek csak kisgyermekneveld, illetve
ovodapedagbgus felligyelete mellett hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.

Az intézményben parthoz k&t6do tarsadalmi szervezet, reklam nem mikSdhet!
Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

5. Belsé ellendrzések rendje

A belsé ellentrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenységek
hatékonyséaganak mérése.

A belso ellendrzés kiterjed az intézményegységek egylittmitkddésének minden teriiletére. Az
ellen6rzés évente elkészitendd — a munkaterv részként — ellenérzési terv szerint torténik, mely
dokumentum nyilvanos.

Az ellendrzések megszervezéséért, miikodtetéséért az intézményvezetd felelds. Az ellendrzés
tervét a szakmai vezet6k javaslatai alapjan késziti el az intézményvezetd.

Bels6 ellenérzésre jogosultak kore:
e intézményvezetd
e bolcsddei szakmai vezetd
e ¢lelmezésvezetd
e Fenntartdt képviseld személy

Az ellenbérzés modszerei:
e latogatasok, gyermeki tevékenységek megfigyelése, beszamoltatasok szoban és
irasban, irasos dokumentumok — gyermekmunkak vizsgalata, élelmezési Snellendrzés.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézmény vezetdje, a bolcsédei szakmai vezetd,
élelmezési és miikodési tevékenység ellendrzésére az élelmezésvezetd.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai vezet&vel kell
megbeszélni. A nevelési évet zard értekezleten értékelni a szakmai munka bels6
ellenérzéseinek eredményeit, illetéleg az ellenérzés ltalanosithatd tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hidnyossidgok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

6. Nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat az alkalmazotti testiilet hatdrozza meg és az
intézményi munkatervben az intézményvezetd rogziti.
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7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyspolassal kapesolatos feladatok

7.1. Bolestde:

e Az intézményegységben megrendezésre keriild tinnepek: Marton — nap, Mikulas,
Karacsony, Farsang, Huisvéti jatszd, Anyak napi koszontés, gyereknap, bolcsodés
buacsuztatd. Ezek koziil nyilvanos program a Mérton — nap, melyen a sziilok is részt
vehetnek. Az el6bbiekben felsorolt linnepek megiinneplésének mddjat az éves
munkaterv tartalmazza.

7.2. Ovoda:

o Az intézményegységben megrendezésre keriild innepek: Marton — nap, Mikulds,
Karcsony, Farsang, Husvéti jatszé, Anyak napi koszontés, gyereknap, Evzar6 -
bucstiztatd. Ezek koziil nyilvanos program a Marton — nap, az Evzard és a gyermeknap
alkalmabél szervezett kirandulés, melyen a sziilok is részt vehetnek. Az eldbbiekben
felsorolt innepek meglinneplésének maddjat az éves munkaterv tartalmazza.

Mindkét intézményegységben megtinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat. Az tinnepekhez
alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek ajandékot, diszitik a
csoportszobat.

7.3. Népi hagyoméanyok, nemzeti és dllami iinnepek dpolasa korében torténik:

e Jeles napokhoz kapcsolodé szokasok megismertetése (sziiret, Marton — nap, stb.)

o Egészség és természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése (F6ld napja,

Mané nap, stb.)

e Marcius 15.
Az tinnepek és linnepélyek, tanulmanyi kirandulasok, sétak, mizeum- szinhazlatogatas (csak
6voda), sport- €s jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos tinnepélyeket, a népi szokasokhoz kapcsolodo alkalmakat az intézmény
délel6tti napirendjében kell tartani.

8. Rendszeres egészségiigyi elldtas és feliigyelet rendje

A mitkddés soran a NEBIH 4ltal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani
(fertStlenités, takaritas, mosés, étkezés). A gyerekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertGtlenitésre.

Az intézmény konyhajaban, a talalokonyhéjaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal
rendelkezd dolgozok tartdzkodhatnak. A konyhédban utcai ruhat viselni, személyes targyakat
tarolni nem lehet.

8.1. Bolcsdde:

e A bolcs6débe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsdde
orvosa, és a védond latja el.

e Orvos: a bolcs6débe felvett gyermeket a bélcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4
héten beliil 4ltalanos vizsgalatban részesiti. A blcséde orvosa heti egy alkalommal
latogatja a bolcsodét.

Védoné: havi egy alkalommal elvégzi a gyermekek altalanos védénoi szlirését.
A bolcsbdei szakemberek és az élelmezésvezeto feleldsek a gyerekek korszerti
taplalkozasaért, az egészséges életmddra neveléséért.
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8.2. Ovoda:
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Az egészségligyi ellatasrdl a helyi Snkormanyzat gondoskodik. Az 6vodaba jar6
gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését az intézmény orvosa
és a védono latja el (az dnkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiigyi szlirést. A védénd sziikség esetén
latogatja az 6vodai csoportot.

