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Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsara vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban véleményezte €s tamogatja annak megvalositasat.

Sziil6éi Szervezet elndke

Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miikdési Szabalyzat tartalmarol a tajékoztatast
megkaptak

Nevelomunkat segité alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Czvek Olivér Reforméatus Ovoda Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatat a fenntartd Vecsési Reformatus Egyhazkozség ..../2024. (...) szamu hatarozataval
jovahagyta.

A fenntartd képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvdnos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalalhat6 az
6voda honlapjan: www.reformatusovi-vecses.hu
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilso €s belsd kapcsolataira vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére €s alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényti. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabdlyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6épontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idOre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobblet kotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen
szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden. Moddositdsa az igazgatd hataskore, a
nevelOtestiilet bevonasaval.



A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsoé szabalyzatok (6vodavezetdi utasitasok)

rr o r

eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezoek.



II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az 6voda hivatalos elnevezése:
Az 6voda székhelye:

Az 6voda fenntartdja:
A fenntarté cime:

Az 6voda alapitoja:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapfeladata:

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény OM azonositoja:

Az intézmény ad6szama:

Czovek Olivér Reformatus Ovoda
2220 Vecsés, Arpad u. 6.

Vecsési Reformatus Egyhazkozség
2220 Vecsés, Arpad u. 6.

Vecsési Reformatus Egyhazkozseg
2220 Vecsés, Arpad u. 6.

Koznevelési intézmény - 6voda

3-7 éves koru gyermekek 6vodai nevelése,
iskolai életmodra felkészitése

6nallo jogi személy

200230

18696327-1-13

A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval 6sszefliggd feladatokat
is magaban foglald6 6vodai  nevelési
tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

5.8§(1)




a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl
és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl szold  torvény
végrehajtasarol

Pedagogiai Program

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:
- az oOvodai ellatottak ¢és a
koznevelési intézményben ellatottak
részére biztositott étkezéssel
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmaodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallési),
értelmi vagy  beszédfogyatékos,  tobb
fogyatékossag egylittes eloforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum

zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabély: Az évoda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozo itmutatasok




III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az 60voda szervezete

Az Ovoda vezetdsége

Az 6voda vezetdségét az 6vodaigazgato, valamint kdzvetlen munkatarsa alkotjak. Az 6vodaigazgato

kozvetlen munkatarsa:
e az ovodaigazgato-helyettes

Az 6voda felelés vezetdje az Ovodaigazgatd, aki munkdjat a magasabb rendii jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatadsa az intézmény
alapité okirataban megfogalmazott modon ¢és idétartamra torténik.

Az 6vodaigazgatdo munkajat az 6vodavezetd-helyettes segiti.

Az dvodaigazgatd-helyettes megbizasat a nevel6testiilet véleményének kikérésével az dvodaigazgatod
adja.

Az o6vodaigazgato-helyettes munkdjdt munkakori leirdsa, valamint az ovodaigazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

Az 6vodaigazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igénylé
kizarolagos hataskor kivételével, teljes felelosséggel az 6vodaigazgato-helyettes helyettesiti.

Az ovodaigazgato tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az dvodaigazgatd-helyettes gyakorolja a
kizarélagos 6vodavezetdi jogkdrkeént fenntartott hataskoroket is.

Az O6vodaigazgatd ¢és az oOvodaigazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén, a vezetdi
feladatokat az 6voda vezetdsége valamely tagjanak megbizasa alapjan - korlatozott jogkorrel - egy
megbizott 6vodapedagogus gyakorolja.

A megbizast a megbizott tudomasara kell hozni!

Az 6voda vezetdsége rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az

6voda vezetdsége megbeszéléseit az Ovodaigazgato vezeti.
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Az 6vodavezetés

Az 6vodavezetés tagjai:
e az dvodaigazgato,
e az ovodaigazgato-helyettes

e asziildi szervezet vezetdje,

Az o6vodavezetés az dvodai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezo testiilet. Az 6vodavezetés rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az dvodavezetés megbeszéléseit az 6vodavezetd késziti eld €s vezeti.

Az 6vodavezetés a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is

ellatnak.

Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a magasabb rendii jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarto altal engedélyezett létszdmban az Ovoda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi

munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az o0voda szervezeti felépitésének vazlata

Az ovoda szervezeti felépitéesenek vazlatat a 3. sz. mellékletben mutatjuk be.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az 6vodakozosség

Az dvodakozosséget az 6voda dolgozai, a sziildk és az 6vodas gyermekek alkotjak.
Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

modon érvényesithetik.

Az ovodai alkalmazottak kozossége

Az dvodai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az oOvodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendii jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint

az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

A neveldtestlilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miitkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

- aszervezeti és miikddési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa;

- az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

- ahézirend elfogadasa;

- az intézményvezetdi pdalyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az egyes pedagodgusok
kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az oOvodavezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizds visszavonasa elott.
A nevelOtestiilet dont a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasarol.
A tobb nevelési éven keresztiil mikodo allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiilkben a nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a nevelési évet megnyitd értekezleten
megerdsiti. Az allando bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység

Osszehangolasara, iranyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
® ¢vnyito értekezlet,
® ¢évzard értekezlet,
® két alkalommal nevelési értekezlet,
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 33

szazaléka kéri, illetve ha az 6voda vezetdje vagy az d6vodavezetés ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint &tven
szazaléka jelen van,
e a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb rendii jogszabaly, illetve a szervezeti és

mikodési szabdlyzat maésként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerii
13




szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazdssal

1s donthet.

Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a munkako6zosségre, vagy az 6vodai sziildi szervezetre. Az atruhazott jogkor gyakorldja
a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon

— azokrol az iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A neveldtestiilet dontései €s hatdrozatai az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagoégusai szakmai munkakdzosségben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
értekeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosség a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.
A szakmai munkak6zdsség feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e 3z adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelomunkajanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellendrzése,

e az dvodai nevelémunka belsd fejlesztése, korszertisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: az Ovodas gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendérzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
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felhasznalasa,
e apedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, szakmai-modszertani kiadvanyok és
a foglalkozasokhoz hasznélhato eszk6zok beszerzésével,
e a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,
e a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,
e a munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,
A szakmai munkak6zOdsség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktualis nevelési évre sz6l6 munkaterv

szerint tevékenykednek.

Munkak6zdsségek
Megnevezése Feladata és hataskore
Intézményi Onértékelési Csoport Az intézmény mindségbiztositdsi rendszerének
folyamatos, szakszerti mikodtetése
Hittan Az 6vodai hittan megszervezése, megtervezése.
Aktualitdsok megbeszélése

Meghatarozott feladatokra alakult munkacsoportok

Az dvodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az 6voda vezetdsége dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a nevelbtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az 6vodavezetd bizza meg.

Az o6voda nevelOtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi munkacsoportot hozza létre a

kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

Az Ovoda pedagégusai és mas alkalmazottai

A pedagogusok alkalmazasi rendje:
A pedagdgusokat hatarozott, vagy hatarozatlan idore az 6vodaigazgat6 alkalmazza.
Alkalmazasi feltételek (1) felvétel esetén):

- reformatus vagy evangélikus gyiilekezeti tagsag, vagy ha mas vallasu, vallasgyakorlas

mellett a reformatus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa

- fels6foku végzettség, 6vodapedagdgusi szakképzettség
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- példamutatd egyéni és csaladi élet

A pedagogus jogai €s kotelezettségei:
A pedagdgus joga, hogy

- személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat €s

személyi jogait tiszteletben tartsék, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék
- megvalassza a pedagogiai program alapjan a nevelési modszereket

- a szakmai munkakozosség véleményezésével a foglalkozasokhoz hasznalhato

segédeszkozoket meghatarozza

- neveldi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfelelden végezze
- iranyitsa ¢€s értékelje az 6vodas gyermekek tevékenységét

- hozzajusson a munkdjdhoz, sziikséges ismeretekhez

- részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében

- gyakorolja nevelGtestiileti jogait

- vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatdsokban

- szakmai egyesiiletekben, kamarakban részt vegyen

- évenként a jogszabalyban meghatarozott 6sszegben szakirodalmat vasaroljon,

- az 6voda szervezéseében foglalkozas-egészségligyi ellatasban részesiiljon.

