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1. Az SZMSZ célja

X/
°e

A NKT, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa.

X3

*

Az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa.

X/
°e

A zavartalan miikodés garantalasa.

X3

*

A gyermeki jogok érvényesiilése.

X/
°e

A sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése.

G

» Az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1.Az intézmény hivatalos neve:

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata Szalkszentmartoni Bébita Ovoda és Mini
Bolcsode

Az intézmény roviditett neve:

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcséde

Névhasznalat telephelyeken:

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata

e Kozponti Ovoda
- Posta u.
- Fout
o Uijtelepi Ovoda
e Mini Bolcsdde

2.2.Intézmény tipusa:

Kozoktatasi Intézmény- 6voda

2.3.Székhelyek, épiiletek, telephelyek neve, cime:

Kozponti Ovoda |. - épiilet F6 0t 2. - Szabadsag utca fel6li bejarattal.

Il. — épiilet Posta u. 4. — Szabadsag utca feldli bejarattal.

Ujtelepi Ovoda III. sz. épiilet: Mezé u. 17/ A - Munkas utca feldli bejarattal.
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Mini Bolcsode: FoO ut 66.

2.4.A székhelyintézmény és a telephely intézménvyek telephelyei, valamint az ellatast
szolgdlo ingatlanok:

Kozponti Ovoda 6086 Szalkszentmarton Fé tt. 2. Hrszam: 358
6086 Szalkszentmarton, Posta u. 4. Hrszam: 357
) i Teriilet: 2071nm
Ujtelepi Ovoda 6086 Szalkszentmarton Mezé u. 17/a Hrszam: 1249
Teriilet: 2270nm
Mini Bélesode: 6086 Szalkszentmarton, Fé ut 66. Hrszam: 502

Teriilet: 360 nm

2.5.Intézmény mikodési teriilete:

Szalkszentmarton kozség kozigazgatasi teriilete, de szabad fér6hely esetén mas egyéb
terliletekrdl is fogadhat gyermeket.

2.6.Intézmény jogallisa: Onallé jogi személy.

2.7.Az 6voda alapito szerve:

Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzat Képviseld testiilete
6086.Szalkszentmarton Jokai u. 2.

2.8.Az 6voda fenntarto szerve:

Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata
6086.Szalkszentmarton Jokai u. 2.

2.9.Az iranyito szervének neve és cime:

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzat KépviselStestiilete
6086.Szalkszentmarton Jokai u. 2.

2.10.Képzési formak:

Nappali rendszerii nevelési intézmény.

2.11.Az alapito6 oKirat:

Intézmény torzsszama: 632339

Szakagazati jelz6szam: 851020-6vodai nevelés
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Intézmény OM azonositdja: 202420

Alapitas idopontja: 2013.01.01

28/2014.(11.25).
Kelte: 2014.01.01.
Modositva: 2022.06.10.

2.12.Kozvetlen jogelod intézménye:

Szalkszentmarton Kozségi Onkormanyzat Petéfi Sandor Tobbeéli Kozoktatasi Intézménye
Altalanos Iskola, Ovoda, Miivel6dési Haz és Konyvtar (OM szam: 027 935)

2.13.Tevékenység besorolasa:

Szakfeladat helyett Allamhaztartasi Szakagazati besorolis: 851020 - 6vodai nevelés
Alaptevékenységek, allamhaztartasi funkcio szerinti besorolasa:

091120 - Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban, integralt formaban, a szakértéi
és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

A sajatos nevelési igényii gyermekek (SNI), ellatdsa — a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd:

% beszédfogyatékos

% enyhe értelmi fogyatékos

% enyhén mozgaskorlatozott

% enyhe érzékszervi fogyatékos (latasi, hallasi) gyermekek.

091110 - Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091140 - Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.
096015 - Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
096025 - Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

104031 — Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténo ellatasa

104035 — Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
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104037 — Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

Sajatos nevelésii gyermekek nevelése, oktatasa:

Koznevelési tv.47.§.- a szerint:- Az enyhén mozgaskorlatozott, a gyengén laté, a
nagyothall6, a beszédfogyatékos, a megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
stlyos rendellenességével kiizd6 tanulok.

Azok a sajatos nevelési igényl tanulok, akik szamara a szakértdi bizottsagi véleményben eldirt
fejlesztési feltételek adottak, ellatasuk a Tarsult Pedagogiai Szakszolgélat, vagy az adott
fogyatékossag ellatasara specializalodott oktatasi intézmény, utazd gyogypedagdgusi
halézataval egyiittmiikodve hatékonyan megszervezhetd.