A védénd feladatai: a gyermekek személyi tisztasaganak ellendrzése, az orvosi
vizsgélat el6készitése.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirésre keriil sor.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi vizsgalat feltételeit, a kisgyermekneveldk és
az 6vodapedagogusok gondoskodnak a sziikséges feliigyeletrdl, a gyerekek vizsgaltra t6rténd
felkészitésérol.

9. Intézményi védd, 6vé elbirasok

Altalanos rendelkezések:

(]

Az intézményt egységenként a kisgyermekneveld, az élelmezésvezetd és az
6vodapedagodgus nyitja. Amennyiben betdrésre utald jelet észlelnek, értesitik a
hatdsagot és az intézményvezet6t, gondoskodnak arrdl, hogy a gyanus teriileten senki
ne tartézkodjon.

Zaras esetén az egységet zar6 gondoskodik arr6l, hogy minden ablak, ajto csukva,
zarva legyen,; ellen6rzi, hogy minden villany le legyen kapcsolva, illetve a vizesapok
el legyenek zérva. Az elektronikus berendezések kikapcsolasanak ellenbrzésérol is 6
gondoskodik.

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden kisgyermeknevel6 és 6vodapedagdgus kdzoktatasi torvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitdsar6l meggy6z6djék,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a
szitkséges intézkedéseket megtegye.

A sziil6k irdsban hozzéajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik a bolcsédén és az dvodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A kisgyermekneveld és az 6vodapedagdgus feladatai: az dvoda falitjsagjan
tajékoztatja a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a kozlekedési eszkdzrol. A
programhoz a gyermeklétszamnak megfelelden kisérét kell biztositani.

Kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint a bolcsddei és az 6vodai
csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozod elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat.

A gyerekek bolcsbdei, ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset megel6zést szolgaljak.

A jatékot hasznalo a kisgyermekneveld és az 6vodapedagogus koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.
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e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermekneveld, 6vodapedagdgus
kotelessége az elsdsegélynynjtas.

e Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, koteles
azonnal elharitani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezet6 figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellenérzi. A gyermekbalesetek
jelentésének médjat az EMMI R. 169.§ (2) bekezdése tartalmazza.

e QGyermekek kisérése: a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 6 illetve 10
gyermekenként 1 felnott.

10. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedik. Akadalyoztatdsa esetén az Szervezeti- és
Miik6dési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljamni.

Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. A tlizriad6 terv egységenként kifliggesztve
a falitjsagon talalhato.

Elstdlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tiizoltosagot és a Ment6t. Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartot is
tajékoztatni.

A kiiirités utdn a az egységek vezetdi ellenérzik a gyermek, illetve az alkalmazotti létszamot.
A gyermekek elhelyezésérdl az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A rendbrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozdk biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

Ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az
intézmény mikodése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
intézményvezetd a Fenntartd egyideji értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el.

11. Dokumentumok nyilvinossdgra hozatalanak rendje

Az intézmény bolcséde szakmai programjat, pedagdgiai programjat, Szervezeti- és Mikodési
Szabélyzatat, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni az intézményvezetonél, a
bolesédében a szakmai vezetdnél, az élelmezésvezetdnél. A dokumentumokat a sziilék
szabadon megtekinthetik, idépont egyeztetése utan.

Téajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor a hazirendet ismertetni kell a sziilével, illetve annak egy példanyat 4t
kell adni.

A sziil6 kérésére a bolesddei, 6vodai dokumentumokat minden kisgyermekneveld,
ovodapedagdgus koteles kdzre adni.
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12. Kozzétételi lista

12.1. A nevelési- oktatasi intézmények kozzétételi listdban szereplé dokumentumai:

a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,
a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 ltal engedélyezett csoportok szama,
a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjai,

e apedagdgiai- szakmai ellen6rzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

e a Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatot, a hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

12.2. A kozzétételi lista tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat
e az iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdmat.

12.3. Az adatkozlés id6pontja:

Az intézményvezetd az adatokat oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezetd

13. Lobogé6zas szabalyai

,» A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell tartani”.

A korményrendelet a kzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretl zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zaszlo6
alland6 min8ségének megtartasarol a vezetd gondoskodik. ‘

14. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetoi beosztast betdltdk részére

A vagyonnyilatkozat- tétel személyi hatédlya kiterjed az intézmény vezetdjére.

A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségét megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltérden nem
rendelkezik kétévenként koteles eleget tenni (jinius 30-ig).

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelGs személy az intézményvezetd esetében a Fenntartd. A
vagyonnyilatkozatot, a vagyonnyilatkozat - tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat - tétel id6pontjat megel6zd 5 naptéri évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jévedelemrol kell kit6lteni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot - a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat is -
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az eljar6 szerv bontja fel.
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15. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus Gton torténd Iétrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak valamint az elektronikus ton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa a cél.

Hatalya: Jelen pont minden olyan dolgozé szamara kotelezd érvényii, aki munkéja sordn
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyozas bizalmas
informécidkat tartalmaz az intézmény miikddését illetden, ezért tartalma szolgélati titok.