Kotelessége:

- az oOvodas gyermekek nevelése, testi épségének megovasa, erkdlesi védelme,

személyiségének fejlesztése

- az ismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitése

- az egészségveédelmi ismeretek atadasa

- a kozremiikodés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében

- az ovodas gyermek ¢életkora és fejlettségi szintje szerinti egylittélési szabalyok

megismertetése
- hatranyos helyzetli 6vodas gyermekek felzarkdztatasanak szervezése és segitése
- a sziil6kkel torténd rendszeres kapcsolattartas

- a sziilok kérdéseire érdembeli valaszt adjon
16



- az 6vodas gyermekekkel (életkoranak és fejlettségi szintjilkknek megfelelden) az etikus

viselkedés szabalyait elsajatithassa

- rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

Egyes kiemelt pedagégus munkakorok
Gyermekvédelmi felel6s

Feladata

A pedagogusok, vagy a sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett 6vodas gyermekeknél - a veszélyeztetdé okok feltardsa érdekében -

csaladlatogatason megismeri az 6vodas gyermek csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,

veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

- Az O6vodas gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi az 6vodas gyermek lako -, illetve
ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal vagy az Onkorményzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén

javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

Az oktatést segitd és gazdalkodast intézé dolgozok alkalmazésa:

A nem pedagdgus dolgozdkat, az 6vodavezetd alkalmazza és hatdroz a munkaviszonyuk

megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés
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- vallasi meggy6zddések tiszteletben tartdsa
Technikai dolgozok:
A kozvetlen vezetd javaslatara alkalmazasukrol és felmentésiikrdl az 6vodaigazgato intézkedik.

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa.

A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mikodik.
Az egyes csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaré 6vodas gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziildi szervezetei a sziilok korébdl a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e clnok,

e clndkhelyettes
A csoportok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott
elndk, vagy a csoportot vezetd ovodapedagogus segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdségéhez.
Az 6vodai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az oOvoda sziildi szervezet
valasztmanya. Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjaban az egyes csoportok sziiloi
szervezeteinek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az 6vodai sziildi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az 6vodai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseloit:

e clnok

e clndkhelyettes
Az ovodai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.
Az 6vodai sziiloi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50 sz4zaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az dvodai sziil6i szervezet valasztmanyat az 6voda vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal

Ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl.
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Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket a kdzoktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
véleményezi az 6voda pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve az 6vodas
gyermekekkel kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és az 6vodas gyermekekkel

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 0voda kozosségeinek kapcsolattartasa

Az 0voda vezetésége és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az ovodaigazgatd segitségével a

megbizott vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valoésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az 6voda vezetdségének iilései,
az ovodavezetés iilésel,
a kiilonbo6zo értekezletek,

megbeszélések.

A forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobdban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli t4jékoztaton keresztiil értesiti a neveldket.

Az 6voda vezetOsége tagjai kotelesek:

az 6voda vezetdsége lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

ovodavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdri

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az dvoda vezetdségével, az Ovodavezetéssel

és a szuloéi szervezettel.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Intézményen beliil — az 6voda adottsdgai miatt — nem relevans.

A reformatus 6vodahalozat vonatkozasaban miikodik az 6vodaigazgaté munkakozossége.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az 6voda egészének életérdl, az 6vodai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az 6vodavezeto:
o aszil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
o az ovodai bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

a csoportokat vezetd 6vonok:

o a csoport sziil6i értekezletén tajékoztatjak.

A szililok szamara az 6vodas gyermekek egyéni haladdséval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok (opciondlis, sziil6i kérésre megvaldsulo feladat)

a sziiloi értekezletek,

a fogadoorak

a nyilt napok,

az ovodas gyermekek értékelésére osszehivott megbeszélések,

csaladi istentisztelet (A csaladi istentiszteletek rendjét az Ovodavezetd félévenként

egyezteti a lelkipasztorral.)

A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogadddrainak idOpontjat az 6vodai munkaterv tartalmazza.

A sziilok az 6vodas gyermekek és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az Ovoda belsd

szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil

vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az 6voda vezetdségéhez, az adott ligyben érintett

gyermek 6vondjéhez, vagy az 6vodai sziiloi szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az

ovodai szuloi szervezettel.
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A szililok és mas érdeklédok az 6voda pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjardl, illetve hazirendjérél az Ovoda
vezetdjétol, valamint az dvodavezetd-helyettestdl az dvodai munkatervben évenként meghatarozott
ovodavezetdi, 6vodavezetd-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az ovoda pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél talalhato

meg:

az 6voda fenntartdjanal,

® az Ovoda irattaraban,

e az ovoda nevel0i szobaiban,

e az dvoda igazgatonal és az dvodaigazgatd-helyettesnél,

e az ovoda honlapjan,

A hazirend elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziilének, valamint az o6voda
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
e az dvoda bejaratanal 1évé hirdet6tablan
e az dvoda irattaraban;
e az 6voda neveldi szobaiban;
e az dvoda vezetdjénél;
e az ovodavezetd-helyettesénél;
e az adott csoportot vezetd ovodapedagdgusnal;
® az Oovodai sziil6i szervezet vezetdjénél.
e clektronikus formatumban pedig az 6voda honlapjan
A hézirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfeleléen — az dvodéaba torténd

beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

V.AZ OVODA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI
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Az o6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az 6voda vezetdségének allandod

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval:
Vecsési Reformatus Egyhazkozség

2220 Vecsés, Arpad u. 9.

A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Vecsés Varos Onkormanyzata

2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével:
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata
1146 Budapest, Abonyi u. 21.

o A Reformatus Pedagogiai Intézettel:

1146 Budapest, Abonyi u. 21.

o A reformatus ovodakkal

Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat https://cssegito.hu/
2220 Vecsés, Vagohid utca 9.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az 6vodavezetd a felelds.
Az eredményes neveldmunka érdekében az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi

intézményekkel, szervezetekkel:

e A helyi bolcsodével:
Semmelweis Ignac Bolcsode

2220 Vecsés, Maria u. 1.

e A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és nevelétestiileteivel:

Ovodik:

Tiindérkert Ovoda

2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1/a.
Balint Agnes Ovoda

2220 Vecsés, Toldy Ferenc u. 31.

Mosolyorszag Ovoda - Lachenland Kindergarten
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2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13 - 15.
Falusi Nemzetiségi Ovoda - Dorfkindergarten Wetschesch
2220 Vecsés, Fo ut 83.

Iskolak

Halmi Telepi Altalinos Iskola
2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.
Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
2220 Vecsés, Pet6fi tér 1.
Gréf Andrassy Gyula Altalianos Iskola
2220 Vecsés, Erzsébet tér 1.
Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalinos Iskola - Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch
2220 Vecsés, Fo ut 92.
Vecsési Zeneiskola Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
2220 Vecsés, Erzsébet tér 1.
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
Balint Agnes Kulturalis Kézpont
2220. Vecsés, Telepi u.43.
Roder Imre Varosi Konyvtar

2220. Vecsés, Telepi u.43.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az dvodaigazgato a felelOs.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdo nevelOket az 6voda éves munkaterve

rogziti.

Az 6vodas gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az dvoda vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Vecsési Egészségiigyi Szolgalattal (2220 Vecsés, Telepi u. 68.), amely

segitségével megszervezi az 6vodas gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az ovodas gyermekek veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az 6voda gyermek- €s ifjusagvédelmi

felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a kertileti Szocialis és gyermekjoléti intézményekkel.
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Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat
2220 Vecsés, Vagohid utca 9.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az 6vodavezeto a felelds.

VI. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas):

Az Ovoda hétfotdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikddik, tizemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felqjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A szililok az 6voda zarva tartasardl hirdetés utjan legkésobb februar 15-ig értesitést kapnak. A
nyari zaras alatt a sziil6 gondoskodik a gyermeke elhelyezésérol, sziikséges esetben kérheti
masik 6vodaban torténd elhelyezését max. 2 hétre. Az elhelyezésre vonatkozo igényeket a
nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni. A zarva tartds ideje alatt hetente egy
alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint — ligyeletet tartunk.

az iskola téli sziinetében (a két linnep kozotti idében) az 6voda szintén zarva tart, 6szi €s
tavaszi szilinet ideje alatt a sziilok igényétdl fiiggden Osszevont csoport miikodik, abban az
esetben, ha minimum 10 {6 kéri az dvodai elhelyezést

A nyitva tartasi id6 maximum napi 12 dra, reggel 06.00 6ratol legkésébb 18.00 oraig. A nyitva
tartas idejének feliilvizsgalatat évente végezziik (sziill6k nyilatkoztatasa).