A nevelés-oktatds és az egyiittmikodések formait és tartalmat az intézmény Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Egvéb tevékenvységek-kiegészitoi feladatok:

Szakfeladat Szakmai feladatok
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység.
811000 Epitmény iizemeltetés.

Halmozottan hatranyos helyzetii syermekek nevelése-oktatasa:
(érintett szakfeladat: 856099)
(A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 173.§. — alapjan)

2.14. Intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Villalkozasi tevékenységet nem folytat, de anyagi haszonszerzésre irdnyulo tevékenységet
végezhet.

2.15.Intézmény nyitva tartasa és munkarendje:
Nappali rendszerii: 6.30-t61 -16.30-ig

2.16.Az intézmény altal felveheté6 maximalis csoportlétszam:

7

NEV CSOPORTOK Napi 8 orat meghalado
SZAMA nyitva tarté csoportok
szama
Kozponti 6voda 4 4
Ujtelepi Ovoda 1 1




13.2

Mini Bolcsdde 1 1

Osszesen 6 6

Az intézmény altal felvehetéo maximalis gyereklétszam:
138 £6 - 6 csoportban, 18-25 f6ig.
7 £6 — 1 csoportban.

Az intézmény csoportjainak szama: 6

2.17.Az intézményvezeto (isazoatd) megbizasi/kinevezési rendje:

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg magasabb vezetdi
palyaztatasaval a 2011.¢évi CXC tv. és a tovabba a kozalkalmazottak_jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény végrehajtasara kiadott 138/1992/X.8./Korm. Rendelet 5.§-ban foglaltak
szerint. (Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete bizza meg magasabb
vezetdi palyaztatasi eljaras Gtjan a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
73. §-a alapjan.)

Az intézményt az intézményvezetd/magasabb vezetd iranyitja. (Az intézményt az igazgatod
iranyitja.)
Az intézmény vezetdvel (Az igazgatoval) kapcsolatos alapvetd munkaltatdoi jogokat

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatoi
jogokat Szalkszentmarton Kozség Polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd/magasabb vezetd (igazgato) altal megbizott intézmény —vezetd (igazgatd)
helyettes megbizasarol, és a megbizas visszavonasarol az intézményvezetd (igazgatd) dont.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozokra vonatkozo jogviszony: alapesetben
kozalkalmazotti jogviszony/a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
tv/egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszony/a polgari torvénykonyvrél szolo 1959. évi
V. torvény. (Az intézményben foglalkoztatott dolgozok jogviszonyat a pedagogusok uj
életpalyajarol szolé 2023.évi LII. torvény, valamint annak végrehajtasarol szolé
401/2023.(V111.30.) Korm. rendelet szabalyozza.

2.18.Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onailléan miik6dé intézmény

A gazdalkodasi feladatok ellatasat a Képviseld-testiilet altal elfogadott megallapodas alapjan,
szellemi és fizikai tevékenységgel végzi.

Onallé pénziigyi és szamviteli egységgel nem rendelkezik.

Pénziigyi gazdasagi feladatait ellatja: a Polgarmesteri Hivatal.

6086. Szalkszentmarton Jokai u.2.

Munkaltatoi jogkor felett az intézményvezetdje rendelkezik.
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A szakmai, dologi kiaddsok az intézményvezet6 jogkorében maradnak, az egyéb dologi
kiadasok a Polgarmesteri hivatal jogkorébe keriilnek.

A tevékenység jellege alapjan:

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata a kozoktatasi torvény szerint: kozoktatasi feladatokat
ellato kozintézmény.

2.19. Az intézmény feladatellatasara szolgalo vagyona, vagyon feletti rendelkezési joga:

Szalkszentmarton Kézség Onkormanyzata tulajdondban 4ll6 ingatlanokat, melyekben az
6vodak miikodnek, téritésmentesen hasznalja.

A koltségvetési szerv haszndlatdban 1évd 0sszes vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok
alapjan elkészitett mindenkori éves mérleg, a vagyoni allapotot a mindenkori leltar
tartalmazza, tovdbba jogosult a Szalkszentmarton Kozség Onkormdnyzatatol téritésmentes
hasznalatra atvett eszk6zok hasznalatéra.