A szabdlyozds targyi hatalya:
o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, valamennyi informatikai berendezésre,
e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 Osszes dokumentéciora,
e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkoz6 utasitdsokra,
e kiterjed az adathordozdk térolasdra, felhasznalésara.

Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel, tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megtrzés céljabdl iktatni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idSpontjat, illetve a sorszam el6tt az e-mail megjeldlést.

Archivdlas, biztonsdgi mentések:
Az archivalas biztonsagi gyors mentés USB adattarolokra torténik.

Az intézmény vezetdje felelGs:
Az iratok szakszeri és biztonsidgos meglbrzéséért, az elektronikus Gton eléallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért.

16. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabadlyozds célja:
Az intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, az adatokat ugy kell régziteni
e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen
e szolgéalja az intézmény €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban vald
Orzését €s a maradando értéki iratok levéltari atadasat
e minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.( Kivéve a reklam és szord
anyagok.)
Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vondst von
maga utdn.
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17. Panaszkezelési rend

Az intézménnyel kapcsolatban allé6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

17.1. A szabéalyozis célja:
A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 probléméak megfeleld
szinten és a legkorabbi idépontban valdé megoldasa.

A szabdlyozds érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd

A szabdlyozdsért felelds: intézményvezetd

Hatdridé: a probléméhoz rendelt

A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozoi, sziildk, vendégétkezok
A szabdlyzat hatdlyba lépésének ideje: 2018.

Szabalyzat feliilvizsgadlata: 3 évente

17.2. Eljarasrend

a) A panaszt, a vélt vagy valds problémaét elsésorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell Iépni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

b) Ha a panasz nem a megfelel szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

c) A panaszt legalabb a II. Szintt6l irasba kell foglalni.

d) Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam
(pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast. '

e) A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

f) A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.
g) Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, §sszegzi a tapasztalatokat €s
értékeli a megvalositast, ill. Sziikség esetén korrekciods javaslatokat tesz és készit.

18. Konyhat érinté szabalyozasok

18.1. Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban €s helyi rendeletekben foglaltak, illetve
az élelmezési szabalyzat alapjan torténik, melyrdl az intézmény vezetdje ad tdjékoztatast. A
tajékoztatas az 6nkormanyzat honlapjan is megtalalhato.

18.2. Az lizemelés alatt az alabbiakat folvamatosan be kell tartani:
o Evente két alkalommal megel8z8 jelleggel, illetve szitkség szerint rovar- rageséloirtast
kell végezni.
e A zart szemét-, hulladékgytjtést valamint a veszélyes hulladék gytijtését, és ezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezni.
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Evente egy alkalommal tisztasigi meszelést kell végezni.

e A dolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakéri alkalmassagi és
személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes egészségligyi nyilatkozat).

e A mikddési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellen6érzés soran fel kell tudni
mutatni.

e A tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségligyi hatdsagnal
irdsban kell bejelenteni.

19, Z4aré rendelkezések

Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti testiilete fogadja el, amely a
fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kdvetd 30 nap utani elsé képviselotestiileti {ilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti- és Mitkodési
Szabalyzata.

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi
jogkdrében intézkedhet.

A benne foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell!

Vardomb, 2019. marcius 31.

Wittendorfer Margit
intézményvezetd
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltato neve:

Vérdombi Bélcs6de, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkaltato6i jogkor
gyakorldja:

Polgarmester

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositd szama:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

INTEZMENYVEZETO

Munkakdr betoltéséhez
sziikséges képesités:

Német nemzetiségi dvodapedagdgus €s kozoktatasi vezetd
szakvizsga

Kinevezdje:

Vardomb K&zség Onkorményzat Képviseld Testiilete

Iranyitoja, felettese:

Polgarmester

A kinevezés id6tartama:

Vezet6i palyazat eljards tjan, 5 évre

FEOR szama: 1210
40 6ra/ hét
Munkaideje: Kotott munkaideje: 12 ora (ezalatt német nemzetiségi

6vodapedagdgus munkakort lat el)
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Az intézmény teljes teriilete.

Rendes szabadsag mértékének szamitasi mddja és kiaddsa: Mt. 115

Szabadsag: ~125. § alapjan.

Szabadsagat az intézményvezetd adja ki.

A szakképzettségének megfelelé munkakoroket helyettesithet (mas
Helyettesités rendje: 6vodapedagogus).

Tavolléte esetén a megfelelé szakvizsgaval rendelkez6
6vodapedagdgus helyettesiti.

Feladatai, fobb

tevékenységeinek felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelosségii vezetdjeként tevékenységével
felelos az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért.
Képviseli a gyermekek, a sziilok, munkatarsak €s a Fenntarté
érdekeit.

Kozremiikddik a fenntartdi dontések el6készitésében, €s
végrehajtja a képviselbtestiilet és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.