Aztgyelet reggel 06.00 6ratol 07.00 oraig tart, délutan 17.00 6ratol legkésdbb 18 ordig tarthat.
(A gyermekek lehetdleg napi nyolc 6ranal tobbet ne toltsenek tavol csaladjuktol.)

Ha a sziil6 a gyermekét 18.00-ig nem viszi haza, az tigyeletes 6vono kotelessége 18.30-ig az

ovodaban varakozni ¢€s a sziilét telefonon vagy egyéb modon értesiteni. 18.30 utan a
gyermeket az 6vond sajat otthondba hazaviheti - errdl a sziil6t lizenet formajaban kell

tajékoztatni — vagy az 6vodaban kételes a sziil6t megvarni.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara haszndl fel, melyrdl a sziilok a
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (14 nappal a nevelési nélkiili munkanap
elott.)

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rdra érkezé dajka nyitja, sziikség szerint 6vondi
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igyelettel parositva

e A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban torténik

A vezetok benntartézkodasi rendje:

e Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 5 6ra kozott az dvodavezetdnek, vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezetok benntartozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatdsa. Amennyiben az
ovodaigazgato vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, igy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések
megtételére. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

e A vezetdk benntartdzkodédsanak idébeosztasat havonta kell megéllapitani.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

A gyermekeket kisérdk kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6voda
igazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. A bejarati ajtdo zarasat
kdvetden a csengetésre ajtot nyitod dajka a belépdket az dvoda igazgatdhoz kiséri.
Az 6voda munkatérsai a feladatkoriiket meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6voda igazgatonak jelentik be.
A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyeb hivatalos latogatas az 6voda igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik
Az O6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasit mas személyek részére az ovodaigazgatd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Egyéb, a miikkodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések:

e Az 6voda helyiségeit, mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az 6voda konyh4jaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

e Az Ovodaban tilos az iizleti- és reklamtevékenység és szorolapok elhelyezése. Rendkiviili
esetben az 6voda vezetdje a fenntarto testiilet elndkségével konzultalva engedélyt adhat, ha a
reklam a gyermekeknek szOl és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fliggnek Ossze. (Az
elbiralasnal fontos szempont, hogy az 6voda szellemiségével Gsszeegyeztethetd legyen.)

e Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az 6voda teriiletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
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illetve jatékvasar, karacsonyi vasar.)
Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az 6évoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.
Az o6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek

= az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért

* az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért

= atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

* az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat

= P nyilt nevelési nap, linnepélyek, gyermekek sziiletésnapja.
Az intézményben beliil szeszesital fogyasztasa TILOS
Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdokon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intézAi tartézkodhatnak.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az dvodavezetd engedélyével
lehet az 6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

A gyermekek Kkisérése:

e Az 6voda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak alkalméval 10 {6

gyermekhez 1 {6 felndtt kisérot kell biztositani. Ezeket a sétdkat a vezetd 6vondnek, illetve
helyettesének minden alkalommal jelezni kell.

30 kilométert meghalad6 tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 felndtt kisérd sziikséges.
Nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az 6voda vezetOje engedélyezhet, ezen

kirandulasokhoz a sziilok irasbeli beleegyezd nyilatkozata sziikséges

VII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

Az 6vodai belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az 6voda pedagogiai programjaban és

egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
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e segitse eld az intézményben folyo nevelé munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hat¢kony mikodését;

e az Ovodavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az dvodavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd
¢s kiilso értekelések elkészitéséhez.

A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A bels6 ellendrzést végzoé dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az dvoda barmely helyiségébe belépni;
e az cllendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot

késziteni;

e az cllendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsd ellendrzést végzo dolgozé koteles:
e azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az dvoda bels6 szabalyzataiban foglalt

eléirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢szlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
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e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az cllendrzés modjara €s megallapitasadra vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellendrzott dolgozé koteles:
e az cllendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belso ellenodrzést végzo dolgozé feladatai:
o Az ellenérzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az 6voda
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a nevelési év soran folyamatosan végezni.
e Az cellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Ovodaigazgato6:
o ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek;
o ellendrzi az 6voda 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegli munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;
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o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

o Ovodaigazgaté-helyettes:
o folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:
* apedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok tervezd munkajat,
* apedagodgusok adminisztraciés munkajat;
* apedagdgusok neveld munkdjanak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Az 6vodaigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belso ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezet? a felelds.

Az 6vodaban, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevo intézményben, belsd ellendrzési rendszer
mikddik abbol a célbol, hogy az 6voda igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi
iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen
értékell, illetve fejleszti az intézmény kockézatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyo pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett minta alapjan
elkészitett belso ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.

A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért az dvodaigazgato a felelds.
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VIIL. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését,

segitse el az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

az oOvoda vezetsége szamara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot ¢és tényt az intézmény neveldé munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 munka bels ellendrzésére jogosult dolgozok:

ovodavezeto,

6vodavezetd-helyettes,

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6 munka belso ellendrzése soran:

A pedagdgusok munkafegyelme

A foglalkozasok pontos megtartasa

A neveld munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

Az 6vond-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

A neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon

A foglakozasra torténd felkésziilés, tervezés
A foglalkozasi ora felépitése és szervezése
Az alkalmazott modszerek

A gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartasa a foglalkozason

Az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
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IX. AZ OVODAS GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

Az 6vodas gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda vezetdje
megallapodast kot a Vecsési Egészségiigyi Szolgalattal (2220 Vecsés, Telepi u. 68.)
A megallapodasnak biztositania kell:
e a gyermekorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (nevelési évenként meghatarozott
napokon és idépontban),
e az Ovodas gyermekek egészségiligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e az Ovodds gyermekeknek a korzeti védond 4ltal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirOvizsgalatat évente 2 alkalommal,illetve sziikség esetén.
A szlir@vizsgélatok idejére az 6voda neveldi feliigyeletet biztosit.
A kotelezd véddoltasok az Ovodaban nem adhatdk be!
A tankoteles kora gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezo egészségligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos az 6vodaban végzi.
Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a

gyermekek sziikséges 6vonoi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

X. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, koz¢é tartozik, hogy az dvodas gyermekek részére
az egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy

a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatban

- A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
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- Az 6vodéban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének megovasa
- Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggy6z0djon, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

- Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
Tizvédelmi utasitéds és tlizriado terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

- Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (VEd6-ovo elbirasok figyelembevételével.)

- A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi épségét védeni, megovni.

- Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:

- az udvaron tartézkodnak

- ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirdndulés elétt)

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kozeli épitkezést, stb. latogatjak meg

- egy¢éb esetekben

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo 6vodapedagdgus koteles
a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan

attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni

Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodas gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni

e Dbalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni
e agyermek balesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

e vesze¢lyforrasra a vezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni;
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Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos ovodai feladatok a
magasabb rendii jogszabalyok eldirasai alapjan

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd
¢s a munkavédelmi felelds végzi.

A héarom napon tul gydgyulo sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasdban
Az 6vodai neveld munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabédlyokat az 6voda munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az o6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek ¢€s a dolgozok
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az o6voda épiiletét vagy a benne tartdozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z0Ini az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e (vodavezetd

e (vodavezetd-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e szemelyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendveédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szlikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket a munkavédelmi-, ill. tlizvédelmi szabélyzatban
rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo 6vodai csoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv

mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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Az 6vodai csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért az 6vodas gyermekek részére foglalkozést

tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelonek a
csoportszoban kiviil (pl.: mosddban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

Az 6vodas gyermekeket a foglalkozas helyszinének elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi

helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az

altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
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e az ¢piiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és a gyermekek is kotelesek betartani!
A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozéasat a ,,Tizriadé terv” c.
o6vodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv - robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. 6vodavezetoi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a
felel0s.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e neveldtestiileti szoba

e (vodatitkari iroda

e (Ovodavezetdi iroda

e ovodavezet6-helyettesi iroda
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XII. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1) A gyermek kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok kialakitasa, apoldsa, 0j hagyomanyok
elinditasa a neveldtestiilet feladata.
2) Ovodankban apolni kivant gyermek kozosséggel kapesolatos hagyoményok a kovetkezok:
o koOz0s megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol
e ajandékkészités Kardcsonyra, Anydk napjara
e gyermeknapi babeldadas megszervezése
3) Megemlékezések, tinnepek, tinnepélyek:

1) Megemlékezések:

Oktober 31. Reformacid linnepe;

Marcius 15. 1848-49 szabadsagharc;

2) Egyhazi tinnepek:

Karacsony

Viragvasarnap: Jézus Krisztus bevonuldsa Jeruzsalembe

Piinkdsd: Szentlélek kitdltetése.