A rendelkezesre allo vagyont a koltsegvetési szerv feladatainak ellatasahoz a vagyonrol és
gazdalkodasrol szol6 jogszabalyokban, valamint a tulajdonos, azaz a fenntartd6 Onkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltaknak megfelelden hasznalhatja, hasznosithatja.

A feladatellatast szolgald ingatlanok tovéabbra is az Onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban
maradnak, amelyet Onkormanyzat az intézmény hasznalatara bocsat.

Zaro rendelkezések:

¢ Feliilvizsgalat rendje: Az intézmény altal ellatott feladatok valtozasat megeldzden, ill. az
Alapito okiratot érintd jogszabalyvaltozast kovetden 60 napon beliil.

Az intézményi dokumentumok elkészitésének, modositasanak feleldse: intézmény
/magasabb vezeto.

% Az Alapito okirat kiadasardl szol6 fenntartoi hatarozat szamok: 174/2012.(X11.12.)
% Az intézmény afa korben alanyi mentes.

% Alapito okirat kelte: Szalkszentmarton,2013.01.16.

% Uj alapit6 okirat: 28/2014.(I1.25). Kelte: 2014.01.01.

< Uj alapito okirat: SZM/290-24/2018. Kelte: 2018.szeptember 01-t61.

% Uj torzskonyvi kivonat: 2020.09.11-t51

Uj alapité okirat: SZM/5211-1/2023. Kelte: 2023. december 08.-t6l.

Uj torzskonyvi kivonat: 2023. december 08.-t6].

X/

L)

7/
X

L)

K/
°e

3. Az ovoda sajatos feladata:

Az 6vodasok nyugodt, élmény-gazdag, harmonikus fejlédésének eldsegitése. Sokoldalua
képességfejlesztéssel - az ¢€letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével - a gyermeki
személyiség fejlédésének biztositasa. Ondalléan gondolkodd, érdekldds, —elmélyiilt
tevékenységre képes gyerekeket szeretnénk nevelni, akik batran, bizalommal fejezik ki
érzéseiket, gondolataikat, fogékonyak a szépre, a jora, szeretik, csodaljak, védik
kornyezetiiket.




13.2

Thomas Gordon gondolatainak igazsagat valljuk.

»Minden gyermek onallo, kiilon személyiség,
Akit, olyannak kell elfogadnunk amilyen.
Az elfogadas elosegiti, hogy segitségiinkkel fejlodhessen,
Eloreléphessen, az érzelmi egészség iranyaba

és belso lehetéségeit jobban megvalosithassa.”

Az 6vodaban hasznalhaté program: az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (2012.12.13.)
alapjan készitett sajat, modositott, Pedagogiai program (2013.VIIL.31.).

3.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe

vételével késziilt:

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrd6l

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2017. évi XCVL. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2022. évi XXV. torvény Magyarorszag 2023. évi kozponti koltségvetésérol

2023. évi LII. torvény a pedagdégusok 1j életpalyajarol

2023. évi LIII. torvény Magyarorszag 2024. évi kozponti Kkoltségvetésének
megalapozasarol

368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol
363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol

508/2023.(X1.20.) Korm. rendelet a kotelezé legkisebb munkabér (minimalbér) és a
garantalt bérminimum megallapitasarol

44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztréfiak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
48/2012.(XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrodl, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellato6  intézményekrél ¢és a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatiasokban valé kozremiikodés feltételeirol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
15/2023.(VI1.13.) GFM rendelet a 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl
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e 30/2023.(VIIL.22.) BM rendelet a 2023/2024. tanév rendjérol

e 13/2020.(VL.22.) AB hatirozat a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet 64. § (4) bekezdését érinté alkotmanyos
kovetelmény megallapitasarol

e Fenntartdi hatarozatok

e Nevelétestiileti hatarozatok

4. A MUKODES RENDJE

Miikodési rend

1do

A nevelési év meghatdrozasa

Szeptember 1-t61 — augusztus 31-ig.

Nyari zaras idépontja

Augusztus. utolso két hete, fenntartéi dontés alapjan.

Nevelés nélkiili napok szama

Evi 5 nap. Bolcsédék Napija aprilis 21.

Nevelés nélkiili napok tigyeleti
rendje

Csoportdsszevonassal (iskolai sziinetek ideje, nevelés nélkiili
munkanapok).