- kotelez6 6raszamon beliil (heti 12 6ra): a gyermekek
nevelése-fejlesztése német nyelven, kirdnduldsok, sétak
kisérése,stb.
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- teljes munkaidé (heti 28 6ras) kitoltése alatt:
alapveté feladatai az alabbi: 1. és 2. pontban
megfogalmazottak szerint.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok, elvarhaté magatartasa:

- Munkajat koteles az elvarhat6 szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok, el6irasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa, a
szitkséges feltételek megteremtése.

- A munkakorben kételes magas szintl, 6nall6 és ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
onképzésre.

- Munkéjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, 6nélldan, illetve felettesei utasitdsanak
megfeleléen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

- A helyi Pedagogiai Kodexben megfogalmazottak szerint
alakitja magatartasat.

2. Részletes szakmai feladatai:

1. Pedagogiai-szakmai:

— El6késziti az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasat.
Nevel6testiileti dontésre elbterjeszti a program tervezeteét.
Elfogadtatasa utén biztositja a sziil6i szervezet véleményezési
jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartoval —
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsulasat, bevalasat,
amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program mddositasat.

— Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok €s a tanfeliigyeleti
ellendrzések megszervezésében, lebonyolitisaban, egyuttal az
érintettek felkészitésében.

—~ Segitségével tdmogatja és ellendrzi az intézményi
munkacsoportok, feleldsok és az onértékelési csoport
munkajat.

— Kialakitja az 6nértékelés szempontjait. Ellenorzi €s értékeli az
ovodaban foly6 szakmai munka szinvonalat, annak
eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésére, tdmogatja az innovaciot, a korszerli pedagogiai
torekvéseket.

— Ellenérzi az egyenl6 banasmadd elvének érvényesiilését.

— Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast,
részképességekben lemaradt, illetve a speciélis nevelést
igényld gyermekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

— Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet,
majd elfogadtatja a nevelotestiilettel.

— Tamogatja és 5sztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos
Gnképzését.

— El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a
megvitatasarol (neveldtestiilet, sziildi szervezet) és
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egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy
valamennyi sziil6h6z eljusson.
2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

— Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és
eléjegyzési naplot vezet.

— Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

— Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak modositasait.

— Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszam
alakulasarol.

- A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt
feladatoknak eleget tesz.

— Ellen6rzi a haroméves kortdl érvényes dvodakételezettség
betartasat.

— A mértéken feliili igazolatlan mulasztasokat jelenti a
megfelel6 szervek felé.

— Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

— Gondoskodik a sziil6i, alkalmazotti és a nevelbtestiileti
értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
informéacioaramlast.

— A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést
kér6 csaladok szamat. Mindezekrdl naprakész nyilvantartéast
vezet.

— Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az intézményi
dokumentumok érvényességét, térvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

— Ellendrzi a csoportnapldk, felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

— Intézkedéseket tesz a tankGtelezettség teljesitésére.

- Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendoit.

— Javaslatot tesz az intézmény nyari és téli sziineteltetésére, a
nevelés nélkiili munkanapok id6pontjara, tartalmara,
megszervezésére.

— Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd
gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatoi-humadnpolitikai feladatok:

~ Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét,
betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a
palyazati eljarést.

— A jogszabalyokban el6irt mddon kinevezi az intézmény
munkatérsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort. Az
OM altal mitkodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

— Az atsorolasokrdl idében gondoskodik. Biztositja a
torvényben eloirt juttatdsok kiaddsat.

— Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allé
adatokat és informacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezései szerint megorzi.

— Elkésziti és idében kiadja a munkakéri leirasokat.

— Szabadsag nyilvantartast vezet.

— Alkalmazottai munkéjanak ellendrzése sorén irasos értékelést
készit, melyet a dolgozdval is ismertet.

— Gondoskodik a munkafegyelem €s a térvényesség
megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé
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torvényes felel6sségre vonasardl.

— Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi
szabalyok betartasat.

— Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara vonatkozé
dontéseknél a jogszabaly altal elbirt egyeztetéseket.

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

— Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkor
érvényes jogszabalyok szerint.

— Elokésziti, és igény szerint aktualizalja az Szervezeti és
Mikadési Szabalyzat tervezetét, vitira bocsatja és
elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a Sziildi szervezettel.

-~ Az intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi,
érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.

— Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

— A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza
beérkezett gyermekeket, sziiloket és a kozalkalmazottakat
érintd kérdésekre.

— Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért,
végrehajtasaért, felel az azzal 6sszefiiggd beszamolok,
mérlegek valos tartalméért.

— Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus
kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo eszkozoket vasarol,
valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast,
fertotlenitést €s a szitkséges nagytakaritasokat.

— Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, érvényesités
rendjét.

- Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

— Ellen6rzi a vagyon-, alléeszkbz-munkaruha-, étkezési
nyilvantartasok vezetését. »

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a
takarékos gazdéalkodés, az intézményi vagyon 6rzése,
védelme.

Felels:

Feladatainak id6re torténd elvégzéséért.

Munk3éjanak minéségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartaséért.