2) Unnepek:

Mikulas;

Farsang;

Husvét;

Anyék napja

Evzar iinnepély

Apak napja

Gyermeknap.
Gyiilekezettel kozosen szervezett iinnepélyek:
Evnyit6- Hittan évnyitoval egyiitt
Karacsony
Husvét

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok a munkaterv szerint torténik.
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Az 6voda munkahelyi kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
1) Hazi bemutatok szervezése.
2) Tovabbképzésen, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.
3) Dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrdl (€vente 2x).
4) Kozos tinnepélyek szervezése (sziiletésnapok, Karacsony)
5) Heti ahitatok szervezése.
6.)Palyakezdok, tjonnan belépd dolgozok kdszontése
7) Nyugdijba mendk bucsuztatasa

8) Koz0s 6szi, vagy tavaszi kirandulas

XI11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, IKTATASANAK
RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az O6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Phaétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi aktusok
(pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztds, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapu kiadmény zaradékolasara jogosult személy
atruhazott hataskorben (amennyiben van az intézménynek tagintézménye, telephelye,
intézményegysége) ezek igazgatoja, vagy vezetdje is lehet, de székhelyen az igazgatd-helyettes, vagy
az 6vodatitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek. (helyi szabalyozas feladata!!!)
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapu
formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisadggal — papir alapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az e igazgato vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
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kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

® az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szo16 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztes,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e [étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
® utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben
a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ettol kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
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o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tuton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

Az OVIKRETA rendszerben keletkezett iratok az ovikréta.hu rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra.
Az ilyen mddon létrejitt iratokat nyomtatds utan Iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden meg kell
Orizni. Az ovikréta.hu rendszerhez hozzafé az igazgatd- a kdzponti és a személyes feliilethez is. A
fenntarto, a fenntartdi feliilethez, a pedagogusok a személyes feliiletiikon keresztiil és a sziilok a
sziiléi feliilethez.

A szamlazz.hu rendszerben keletkez6 szdmlak a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra. A szamlakat
a rendszer segitségével elektronikus uton tovabbitjuk a sziilok szdmara. Nyomtatasukra nem kertil
sor. A szamlazz.hu feliilethez hozzafér az igazgato, az 6vodatitkdr és az intézmény kdnyvelését végzd
személy.

A KIR feliiletekhez teljes terjedelemben hozzafér az igazgatd, a személyi torzshoz az dvodatitkar.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik.

AZ i €S e programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségeével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fijlok segitségével a biztonsagi mentéskori
allapot visszaallithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell mésolni, és az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait
kiilsos rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazédsokkal kapcsolatos hiba bejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
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Az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoéit (napi: az
iktatasi napot megeléz0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivéléasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerl arr6l mésolatot is késziteni és évente minimum
egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az 6voda igazgatdja felelos:

”wr

az iratok szakszeri €s biztonsagos megorzéséért az elektronikus ton eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat -elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megszilintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a sziildi
szervezet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e aneveldtestiilet,

e az dvoda vezetdje,

e asziildi szervezet valasztmanya 6vodai vezetdsége,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyai

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét a nevelOtestiilet, az 6vodas gyermekek sziilei
javaslatainak figyelembe vételével az 6voda vezetdje késziti el.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetét megvitatjak a nevelok munkakozdsségei, €s
véleményiiket eljuttatjadk az 6voda vezetdjéhez.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetérdl az 6voda vezetdje beszerzi az dvodai Sziil6i
Szervezet véleményeét.

4. Az 6voda vezetdje a neveldk, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével elkésziti
a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat végleges tervezetét. A Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat elfogadasa eldtt az dvoda vezetdje beszerzi a Sziildi Szervezet egyetértését az
elkészitett tervezettel kapcsolatban.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el nevelbtestiileti
értekezleten, s az a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba.

6. Az érvényben levd Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld, vagy
szild javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az 6voda vezetdje, a neveldtestiilet,
vagy a Sziil6i Szervezet.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az els6-hatodik pontban leirt modon kell

végrehajtani.
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Osszegz6 zaré rendelkezés

1. Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. év szeptember ho 1 .napjan — az 6voda

fenntartojanak jovahagyasaval — 1ép hatalyba.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett a Sziildi

Szervezet.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara 5 évenként, legkdzelebb 2029-ben

keril sor.

Vecsés, 2024. év november.

Barthané Tabori Maria

igazgato
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok, 6vodavezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitisok eldirasait az

6voda vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1. szamua melléklet

Diabéteszes gyermekek ellatasaval kapcsolatos eljarasrend

A diabéteszes gyermek 6vodai ellatasa

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

* l-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
Gyermekkori diabétesz tiinetei A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonloak a
felnéttkorban jelentkezOhoz, altaldban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a
diabétesz. Cukorbetegség 0 tiinetei:

* szomjusagérzet

» fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

» fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

* acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz
tipusatol. Az 1l-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa 4altal meghatdrozott
inzulinterapidra van sziikség. A gyermekkori cukorbetegség kezelése:

1. inzulinterapia 2. étrendi kezelés 3. helyes életmod

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, az intézményben pedig azt tartjuk.
1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a paciens
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni az erre kialakitott
inzulinadagolo pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eldirt). Az injekciot
altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni. 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része az
diéta, azaz a taplalkozasi szokasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia
kell az inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek
kezelésében a rendszeres vércukor ellenOrzés, étkezések elott és azokat kovetden is érdemes

crer

Helyes étrend:
Kertilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket, Torekni kell a napjaban tobbszori zoldség és

gylimolcs fogyasztasara, A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) dllapotok, annak kezelése Hipoglikémia
(vércukorszint leesés): - a til sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara, - a sokdig tartd testmozgas
miatt alakulhat ki. Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami
kezeletlentil akar igen veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

-Ha a gyermek az inzulin beadédsa utan nem étkezett,

-A gyermek késon étkezett,

-Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

-Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivddik az fel. Bizonyos gyogyszert
(sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.

Helyes inzulinadagolassal és helyes, személyre szabott étkezéssel a veszély csokkentheto.
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Hipoglikémia tiineteit:

rosszullét, heves szivdobogas, szédiilés, remegés, sapadtsdg, izzadas, latdszavar, beszédzavar,
gyengeség ¢hségérzet hanyinger, hanyas

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén szolocukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele
egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha
még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a
szOl6cukrot a beteggel. A szélocukor mar a sz4jbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy
rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté Gsszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat.
Stabil oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly
(pl. nyal) konnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szdjliregbdl. Az eszméletlen vagy gorcsold
gyermeknek a nala 1évé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja ( a sziilé felelés ennek
biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben el van készitve az oldoszer, mellette van a
hatdéanyagot tartalmazo porampulla. Ennek a mlianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a
gumidugot atszarva hozza fecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot
a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell agy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd
a test barmely izméba szarva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni. Amikor
mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig
értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz. A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu diabéteszben fordul elo,
inzulin hianyaban. Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet
a zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatast ketontestek
keletkeznek. A ketoaciddzis {0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger,
hasfajas, szapora, mély 1€gzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban
torténik Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a maésikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba. Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével
lehetséges.

A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az
eloirt_diétat. Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok
fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadéasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formdjaban is torténhet. Ha a hanyas kialakul, és a
szajon at valo folyadékbevitel nem oldhatdé meg, ment6t kell hivni és kérhazi kezelés sziikséges, ahol
infizio segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

A cukorbeteg gyermek ellatdsaban a sziild nagy mértékben részt vesz. A gyermeket ellato
pedagogusok tudomdsara hoz minden olyan informéciét amivel rendelkezik és a gyermek 6vodai
ellatasdhoz sziikséges.