Napi nyitva tartas Kozponti 6voda: 6.30-t61-16.30-ig.
Ujtelepi 6voda: 6.30-t61-16.30-ig.
Mini Bolcséde: 6.30-t61 16.30-ig.
Reggeli ligyeleti rend 6.30-t01- 7.30-ig épiiletenként.
A gyerekek évodaban Max. 10 ora.
tartozkodasanak maximalis ideje
A gyerekek érkezésének, 777
tavozasanak rendje
Fogado ora Minden honap els6 hétféje: 13-14 oraig.
Nyilt napok December, aprilis — nagycsoport —innepk6rhoz kotve.

December, marcius — a tobbi csoportban.

Hivatalos iigyintézés

Az dvodavezetd irodajaban 8-14-ig torténik.

Ovodai rendezvények

Az dvodai rendezvények tartalmarol és idépontjardl az 6vondk és az
ovodavezetd folyamatosan tajékoztat.

Evnyit6-az iskoldba mené gyerekeknek

Népmese napja. Marton napi Jatszoéhaz.

Adventi jatszohaz

Mikulas-karacsony.

Farsang. Kiszebab égetés.

Marcius 15, Husvét-jatszohaz- gyermeknap-kiranduls.
Anyak napja.

Csaladi nap

Evzaro.

4.1. A nevelési év beosztasa

A nevelési év kezdete szeptember |-e. A beszoktatasi iddszak szeptember elsejétol kezdddik.
Majus utolsé pénteki napjan torténik az iskoldba mendk iinnepélyes bucsuztatasa. Ettdl az
1d6ponttdl a csoportok dsszevontan mitkddnek, a megfeleld szdmt dajka és 6vond biztositasa
mellett, 26 f6 esetén a csoportot bontani kell.

Augusztus a nyari nagytakaritas ideje. Az utolsé augusztusi héten a csoportszobak atrendezése
folyik. Ezeken a napokon minden csoportvezeté a sajat termében elvégzi az évkezdéshez
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sziikséges szervezési, adminisztracids, dekoralasi feladatait. A dajka a sajat épiiletében
déleldttos beosztasban segiti, hogy a tanévkezdéshez minden elkésziiljon.

Ezen a héten nevelési értekezletet tartunk az alkalmazotti kozdsségnek, a nevelotestiiletnek.
Decemberben, az ugynevezett csonkahéten az 6vodak zarva tartanak. Az iskolai sziinetek
napjai alatt az dnkormanyzat jegyzdjének utasitisa szerint zarva, vagy csokkentett 1étszammal
Osszevontan, abban az 6vodaban tart nyitva, amelyben a sziildk nagyobb szdmban igénylik.
Ezeken a napokon a dajkak az évkozi tisztasagi nagytakaritast, az 6voda Osszes textiliainak
kimosasat, a sziikséges udvarrendezést, kamrak takaritasat végzik. Az 6vondk feladata a
szertarak, konyvtar és csoportszoba rendezése, ill. a mérési eredmények rogzitése a fejlédési
naplokban.

A sziinetek ¢és Osszevonasok idején kell gondoskodni a szabadsagok kiadéasardl. A nyari
tisztasagi meszelés, felujitas ideje: - a takaritasi szlinet megkezdéséig! - junius, julius.

A munkalatok igénylése és koordinalasa a fenntartonal az 6vodavezetd feladata.

A munkalatok ideje alatt az épiiletegységben és a kornyezd udvarrészben gyermek nem
tartozkodhat. Errdl megfeleld elkeritéssel kell gondoskodni, ami a fenntart6 feladata.

4.2 .Eovéb intézményi sziinetek:

Evkozi tovabbképzés.
Nevelési értekezlet egyéb ok miatt évi 5 nevelés nélkiili munkanap. Bolesédék Napja
aprilis 21-e nevelés nélkiili munkanap.

« Egyéb délutani rendezvény miatt (évzard, jatszohaz stb. miisor) - réviditett nyitva

tartas, 13, vagy 15 oraig.

A nevelés nélkiili és a roviditett napok idejérdl a sziildket lehetdség szerint tiz nappal
korabban értesiteni kell. A sziinetek alatti elhelyezési igényt fel kell mérni. Az igények
ismeretében, takarékossagi okokbol a fenntarté dont az 6voda nyitva, ill. zarva- tartasarol.
A takaritési sziinet ideje alatt a sziilok kotelesek a gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni.

X/ X/
XA X4

Az ligyeleti beosztas elkészitése az ovodavezetd feladata. Sziikség esetén hétvégi készenlét is
elrendelhetd (athelyezett munkanap).