Az intézmény zavartalan és jogszabalyoknak megfelel6
mikodtetéséért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese a polgarmester.

Kozvetlen beosztottjai az altala vezetett intézmény
valamennyi dolgozéja.

Kapcsolattartdsi kitelezettsége:

1. A vezetd feladatainak ellatisa kézben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell miikddnie az élelmezésvezetdvel,
illetve a bolcséde szakmai vezetdjével.

2. Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
Intézményen beliil: a sziilokkel, valamennyi alkalmazottal.
Intézményen kiviil: a fenntartoval, gazdasagi vezetovel,
jegyzovel, gazdasagi ligyintézbvel, altalanos iskolaval.
Informdcioszolgaltatdsi kitelezettség:

Feladata az informacidaramlas biztositdsa a sziilok, a
nevel6testiilet, az Oktatasi Hivatal, a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpontok, a Kdznevelési Informacios Rendszer és a
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Fenntarto felé.

Elkésziti és évente frissiti a kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatasa soran tigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Hivatalbdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse munkdjat.

A szakmai fejlédést segitd folyamatos onképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenkénti 120 6raban.
Csak olyan tovabbképzés veheto figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazésara engedélyt adott.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Az intézményvezet6 kizardlagos kompetencidja és
egyszemélyi felel6ssége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-
létesités, megsziintetés; valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztés, jutalmazés, beruh4zas,
eszk6zvasarlas, stb.). Az intézményvezetd dontése alapjan a
fenti kompetenciak atruhdzhatdk (de ezt irasban kell
rogziteni).

Hataskore:

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez

igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Kelt: Vardomb, 2018. szeptember 20.

P.H.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt eszkdzoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltaté neve: Virdombi Bolcsde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (évoda)
Munkaltatéi joghdr Intézményvezetd

gyakorldja: v

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

QOktatési azonositd szama:

MUNKAKOR:

Megnevezése: NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS
Munkakdr betltéséhez . . s . .

sziikséges képesités: német nemzetiségi 6vodapedagdgus diploma
Kinevezbje: Intézményvezetd

Irényitdja, felettese: Intézményvezetd

A kinevezés id6tartama:

Hatéarozatlan id6re vagy hatarozott idore, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR szama: 2432
40 6ra/ hét
Munkaideje: Kotott munkaideje: 32+3 ora

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil taldlhaté helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi mddja és kiadésa:
Mt. 115 - 125. § alapjéan.
Szabadsagat az intézményvezetd adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelelé munkakoroket
helyettesithet (mas 6vodapedagogus, intézményvezetd).
Tavolléte esetén a valtotarsa, illetve az intézményvezetd
helyettesiti.

A munkakdr tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartdsa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, el6irdsok €s utasitdsok szerint
végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

- Az intézmény vezetOjének iranyitasa és ellendrzése alatt,
munkatarsai segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény
oktatasi nevelési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Az évoda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s
munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
- A munkakorben koételes magas szinti, 6nall6 és dntevékeny
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munkavégzésre, valamint folyamatos nfejlesztésre,
Onképzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, 6nélldan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgéltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Pedagogiai:

A rabizott gyermekek német nyelvil nevelése, oktatésa,
melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint 5nalldan és felel6sséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt.62. §-a alapjan:

—~ Nevelb és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodéséért, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- Tudéaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva
foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szdmukra.

— Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a
gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban és a koz6s helyiségekben az dvoda
tovabbi helyiségeivel harmonizald esztétikus kdrnyezetet
teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol, kiséretrol.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A jatékidd rovasara
ne szervezzen mas tevékenységet.

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikddjon a gyégypedagodgussal,
fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek
felzarkdzasét elosegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, tdimogassa
onmegvaldsitasukat.

- Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi
egylittmiikdés magatartési szabalyainak elsajatitasat, és
térekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmlikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmddra és hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg mindent, a balesetvédelmi el6irasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a
sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondasaval.
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- A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian €s valtozatos
modszerekkel kozvetitse, ismerje, és hasznalja az informécios
és kommunikécios technologisk (IKT) adta lehetdségeket.

- Neveld-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagdgiai
programban meghatarozottak szerint, a gyermekcsoportokhoz
és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni fejlodési
napldban irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit
sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

- Megfelelt felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat
vallaljon.

- A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozd jogszabéalyok
hataroznak meg.

- A térvényben megfogalmazott médon és idoben tegyen eleget
a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras ré vonatkozé
elbirasainak.

- Gyakorolja a realis nértékelést, Snreflexidt. Legyen tisztdban
az 6vodai 8 kompetencia jelentéségével.

Tantigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendGi:

— A helyi pedagdgiai program és az éves pedagdgiai munkaterv
elkészitésében, esetleges mddositasaban aktivan részt vesz,
mint a nevelGtestiilet tagja. ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

— A Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint
az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok
sziileivel. ‘

- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

— Naprakészen vezeti a kételez6 tartalmi elemeket tartalmazé
csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos szokésrend,
nevelési terv (éves), kétszer féléves értékelés, heti litemtervek
— foglalkozasok tagolasaban.

— Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a
felvételi és mulasztasi naplot.

— Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”,
mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek
alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irdsban a sziilok részére

— Sziil6i értekezletet, nyilt napot, fogaddorat, jatszénapot
szervez.

~ Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai
szakvéleményt ir.

— Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésében.

— Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziild,
ovodavezetd, fejlesztopedagdgus, logopédus, gyermekorvos,
stb.) szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.
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— Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésben,
feltarasaban, megsziintetésében.

— Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a
gyermekekkel valé kizvetlen, teljes 6vodai életet magaban
Jfoglalo foglalkozasokra kell forditani.

— Beszamolasi kételezettsége van, évente irasban. A munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6riaban/326/2013.
(VHI. 30.) Korm. rendelet szerint a nevelést elokészitd
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyijtés,eszkozkészités), azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok (sziil6i értekezlet, fogadddra, bemutatd
foglalkozasok tartasa, kirdnduldsokra, évodai iinnepségek
szervezése, lebonyolitasa,stb.)elvégzése tartozik. 4
nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, munkacsoportokban valo kozremiikideés,
tovdbbképzésen valo megjelenés. A felettese altal eseti
helyettesités rendelhetd el. az aranyos és egyenletes
feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott az dvodavezetd

_ feladata.

Altalanos szabdlyok:

— Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész 4llapotban
rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a megbizott helyettes engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabélyokat.

— A gyermekeket felndtt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
Dajkara, illetve mas 18 évesnél id6sebb személyre bizni
Gket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet.

-~ Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a felelésség valtozatlanul
6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen
esetben nem vonhaté felel6sségre!

— Gyermekek koz6tt nem hasznalhat telefont, magéaniigyben a
valtotars beérkezését kdvetden, réviden, a neveldmunka
zavarasa nélkiil beszélhet.

— Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit,
valamint a munkafegyelem a k6z0sségi egytittmiikodés
normait.

— A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, ételfogyasztasra vald kényszerités).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

— Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensiilyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem jellemzi.

— Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s
beszéd kultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasoknak
megfelel6en tilos a dohanyzas.

Felelos: Feladatainak id6re torténé elvégzéséért.
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Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartéséért.

Felelos az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
megovasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.
A munkaviszonybo6l ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermekek érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilonosen a valtotarssal, a csoportjahoz beosztott pedagogiai
asszisztenssel, dajkaval és a fejleszto pedagogussal. Tovabba a
sziilékkel és més tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetOjével, kozvetlen felettesével és a
nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai Sziil6i Szervezettel.
Informacidszolgaltatasi kotelezettség:

Titoktartasi kételezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran ligyelni kell arra, hogy személyiségjogokat
ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatalbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

»A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabéalyban meghatdrozottak szerint — 120 éras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabdl nem vesz
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betsltotte
az 55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani 7 évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jévahagyta, és a
program alkalmazaséara engedélyt adott.

A Pedagdgus II. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba lépését kovet kilencedik tanév végéig dnhibajabol
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
k&telezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjainak és a pedagdgusnak
torvény és jogszabalyok altal, valamint az é6vodai SZMSZ-
ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagdgiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktaté munkdjahoz a
magfeleld modszereket, eszkdzoket.
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| A munkakori leirisban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirdas médositasanak jogéat, a koriilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja!
Kelt: Vardomb, 2018. szeptember 20.
P.H.

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkdzoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom.

Munkavillalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltaté neve:

Véardombi Boles6de, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Viardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Intézményvezetd

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

QOktatasi azonositd szama:

MUNKAKOR:

Megnevezeése:

OVODAPEDAGOGUS

Munkakor betdltéséhez
sziikséges képesités:

6vodapedagdgus diploma

Kinevezobje:

Intézményvezetd

Iranyitoja, felettese:

Intézményvezetd

A kinevezés idStartama:

Hatarozatlan id6re vagy hatarozott idére, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR szama: 2432
40 ora/ hét
Munkaideje: Ko6t6tt munkaideje: 32+3 6ra

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

‘Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhaté helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi mddja és kiadésa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsdgat az intézményvezetd adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelelé munkakdroket
helyettesithet (més 6vodapedagdgus, intézményvezetd).
Tavolléte esetén a valtotarsa, illetve az intézményvezetd
helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartasa:

- Munk4jat koteles az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint
végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt,
munkatarsai segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény
oktatasi nevelési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival €s
munkajaval, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
koériilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
- A munkakorben kételes magas szintli, 6nallé és ontevékeny
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munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,

Onképzésre.

- Munk34jat a munkako6rébél és feladatkdrébol adodo

szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei utasitdsanak

megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén

ellentmondésokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat

észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Pedagogiai:

A rabizott gyermekek német nyelvii nevelése, oktatasa,

melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)

szerint nalldan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt.62. §-a alapjan:
Neveld és oktaté munkéja sordn gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodéséért, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

~ Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva

foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

- FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a
gyermekcsoportban.