A gyermeket ellatd pedagdégusok minden esetben a sziilot értesitik elsének, ha a gyermeknél
valamilyen tiinetet tapasztalnak, vagy ha bizonytalnok a gyermek allapotaval, ellatasaval
kapcsolatban. A sziild tudomasul veszi, hogy az 6vodai intézmény dolgozéi nem egészségiigyi
végzettségliek, de a legjobb tudasuknak és feleldsségiik teljes birtokaban latjdk el a rajuk bizott
gyermeket.

Megbizas diabéteszes gyermek ellatasara
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Jelen megbizdsban megbizom...................... ovodapedagogust, hogy a ...... [o.... nevelési évben
\(S 7/ nevll (sziletett: .................. hely, id8; ...........coeenie anyja neve)
diabéteszes gyermek ellatasat.

Az ellatast szakmai tudasanak, és a gyermekrdl szerzett elozetes informacidk alapjan a tdle telhetd
legnagyobb koriiltekintéssel végezze, a gyermek sziileivel valo folyamatos kapcsolattartassal.

Vecsés, .........
igazgato
2. szamu melléklet
Altalanos munkakori leirasok
Ovodaigazgaté-helyettes munkakori leirasa
l.

MUNKALTATO
Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodaigazgat6

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

[lletményen kiviili
juttatasok

MUNKAKOR

) 6vodaigazgato/
Beosztas

. Ovodapedagégus - 2432
Munkakor-FEOR

szam

Megbizott felelds vezetOként segiti az dvodaigazgatdé munkavégzését,
tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli az intézményeében az
alkalmazottak munkdjat, a jogszerti miikodeést.

Cél

47



Kozvetlen felettes

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato

- 30 napon tali helyettesitést a fenntartd

- rendeli el irasban a munkavallal6 egyetértd (vallalo)
nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

24 oOra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Képesit Szakiranyt felséfoku iskolai végzettség €s pedagogus-szakvizsga keretében szerzett
ési szint | 18azgatoi szakképzettség,
Elvart | Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi
ismerete | szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.
k
Sziikség A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak a felismerése,
es megfelel6 intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
képessé | , | , , -
gek Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személ | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo kapcsolatteremtd
yes és konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.
tulajdon
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sagok

Egyéb folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

kovetel
mények

A Hét évenkeént a 277/1997. Korm. rend. szerint

munkav

allalo
tovabbk

€pzési
koteleze

ttsége

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
A - 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
munkak - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
orre miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
vonatko - 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
26 végrehajtasarol

legfonto - 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérél

_ sabb - 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl
jogszab - 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

alyok - 277/1997. (XIL 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairol ¢és
kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos neveles

i igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének €és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetis

eqi oktatashoz

Az Eurdpai Parlament €s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
Egyes kdznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LIL torvény
A pedofil biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasardl szolo 2021.
LXXIX. torvény

- Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

- Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)

- Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

- Pedagobgiai Program

- Alapito okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kitelezd érajaban
- kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési €s litemtervet,
- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,
- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetOk

iranymutatasainak megfelelden, feleldosséggel és 6nalloan, sajat modszerei és a csoportra
készitett litemterve szerint nevel,

- a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezOen
elvégzi,

- szakmai autonoémidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken beliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos Ovondkkel a gyermekek értékelésében
¢és azt ismerteti a sziilokkel,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,
a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
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legjobb tudésa szerint végzi.
a munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
a napi pedagdgiai nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza,
onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
0sszhangban végzi el,
szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak,
jarvanytigyi készenlét idején ovodapedagogusi feladataiban a csaladok tdmogatésa,
A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s
¢ves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, dvodaigazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
szlilok szamara kialakitott intézményi idésavban,
a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,
az infokommunikécios eszk6zok haszndlatdval online nyjtson segitséget €s tamogatést a
sziilok részére,
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a sziilk a
kozos és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Ko6zremiikodik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok médositdsdhoz az
ovodaigazgatoval. Megszervezi €s segitséget nyljt az online vélemények beszerzéséhez
¢és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvaldsitdsahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja és dontésre eldkésziti az ovodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal.
Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban €s az €rintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az intézményi
elvardsok megjelenitésére.
Dontésre el0késziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
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végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az évoda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatoval az éves ellendrzésben €s az onértékelés kialakitasaban,
intézkedési tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az ovodaigazgatét a pedagogusok

teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabélyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében
¢s legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgéalatdban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdeki adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetlentl és feleldsen iranyitja az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek
vezetdit €s koordinalja a szakmai munkak6zdsségek munkajat.
Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld értékelési csoport vezetdjét és
koordinalja az intézményeken 4ativeld csoport szakmai munkajat.
Kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel
Az igazgatohelyettesek bevonasaval dontésre eldkésziti az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eloirt belsd szabalyzatokat.
Ellendrz6 értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.
Megszervezi az 6vodai szintll nevelési €vet nyito €s nevelési évet zaro értekezleteket.
A palyéazatok elkészitésében segitséget nyljt a telephely 6vodaknak.
Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
Megszervezi az intézményi szintll 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen
Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden
Teljesitményérteékelési feladatok ellatasa
Atruhdzott hatdskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
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Elkésziti a tovabbképzési programot €s az éves beiskolazasi tervet,
a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinétorral, az intézményben
szolgaltatast nyajtd szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett
veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek
felé (gyermekjoléti szolgalat, korményhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly,
MAK -csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosag).

Esélvegyenloség:

a naprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzajussanak a mindségelvil ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

Elkésziti, és évente fellilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

Hataridore elokésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi

szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

Aktivan részt vesz az Ovodaigazgatd neveld munkat iranyitdo és ellenérzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.
Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli szakmai
munkakozosségek tevékenységét.

~Koordinalja az intézményi szintli munkak6zosség vezetok tevékenységét a tevekenységrol

folyamatosan tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

Az 6vodaban miikodo egvéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

Eldkeésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodo intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
ovodaigazgat6 altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a a meghibasodott
eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, és errdl tajékoztatja az
ovodaigazgatot.

Az 6vodaigazgatd szamdra aldirdsra és tovabbitdsra eldkésziti, Osszegyljti a
szakszolgalathoz iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.
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Az 0voda koltségvetési szervként valé miikodésébol adodo vezetési feladatok

- A vonatkozo jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

- Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6, mikodtetd
altal, az dvodaigazgatotol kért informéciok biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.

- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével aldirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazésara, kitlintetésére, sziikség
szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az &6vodaigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
6vodaigazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az 6vodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé kiterjed:

A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara €s a belso ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer miitkodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelOtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és alkalmazottjaival, és — az dvodaigazgatd
megbizasa alapjan — kiils6 partnereivel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az oOvodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirdsat az oOvodaigazgatd késziti el. Felelds a
munkakozosségek mikodésének koordindlasaért, a pedagogusok kozéptavlii tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének

megszervezéséért, a mindsitd vizsgak (gyakornok), eljarasok €s az intézményi tanfeliigyelet jogszeri
lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok (PP,
SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer
(TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

6vodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabalyozott
hataskorok alapjan értékeli a kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményét.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

- Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
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- Ellendrzését maga is kérheti.

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

- Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatiban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- Ovodaigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

- az SzMSz-ben foglaltak szerint,

- az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

- tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kt
munkavallalo
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MUNKALTATO

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
) - 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. §
Besorolasa

(1]
- Puétv. vhr. 88. §
- Paétv. vhr. 1. sz. melléklet

- Puaétv. vhr. 2. sz. melléklet

[lletményen kiviili

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Juttatasok i Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkéltato mérlegelési
jogkorében
MUNKAKOR
, OVODAPEDAGOGUS
Beosztas

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432
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Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali eldsegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes,

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belilli helyettesitést az Ovodaigazgato,
Igazgatohelyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az Ovodaigazgato rendeli el irasban

(a  munkavallaldé egyetértd (vallalé) nyilatkozataval
0sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido6

40 ora

Szabadsag
2023. évi LII.
torvény a
pedagdgusok Uj
¢letpalydjarol

- 401/2023. (VI11. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallonak a
munkaban toltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
- Gyerek utan potsz.: nap
- Potszabadsag: nap
- Eves 9sszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

- Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez: Neveléssel-
oktatdssal leko6tott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

. | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség: pszichologus
Képesiteé
si szint
) Az dvodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo
Elvart |. . . p , .
) intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.
Ismerete
k
Siiksé - Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak
Zukseg megfeleld ellataséban, fejlesztésében.
€s
képessé - Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitisaban, a nemvart
gek helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

- Pedagogiai és szakmai munkajanak mindségét a korszerti, tudoméanyos ismeretek
¢és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulési képességeinek tudatos
fejlesztése jellemzi.

- Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a gyermekeket.

- Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

- Kommunikécidja értheté és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egylittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a
sziilokkel.

- Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri €s hatékonyan segiti,
részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban, timogatasaban.

- A sziilokkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran fejlesztés-
tamogatds, problémamegoldas, kulturdlt, a kozszolgalati feladatellatasnak
megfeleld viselkedés jellemzi.

- Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpolasa sordn motivalt, az intézmény
célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

) — Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzoi: felelosségvallalas, alapossag,
Személy . o .
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
es s g . we g yooLs , sy
) - Kommunikécidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol
tulajdon . . X
ook értelmezi masok szavait
a . . . . , .
5480 - Emberi kapcsolatainak és méasokhoz vald viszonyéanak legfontosabb jellemzdi:
tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitkész

- Egyéniségét jellemzi: a kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak
megfeleld megjelenés, onkritika

Eovéh Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek
gye
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kovetel

mények
A Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
munkav
allalo
tovabbk
épzési
koteleze
ttsége
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
A - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
munkak ; i g . e
i miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
orre - 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
vonatko . h s
) végrehajtasarol
20 - 2012. évi L. tdrvény a Munka Térvénykdnyvérdl
legfonto - 2023. ¢évi LII. térvény-a pedagogusok 1 életpalyajarol és annak végrehajtasi
. sabb ) rendelete 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet
Joiiziba - 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a

pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

- 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

- Pedagogiai Program

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

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1€pd azonositasi
modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

- 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

- A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

- Alapit6 okirat
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo alapitd okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkdjat az 6vodaigazgatod itmutatasa alapjan onalloan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 nevelomunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok el6irdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodaigazgato irdnyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjadban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.
Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értekelés félévkor és
a nevelési év végeén).
A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturdlis helyzetét ¢és
fejlettségét.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.
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A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csalddokkal.
Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.
Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyajt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai nevelomunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vald talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetvesz€lyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kdzosségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldmunkéval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-

"o

rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
a csoportnaplo vezetése,
a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése,

(2]

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz0l6 bizonylatok dokumentalésa, jelzés leadasa

(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) 6vodaigazgatd gyermekvédelmi felelds, ovodatitkar
felé

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécid, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapesolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes iddszakara kiterjedden,
a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,
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a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagodgiai vélemény — anyagok
elokészitése az dvodaigazgatd szamara,
statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja ¢s munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkodlcsi
normakat, legyen példamutato.
A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerti szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.
Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az ujonnan megszerzett pedagdgiai, modszertani
ismereteit.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkéjanak fejlédéséhez.
Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.
Széleskorl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.
Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6z6 szakmai €s kdzéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irdnt.
Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.
Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 kdzvetlen kollégéajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo6 pedagdgiai asszisztenst, valamint
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a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

- Folyamatosan t4jékoztatja a csoportjadban jard gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

- Az dvodaigazgatot tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajarol a Teljesitmény Ertékelési

Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.
- Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrél az 6vodaigazgatdt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
o6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
- azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli

- az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- az dvodaigazgatdi és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
- Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egyéb feladat és megbizas.
- Az dvodaigazgatd megbizésa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

- Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

- Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
- 6vodaigazgato6 és helyettesei,
- szakmai munkakdzosségvezeto,

- kiilsé szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
- az SzMSz-ben foglaltak szerint,
- az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
- tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az
6vodaigazgatd megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..ol -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
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MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

) Ovodaigazgato
Joggyakorlo
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
’ - 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa

- 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. §
(D)]., 3. sz. Melléklet b)
- Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[letményen kiviili

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartdé altal

Juttatésok biztositott lehetoségek,
- Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési
jogkorében,
MUNKAKOR
) PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Beosztas

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgatohelyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az vodaigazgatd igazgatohelyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
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Hely

Heti munkaidé

40 ora

Munkaid6 beosztas

- Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa, 80.§

(7)

@ a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a
gyermekkel valé foglalkozast latja el: heti 35 6raban

@ gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az
ovodapedagodgus, illetve mas iranyu feladatok ellatasa
tekintetében az dvodaigazgatd irdnymutatidsa szerint:
heti 5 6ra

() a heti munkaidd egyenldtleniil is beoszthato

Szabadsag
2023. évi LIL torvény a
pedagodgusok 1j
¢letpalyajarol

- Alapszabadsag: nap
- Potszabadsag: nap
- Gyerek utan potsz: nap
- Eves 6sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkove
telmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesités
i szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités

Elvart
ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete

Sziiksége
S
képesség _

A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek megfeleld
ellatasa

A gyermekcsoport aktualis terveinek ismerete, sajat tevékenységének
ek megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozo tevékenységeinek tdimogatasdban

— Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI, BTM, HH,
HHH):
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Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban, segitésében

A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdosdgra nevelés
pedagobgiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Munkéhoz vald hozzéaallasanak jellemzoi: felelésségvallalas, alapossag,

SSzemelye precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
tulajdons —  Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol
agok értelmezi masok szavait
— Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemzoi:
tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész
—  Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak
megfeleld megjelenés, onkritika
A — 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
munkak — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
rre miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
vonatkoz
0 — 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
legfontos alapprogramjarol
abb
jogszabal — 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
yok

2023. évi LII torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

Az dvoda belso szabalyzatai
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi €s hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetdje hatarozza meg.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellataséara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.
Az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkét, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.
Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
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- Esetenként 6nalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.

- Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

- Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

- Ovodapedagogusi utmutatés alapjan 6nalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra kiséri a
gyermekeket.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az dvodaigazgatdt

- Az SzZMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan részt
VesZ.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok itmutatasa
szerint végzi.

- Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

- A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszerli alkalmazasahoz, az dvodapedagogus irdnyitdsdval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszeri online pedagogiai tevékenysége
feladatainak segitése.

- Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek felligyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok
szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi légkdrnek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €¢s adminisztralja.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan €s kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges
mértékben — az dvodaigazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellendrzés foka

Munkdjat a térvényesség €és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozod pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelGtestiileti, alkalmazotti és sziildi
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A
helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkajat
évente értékelik.

Munkakériilmények

Munkajat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- ¢éves munkaterv értékelés
- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint
- az intézmény Ertékelési Szabélyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli

- az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitizott célok €s feladatok megvaldsulésat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
- SzMSz-ben foglaltak szerint

- A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
- Ovodaigazgato6 és helyettesei
- Szakmai munkako6zosség vezetd
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
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Kelt:

MUNKALTATO

munkavallalo

Ovodatitkar munkakori leirasa

Név

Joggyakorlo

6vodaigazgatod

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

- Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a
Puétv. szerinti fokozatoknak megfelelden.

- Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoka
iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

- akozépfoku veégzettséggel rendelkezdk a havi 326.000 forint
garantdlt bérminimum legalabb 107%-anak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

Illetményen kiviili

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok - Paéty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
jogkorében
MUNKAKOR
) OVODATITKAR
Beosztas

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111
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Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

, Ovodaigazgat6

Kozvetlen felettes

Helyettesitési eldiras
MUNKAVEGZES

Hely

. ) 20 ora
Heti munkaidd
800_ 1 200

Munkaid6 beosztasa

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

Szabadsdg - 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
. . Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Alapkovetelmény
. . . 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai veégzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és egészségiligyl eldirasainak, belsod
szabalyzatainak, tovabba munkakdrét érintd hatalyos jogszabalyok
naprakész ismerete.
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Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Kival6 szintli egyiittmiikodési készség, pontossag, onalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tirelem, higiéné,
segitokészség

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrodl és az azonositd kodok hasznalatarol
1992. évi LXVL toérvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl
Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR)
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 10j életpalydjarol
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
ALAPITO OKIRAT
Pedagdgiai Program
2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési
jogrol és az informécidszabadsagrol

KOTELESSEGEK

- A munkafegyelem megtartasa.