4.3.Az intézményi tartozkodas:

Azok a kisgyerekek, akik nem veszik igénybe az ebédet 11.50-ig tartozkodhatnak az
6vodaban.

Kivételes esetben, egyéni elbirdlas alapjan, eldzetes bejelentés utan a fenti id6ponttdl el lehet
térni. Ebben az esetben gondoskodni kell a gyermek feliigyeletérol.

A feliigyeletet ellatd személy tilmunkéjat dijazni nem tudjuk, ezért a tilmunka lecstisztatasat
lehetdvé tessziik.

A nyitva tartds modositasat, meghosszabbitasat, tobb sziild indokolt kérése alapjan lehet
megtenni, amennyiben a megfeleld ovondi és dajka létszam is biztositott. Mérlegelési
szempont a gazdasdgossag (energia, tilmunka dij)

5. MUNKAREND

Kozponti és Ujtelepi 6voda



13.2

Dajkak
LII.Epiiletben dolgozok neve: Munkaidd beosztasuk
Ratkovics Istvanné De: 6.30-15-ig

Du: 9-16.30-ig
Horvath Mihalyné De: 6.30-15-ig

Du: 9-16.30-ig
Cziglerné Szab6 Anita De: 6.30-15-ig

Du: 9-16.30-ig
Kanizsainé Csereklei Erzsébet De: 6.30-15-ig

Du: 9-16.30-ig
Osszesen: 80 6ra/ két hét
I11. Epiiletben dolgozo neve:
Krepszné Dobos Eva De: 6.30-15-ig
Nagy Eszter Du: 9-16.30-ig
Ovodapedagégusok

LILIIL Epiilet Munkarend Oraszdm
1. Tiringerné Gél allando de. 246ra
Erzsébet 7.30-12.30-ig 4X
7.30- 11.30-ig 1X =24 ¢6ra
2. Tassi-Fortuna Fanni alland6 de. 6.30-13-ig 32 6ra
3. Szappanos-Kertész de. 6.30 — 13.00 32 6ra
Tiinde Monika du. 10.00 — 16.30
4. Németh Nikolett alland6 de. 6.30 -13-ig 32 ora
5. Nénasi Lilla de. 6.30 — 13.00 32 ora
6. Baracsi Bedta du. 10.00 — 16.30 heti valtasban
7. Bakosné Somogyi 30 ora kotetlen. 40 ora
Orsolya 10 6ra kotelezd a Margaréta Hétfo:
csoporthan. H.-K.-Sz.-Cs.: 8-16%-ig
P.:8-14.00-ig

LILIIL Epiiletben dolgoz6 pedagégiai

asszisztens:

Munkaid6 beosztasa

Vidok Istvanné
Matuza Adrienn

8.30-16.30-ig = 40 ora
8.30-16.30-ig = 40 6ra
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Mini Bolcsode
Laposi Klaudia 6.30 — 14.30-ig

8.30 — 16.30-ig heti valtasban
Szappanos Aliz 6.30 — 14.30-ig

8.30 — 16.30-ig heti valtasban
Haéasz Monika 7.00 — 15.00-ig

5.1. Ovodajogosultsig:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

8. § (1) * Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.

(2) * A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt.

5.2. Bolcsode jogosultsag

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

A mini bolcséde a csaladi nevelés kiegészitdje, a gyermekek 20 hetes koratol 3 éves korig,
o6vodaba [épésig. Bolcsddébe felvehetd: minden olyan gyermek, akinek sziilei, neveldi,
gondozoi valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani a napkdzbeni ellatasat.

Ovodiba jarasi kotelezettség 2015. 09.01-t6l: Torvény értelmében: A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol "legalabb' napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

(2) * A szild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemlé esetben, — ha a sziild a gyermek
negyedik életévének betodltését megelézOen mar kérelmezte, gy ujabb — kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a
Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az
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ovodavezetd vagy a védond, tovabba tartoés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv.
89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utdn is benyujthaté. Az eljardsi
hatarid6é 6tven nap.

A sziilé kotelessége, hogy biztositsa gyermeke ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba
tankotelezettségének teljesitését! [Nkt 72. § (1) b)]

BEIRATKOZAS: A Fenntarté kizarélagos joga:

% Az ovodai, bélcsddei beiratkozas dltaldnos felvételi idépontrol szolo dontés (aprilis 20
és mdjus 20 kozott).