—- A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben az 6voda
tovabbi helyiségeivel harmonizald esztétikus kérnyezetet
teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrdl.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkodz). A jatékidd rovasara
ne szervezzen mas tevékenységet.

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmitkddjon a gydgypedagdgussal,
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.

~ A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek
felzark6zasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, timogassa
onmegvaldsitasukat.

- El6mozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzbsségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére €s tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢életmddra és hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg mindent, a balesetvédelmi el6irasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szilld — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval.
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A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos
modszerekkel kbzvetitse, ismerje, és hasznalja az informacids
és kommunikécios technolégiak (IKT) adta lehetoségeket.
Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagdgiai
programban meghatarozottak szerint, a gyermekcsoportokhoz
és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és
irényitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni fejlodési
napléban irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirol
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek szileit
sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat
vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozé jogszabalyok
hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon €s idGben tegyen eleget
a minbsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozd
el6irdsainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, 6nreflexiot. Legyen tisztaban
az 6vodai 8 kompetencia jelentOségével.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddi:

A belyi pedagogiai program és az éves pedagdgiai munkaterv
elkészitésében, esetleges mddositasaban aktivan részt vesz,
mint a nevelGtestiilet tagja. ezek tartalmat j6l ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitasat magira nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint
az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel €s azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.
Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo
csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos szokasrend,
nevelési terv (éves), kétszer féléves értékelés, heti {itemtervek
— foglalkozasok tagolasaban.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a
felvételi és mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitSlti a ,,Fejlettségmérd lapokat”,
mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat titkr6zi. Ennek
alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére

Sziil6i értekezletet, nyilt napot, fogadddrat, jatszénapot
SZervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai
szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild,
ovodavezetd, fejlesztépedagdgus, logopédus, gyermekorvos,
stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.
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— Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésben,
feltarasaban, megsziintetésében.

— Az évodapedagégusnak a kétott munkaidejét (32 6ra) a
gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban
Joglalo foglalkozasokra kell forditani.

— Beszamolasi kotelezettsége van, évente frasban. A munkaid6
fennmarad¢ részében, legfeljebb heti 4 6raban/326/2013.
(VL. 30.) Korm. rendelet szerint a nevelést elGkészité
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggylijtés,eszkozkészités), azzal dsszefiiggl egyéb
pedagdgiai feladatok (sziil6i értekezlet, fogadddra, bemutatd
foglalkozasok tartasa, kiranduldsokra, 6vodai iinnepségek
szervezése, lebonyolitasa,stb.)elvégzése tartozik. 4
nevel6testiilet munkdjdban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, munkacsoportokban valo kozremiikodés,
tovdabbképzésen valo megjelenés. A felettese altal eseti
helyettesités rendelhet el. az aranyos és egyenletes
feladatelosztas a nevelbtestiilet tagjai kdzott az Gvodavezetd

. feladata.

Altalanos szabadlyok:

— Az bvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd,
tavollétében a megbizott helyettes engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

~ A gyermekeket felndtt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
Dajkara, illetve mas 18 évesnél idésebb személyre bizni
oket esak rovid idére, indokolt esetben, a vezeto
engedélyével lehet.

—  Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6véné tavollétében, a felelfsség valtozatlanul
o6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen
esetben nem vonhaté feleldsségre!

- Qyermekek k6zott nem hasznalhat telefont, maganiigyben a
valtotars beérkezését kvetben, roviden, a nevelémunka
zavarasa nélkiil beszélhet.

~  Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem a kzosségi egylittmiikodés
normait.

— A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, ételfogyasztasra valod kényszerités).

~ Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

— Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem jellemzi.

— Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszéd kultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsoknak
megfelel6en tilos a dohdnyzas.

Felelds:

Feladatainak id6re torténé elvégzéséért.
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Munk4éjanak minéségéért.

A tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

Felel6s az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
megdvasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszk6zokért leltari felel6sséggel tartozik.
A munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Egylittm{ik6désre koteles:

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival.
Kiilonosen a valtétarssal, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai
asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztd pedagdgussal. Tovabba a
sziilokkel és més tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
nevelGtestiilet tagjaival. Az dvodai Sziil6i Szervezettel.
Informécidszolgaltatasi kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran {igyelni kell arra, hogy személyiségjogokat
ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatalbdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

»A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 6rés
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz
részt, vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezd.
Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az, aki betoltstte
az 55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele uténi 7 évben.

Csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazaséara engedélyt adott.

A Pedagégus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba kertil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kdveto kilencedik tanév végéig 6nhibdjabdl
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjainak és a pedagdgusnak
térvény é€s jogszabalyok altal, valamint az évodai SZMSZ-
ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktaté munkajahoz a
magfeleld modszereket, eszkozoket.
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| A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva a munkaltatd fenntartja!
Kelt: Vardomb, 2018. szeptember 20.
P.H.