- Megjelenéssel/kiilsével €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

- A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

- Az 6voda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

76




FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 6vodaigazgatoi utasitas szerint.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.
Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfeleléen mikodteti a Koéznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszert.

....................... rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet,
koveti a teljesitésigazolast, bejovd szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit,
elszdmolja a rovatot.

......................... étkezési modulban, étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rogziti az étkezési tipusokat, tdmogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi
lemondésokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat,
koveti az atutaldsokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti az 6vodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgato utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az dvodaigazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Etkezési, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az o6vodaigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az elldtmannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy
az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival Osszefliggd adatkezelés,
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teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.
- Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
- Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

- Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

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

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
- ovodaigazgatd

- igazgatOhelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
- azlgyiratok vezetésének kezelésére
- az irattdr megfeleld kezelésére
- atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasdt az Ovodaigazgaté késziti el. A
nevelotestiilettdl ¢és a dajkdk kozosségétol elkiilonilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios, adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidos tevékenységének rendeltetésszerii
miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az ovodaigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztidsaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
- a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
- anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:
.............. munkavaﬂa]o
Dajka munkakori leirasa
l.
MUNKALTATO
Neév

Szervezeti egység

) ovodaigazgato
Joggyakorlo
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
, - 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besorolasa

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. §
(1), 3. sz. melléklet

- Puétv. vhr. 88. §

- Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

Illetmé kiviili oA a e . .
ctmenyen kvl koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok - Puéty. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési

jogkorében

MUNKAKOR
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Beosztas

DAJKA

Munkakor-FEOR szam

Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
o6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgatd igazgatd-helyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd vagy az igazgatd-helyettes, rendeli
el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban toltétt idé alapjan minden naptari évben
szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben

meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadséag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap

Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

- 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

- Minimum 8 altalanos,

- 1j alkalmazas esetén dajkai képesités

- HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

- Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

- Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken,
¢s jellemzd ra az 6nképzés

- Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek
szerint latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

- Tevékenyen vesz részt a gondozési feladatokban

- A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését
tudatosan segiti

- Képes munkajanak hatékony szervezésére

- Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

- Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

- Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

- Munkaéhoz val6 hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitds, kreativitds, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

- Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdokész

- Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
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- 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

- 2023. évi LII térvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

- Pedagogiai Program

- Alapit6 okirat

- Az d6voda belso szabalyzatai

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetéje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK
- A munkafegyelem megtartésa.
- Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
- A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
- Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

- A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait

¢és az egészségligyi eldirasokat.

- FO feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

- A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a

gyermekek gondozasat: segiti az Oltozkodeést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a

lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit
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teljesiti.
Az 6vond utmutatdsai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazédsnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.
Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.
Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
Kiils6é foglalkozésok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszobdli azt, jelenti a
vezetonek.
Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.
A gyermekek magatartasarol, elomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd és az 6vondk
utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61toz6ben.
Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pthend idére megagyaz, étkezéskor talal,

hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt

lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,

fertStlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.
étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan

részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket

kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
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(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), iinnepekhez kotédéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
- A nyari takaritdsa munkék elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdoé déli fert6tlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 61toz6szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztdntartasa,
szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés.

- Az 6vodavezet6 és 6vodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd

postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

- Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

- Az épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

- Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato/féigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora
elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri  leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padld és jatszoszOnyegek, egyeb textilia tisztitasara;
- jatekok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertStlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
o a fertétlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
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forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellztetésre,
az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett taroldsa, az evOeszk6zOk, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak
elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden haszndlatot
kovetben,

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabélyozottaknak megfeleld atruhazott hataskorii vezetd a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.
A sziiléknek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémaékrol felvilagositast nem adhat,
az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elGirasok betartasa, oktatason valod részvétel.
A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egeészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.
Az 6vodédban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.
Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 o6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:
e Sajat csoportszoba portalanitasa.
e Reggeli elkészitése és betalalasa.
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Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamdara elOkésziti az aznapi
gytimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznalatdban ¢és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosasa és rendben tartésa.

11:30 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatésa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tdl 16:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartdzkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamdra elOkésziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00 6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd hasznélatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z6, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd dgyak
elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa

13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas

14:00-16:00 oraig

tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, 6ltdztetés, fektetd
agyak elpakolasa
a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése
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- uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa
- uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatdsa a takarito segitségével
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltézkddésben

11:00-19:00 éraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:
e 11:00-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa és
rendben tartasa
11:30 oratol gyermekek fogadéasa az udvarrol/levegdztetésbol, 6ltozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozdo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:

- ¢&bresztés, 6ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa
- tisztalkodasi teendOk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltézkddésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritasa — porszivozas és felmosas,
asztalok fertdtlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyos6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd dvodapedagogussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
- A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
- Balesetvesz€ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
az 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.
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FELELOSSEGI KOR
- Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso berendezési targyaiért
¢s eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
- Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkajaval.

Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, és az dvoda
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
- PL: Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek felligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
- Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
6vodaigazgatd helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
- Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

- A helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢és teljesitményalaptl értékelési kritériumoknak
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megfelelden.
Ellenorzése
- Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

- Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

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:

munkavallalo
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Konyhai dolgoz6o munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Szervezet egyseg

) ovodaigazgato
Joggyakorlo
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
. - 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
Besorolésa i L. 1 oo .
- Koznevelési dolgozdként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonny4d alakul at [Paétv. 158.
§ (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A
koznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban all6 munkaltatoval fennall6 munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyait.
- 2023 LII. torvény 132.§ [A munkaviszonyban
foglalkoztatottak jogallasa]
(1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
) . - Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
Illetményen kiviili e At [ .
- ttathsok koltségtérités, utazasi kedvezmeény),
juttataso - Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési
jogkdrében
MUNKAKOR
) KONYHAI DOLGOZO
Beosztas

Munkakor-FEOR
szam

Konyhai kisegité - 9236

91



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellataisa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskora gyermekek
gondozasaba.

- A konyhén kiviil, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgatohelyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az d6vodaigazgatd, igazgatdhelyettes

MUNKAVEGZES
Hely
] ) 40 6ra a munkarend szerint
Heti munkaido
o . az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Munkaidd beosztas
. - 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §
Szabadsag
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
. ) Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eldélet.
Alapkovetelmény
. ) . - 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség,
szakkepesites nincs képesitési feltétel

- Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési ¢és egészségiligyl eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.
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- Az 6voda belsé szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzZMSz,

Hézirend, HACCP szabalyzat, Bels$ Ertékelési Szabalyzat)

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre
vonatkozd6 taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd vagy igazgatohelyettes,

Feladatat és munkaidejét az 6vodaigazgatd vagy igazgatohelyettes, utasitasa alapjan latja el,
hianyzésok esetén a csoportmunkéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
- A munkafegyelem megtartasa.
- Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
- A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
- A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
- Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
- A HACCEP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

- A sziil6knek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat,
az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

- Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, HACCP el6irasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

- A tisztitoszereket és a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

- A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

- Részt vesz az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezé6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban tartja.

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

- Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

- Munkaidd alatt csak a hazban 1€v6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
6vodat.
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Munkajat 6nalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban,
a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.
A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teend6k

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az ovodatitkarral, ezutdn ellenérzi az ételek mindséget €s a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy
az ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetlentil
az elfogyasztas elétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre,
majd kiadagolja.

Délben, amig a munkatarsai vetkoztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasdhoz (kotény, sapka), legkésobb 4 12-kor, amennyiben indokolt, mar el6bb is.

Talalas utdan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 Ordn at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatasu kifézésrdl.
A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanasitvanyt
vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai eldirasok szerint:
O A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitds utan. Elso
fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.
O A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.
O A zo6ldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban
torténik.

Mosogatés utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti. A  mosogatdshoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertOtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
stitd, hlitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utols6 szerddjan) atmossa a konyhabttorokat, leolvasztja és
fertStleniti a hiit6ket, (a honap elsé szerdajan) strolassal elvégzi az evdeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai tivegfal, ajtok, csOvezetékek, flitdtest lemosasat is
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elvégzi
- Az uzsonna szétosztasat ¥4 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kdzosen hozzalat az
uzsonna elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

- Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére.