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkdzdket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Munkavillalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve: Virdombi Bélcséde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)
Munkaltatéi jogkr Intézményvezetd

gyakorldja: o

MUNKAVALLALO:

Neve: Mayer Edit

Sziiletési neve: Mayer Edit

Sziiletési helye, ideje:

Paks, 1963. 07. 04.

Anyja neve: Jankovics Katalin

Lakcime: 7146, Vardomb, Kossuth u. 45.

Oktatési azonositd szama: 72334419398

MUNKAKOR:

Megnevezése: DAJKA

M}.mk?kor bfztolt’es'e.hez Minimum 8§ 4ltalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
sziikséges képesités:

Kinevezdje: Intézményvezetd

Irdnyitdja, felettese: Intézményvezetd

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan id6re vagy hatarozott idOre, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR szama: 5221
Munkaideje: g‘?@ ‘fr?/é&et

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhat6 helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsig mértékének szdmitasi modja és kiadasa: Mt. 115
—125. § alapjan.
Szabadsagat az intézményvezetd adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket helyettesithet (mas
dajka, eseti megbizas alapjan konyhai kisegit6). ‘
Tavolléte esetén a bolcsddei dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok. elvarhaté magatartasa:

- Munka4jat koteles az elvarhat6 szakértelemmel €s
gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezet6jének irdnyitdsa és ellenérzése alatt,
munkatérsai segitségével €s bevonasaval biztositja az
intézmény oktatasi nevelési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasat.

- Az évoda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és
munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
- A munkakorben koteles magas szintii, 6nallo és Ontevékeny
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munkavégzésre.
- Munkéjat a munkakorébol és feladatk6rébol adodo
szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei utasitasdnak
megfelelden koteles ellatni.
- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondésokat, a munkavégzést hatraltat6 folyamatokat
észlel.
2. Részletes szakmai feladatai:
A gyermekelc gondozdsa, feliigyelete:
Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a
kozbsségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi elbirdsokat.

- A csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikkség szerint segiti
az 6lt6zkodést, vetkbzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

- Az 6vodapedagbgussal egyeztetett formaban részt
vesz a csoport sziildi értekezletén.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a
rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

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

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek
megel6ézésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

- Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget
a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedoére.

- A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a
sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa:

- Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az
intézményvezetd altal megjeldlt teriileten.

- Naponta végez fertGtlenito takaritast, portalanito
lemosast.

- Elokésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend
iddre megégyaz, étkezéskor talal, hasznalat utdn
helyre rakja a felszereléseket.

- Gondozza az évoda noévényeit, és alkalomszeriien: az
udvarat, jardat seper, a jatszohomokot felassa,
fertbtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda
targyait.

- Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat,
butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:
- A HACCP-elbirasait - az el6irt
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minimumkoévetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti
a csoportszobaba.

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

Etkezéskor (6vonbvel egyeztetve) talal, ételt oszt,
segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni
(tinnepekhez k6tddden, nyari zéaras idején, fertdzo
megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait,
butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemtit
cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari
butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyaéri idészakban gondoskodik a szabadban torténé
étkezés higiénidjardl.

Evente feliilvizsgélja a munkajahoz sziikséges
eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetdnek.

Napi szintii feladatai:

Az évoda udvaranak, és kozvetlen kdrnyezetének
rendbetétele (levélseprés, sziikség esetén locsolas).
Csoportszobdk, iroda, €s egyéb helyiségek
szell6ztetése.

Elmosogatja a reggelizés edényeit.

A csoportban segiti a folyamatos tizéraiztatast, ellatja
a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt
segitségnytijtas a mosdo hasznélatdban és az
5ltozkodésben.

A csoportszoba €s hozza tartozd helyiségek (mosdok,
61t6z06k), valamint a személyhez rendelt helyiségek
/teriiletek sziikséges takaritdsa €s rendben tartasa.
A gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol,
igény szerint az 6ltdzkddéshez segitségnyjtas.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa:
csoportszoba felsoprése €s szelléztetése, fektetd
agyak elhelyezése, a személyhez rendelt helyiségek
takaritasa, rendben tartasa.

A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges
funkcidjanak kialakitésa,

Tisztalkodasi teenddk segitése.
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- Uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatésa.

- Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elStt
segitségnyyjtas s az 6ltozkodésben.

- Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése.

- Folyosé felmosésa.

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Felel6s az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
Felel6s: megovasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakeért
és az altala hasznalt eszkszokért leltari feleldsséggel tartozik.
A munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Egytittmikodésre koteles:

A gyermekek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kapcsolatok: Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a
neveldtestiilet tagjaival.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgéltatdsa soran ligyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras médositasdnak jogat, a koriilményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja!
Kelt: Vardomb, 2018. szeptember 20.
P.H.

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintet6jogi felel0sséggel tartozom. A munkém soran hasznalt eszkdzoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6
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