- A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdrzésére,
a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

- Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

- A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcékat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
- Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
- Kiilon vezetdi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a
diabéteszes gyermekek ellatasat.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teend6k:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

- Leltari feleloséggel tartozik a konyha €s étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért és az
altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

- Balesetvesz€ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

- A munkakdr betdltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

- Felelés a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozéasaiban leirt, 6t és munkajat
érintd pontok betartdsaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
ovodaigazgato, igazgato-helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
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A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben
¢és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
6vodaigazgato és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
- az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint
teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
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Kelt:

munkavallalo

Karbantarté munkakori leirasa

MUNKALTATO
Nev
) ovodaigazgato
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Nev
B y - 2012. évi L térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
esorofasa - Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonny4 alakul at [Paétv. 158. §
(1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,

- A kdznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4all6 munkaltatoval fennalld6 munkaviszonyra
vonatkozo szabalyait.

- 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]

(1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban

foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)

bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.
. - - Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagodgus igazolvany, utazdsi
[lletményen kiviili S (o .
] ok koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Juttataso - Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltatdé mérlegelési
jogkorében
MUNKAKOR
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Beosztas

KERTESZ

Munkakor-FEOR
szam

Kertész - 6115

Cél

Az o6voda udvaranak ¢és kiils6 kornyezetének évszaknak és az
iddjarasnak megfeleld tisztan tartasa gondozasa

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgatohelyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a 6vodaigazgato, igazgatohelyettes, rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fiiggéen — eldzetes megbeszélés alapjan,
osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

- 2012.éviMtv.116. § 117. §, 122. §

Szabadsdg Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag:  nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
. . Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Alapkovetelmény

Iskolai végzettség,
szakképesités

nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az 6voda egészségligyi eldirasainak, belso szabalyzatainak ismerete.

98




Sziikséges képességek

megfeleld alloképesség, tud iiltetni, palantdzni, metszeni, oltani,
flivet sovényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a novények
sajatossagait, milyen talajt szeretnek, milyen tapanyagot igényelnek,
ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az arra érzékeny
novényeket

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség, apolt
megjelenés, igényesség.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

Az 6voda belsd szabalyzatai (Pedagodgiai Program, SZMSZ,
Hézirend, Belsd Ertékelési Szabalyzat)

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd- helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa és zarasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

- 6vodaigazgat6 és helyetteseik

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

- Az intézmény Ertékelési Szabalyzatdban meghatarozott szempontok szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.
Sziikség/naponta locsol.
Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja,
fertdtleniti, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkéaban, 6vja az 6voda targyait.
Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

A szeméttarold kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.
Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertotleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.
Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolod
nyilvantartast.
T¢len feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.
Zoldtertiletek 1étrehozésa és karbantartéasa.
A homokozok naponta torténd folyamatos fellazitasa.
A fii vagy pazsit, sovény szlikség szerinti nyirasa.
A fak és a cserjék metszése, novények gondozasa, ontdzérendszerek kezelése, teriiletek
karbantartésa.
A novények egészségének és életerejének a biztositdsa, tapanyaggal vald ellatasa,
szaporitasa, atiiltetése.
Ismeri a ndvények kartevdit, parazitait, a gyakori novénybetegségeket és az elleniik
alkalmazott intézkedéseket.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara
ne legyenek hozzaférhetoek.
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valdé gondoskodasra

koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, igazgato-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az 6vodaigazgat6 fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben
az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre szdloan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

ovodaigazgato ¢€s helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

az SzMSz-ben és az intézmény Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

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 munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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3. szamu melléklet

A CZOVEK OLIVER REFORMATUS’ OVODA SZERVEZETI FELEPITESENEK
VAZLATA

Igazgatd

Igazgato —helyettes

Ovodapedagogusok
Nevel6-oktato munkat kozvetlentil segitok

Technikai munkatarsak
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4. szamu melléklet

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES

1. Eshetoségek:

2. Intézkedések:

» o o0 o

SZABALYAI

az 6voda telefonjan érkezik a bejelentés,
a renddrséghez érkezik az 6vodaval kapcsolatos bejelentés

az 6vodaban gyanus csomag, targy talalhato,

postai kiildeményben levélbomba érkezik
az 6voda telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevd értesitse az Ovodavezetdt, vagy helyettesét
(tavollétiikben az tigyeletes nevelot )

egy idOben a 107 telefonszamon a renddrséget

a mellékelt adatlapot toltse ki

a "Tlzriad¢6 terv"-ben foglaltak szerint ki kell iiriteni az épiiletet,
gaz-fécsapot el kell zarni,

nem kell aramtalanitani,

az épiilet koril 100 m-es korzetbol az embereket el kell
tavolitani,

az ¢épiiletben senki sem maradhat

a legtajékozottabb felnétt varja a renddrség szakembereit és
segiti munkdajukat

(a "Tizriadé terv"- mellékletét képezd épiilet-alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocsatani)

a tovabbiakban a rendOrség utasitasanak megfelelden kell eljarni.
a renddrséghez érkezik az 6vodaval kapcsolatos bejelentés:

a renddrség tdjékoztatasanak meghallgatasa utan, az épiiletet ki
kell tiriteni és

a renddri szakemberek utasitasait be kell tartani.
az 6vodaban gyanus csomag, targy talalhato:

a "csomag'-ot 6rizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes neveld,
vezeto)

a csomag korny¢kérdl az embereket el kell tavolitani

a rendOrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni
("Ttizriado terv" szerint)

a csomaghoz senki nem nyulhat

renddri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
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- nincs feltiintetve a felado
- nem létezd személy a felado
- postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,

- tapintaskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,

- postai név valds, de a kozvetlen cimzett
ismeretlen.
Teendok: - felbontani TILOS!

- biztonsagos helyen (pancélszekrényben
vagy lres helyiségben) kell tartani és a
renddrséget értesitent.

Bombariadonal a riasztast ugy kell elrendelni, mintha tiizriad6 lenne!!!
Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.
Adatrogzités:
A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:
A hiv6 pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre késztetni
a fenyegetot, és igyekezz¢ek valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

1. Mikorra varhat6 a bomba robbanasa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?

3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitdl fog robbanni a bomba?

6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefonal 6n?

9. Megmondana a cimét?
10.Megmondana a nevét?

A hang jellemz0i: nyugodt, elvaltoztatott, 6szinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozd,
normadl, orrhang, diihos, toredezett, dadog, lasst, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos

Ha a hang ismer®s, kire emlékezteti Ont?

A hivé fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?
Megjegyzések:
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A fenyegetést vette:
Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A rendorség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107, vagy a helyi renddrkapitanysag
ligyeletén.

A rendorség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés
esetén kitoltve bocsassak rendelkezésiikre.
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4. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés:

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szol6 szabalyzatat.
2.1 A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak ¢és értékelésének rendje szerves
részévé valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi

folyamatoknak.
3.1 Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében €s szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

1. A PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése
A bejelentés modjai:
e Szobeli panasz:

Személyesen hétfétdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott. Az dvodaigazgatondl telefonon

hétfotdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott. Telefon:
o [Irdsbeli panasz:

Személyesen, vagy mas 4ltal atadott irat utjan hétfotdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott.
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e Az O6voda vezetdjénél postai uton barmikor. Az ovoda cimére: Czovek Olivér

Reformatus Ovoda, 2220. Vecsés, Arpéd utca 6.

e Elektronikus levélben: refovodald@gmail.com

a. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az dvoda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén az irdsbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint
jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas

eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

2. PANASZNYILVANTARTAS

e A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését
e apanasz benyujtasanak idOpontjat és modjat
e apanasz orvosldsara szolgdlo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)

megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasdnak hataridejét

e a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt a panaszban

megjeldlt igényrdl valo donteést
e apanasz megvalaszolasanak id6pontjat és modjat

e a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informacidkat (pl.

panasz oka, gyakorisaga)
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e Az irdsbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban

rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasdnak és elbiralasanak céljat

crer

hianyzo informéciok, szakvélemények stb beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos

informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor kertil a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

e apanasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitdsa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢s megkiildése koveti irdsos

formaban (irasban, faxon, e-mailben)

3. APANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

4. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésdghoz fordulhat.

5. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1 A szabalyzat elérhetésége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan

6.2 Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2020. szeptember 1. napjatol hatalyba 1ép.

ovodavezet6
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