% A beiratkozds elsé hatdirnapjdat legalabb 30 nappal megelozden kozleményt vagy
hirdetményt kell kozzétennie a sajat honlapjan.

% Az ovodai beiratas elmulasztasa szabdlysértési eljardst von maga utdn.

Altalanosan az 1j gyereckek fogaddsa évente haromszor torténik, - amikor az
6vodapedagogusok ¢és dajkak kiemelt feladata 3-4 hétig az Gjonnan érkezdkkel valod fokozott
torodés, un. beszoktatas.

A mar feltoltétt csoportlétszamok miatt a téli €s nyari fogadasra csak a dolgozé édesanyak
esetében van lehetdség.

Tuljelentkezés esetében felvételi bizottsag is létrehozhatd. A felvételi bizottsagot az
ovodavezetd hivja Ossze, tagjai sziiloi szervezetek képviseldi, a fenntartd képviseldje, az
intézményvezetdk €s az érdekvédelmi szervezet képviseldje.

Tuljelentkezés esetén, - a sziilok kéréseit is figyelembe véve - a masik telephelyli 6vodaba
atiranyithato a kisgyermek.

Testi, érzékszervi, értelmi fogyatékos integraltan torténd nevelése csak abban az esetben
lehetséges, ha a sajat és masok testi épségét nem veszélyezteti, az egészséges gyermekek
nyugalmat és fejlodését jelentdsen nem zavarja.

A felvételt kovetéen barmely életkorban tapasztalt testi és értelmi fogyatékossag,
viselkedészavar, beilleszkedési nehézség esetén az 6vond koteles a sziildt €s az dvodavezetot
tajékoztatni, kérni a szakvizsgélatot és szaksegitséget az eredményes egylittnevelés érdekében.
Elutasito dontés ellen a sziil6 15 napon beliil a Fenntartohoz felebezhet.

5.3.A beiratashoz, jelentkezéshez szitkkséges okmanyok:

L)

» gyermek személyi azonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonosito, anyakdnyvi kivonat

a gyermek lakcimkartyéja,

taj kartyaja

a sziilé/gondviseld adatai

7/ K/
L XA X g

K/
X4

L)

Mindezt a KIR Oktatasi Hivatal nyilvantartd rendszerében elektronikus tton rogzitjiik.
A gyerekek koriilbeliil harom éves korukra valnak képess¢€ arra, hogy néhany orat sziileik
nélkdl is el tudjanak tolteni.

A gyermek felvételéhez elvarhatd, a szobatisztasag, a folyamatos beszéd €s az, hogy képes
legyen az 6nallo étkezésre (ami még fontos lehet, hogy a sziil6kon kiviil mastol is elfogadjon
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ételt), a fent felsorolt képességek fontosak. Ha ugyanis ezek megvannak, biztosak lehetlink
benne, hogy gyermek valoban felkésziilt az 6vodai életre. Nem fogja elviselhetetlenek érezni a
hosszas tavollétet, megszokott kornyezetétol, édesanyatol, bizalommal lesz majd egy idegen
felnott irant is, és képes lesz a tartds egylittlétre, beilleszkedésre egy gyermekesoport tobbé-
kevésbé szervezett, de mindenképpen bizonyos szabalyok szerint miikodd, hierarchikus
rendszerébe.

Intézménybe 1épés elbtt a csoportvezetd 6vondk, kisgyermekneveld kotelesek a gyermekeket
csaladi  kornyezetilkkben meglatogatni, a sziiloket tajékoztatni a varhatéan sziikséges
felszerelésekrol és a gyermek jelérdl. Hatdridd: augusztus 15.

Az intézménybe felvett gyermek személyi adatait, oktatasi azonosité szamat és hianyzasait a
Felveételi és Mulasztasi Naploban nyilvan kell tartani - napra készen.

A rendszerteleniil jar6 gyermeket a csoportvezetd 6vond latogassa meg, gy6zddjon meg a
hianyzas okardl. A tovabbi intézkedés végett tdjékoztassa az 6vodavezetot.

5.4.Napkozis ellatas igénybevétele:

Minden gyermek részt vehet az étkezésben, pihenésben.

A gyermekek az dvodaban egységes reggelit /tizorait/ kapnak, idOpontja: 8.45 - 9.45, - a
csoportok egyedi napirendje szerint.

Mini Bolcs6dében napi 4x-i étkezés biztositasa.

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet szerint — biztositunk étkezést a syermekek szamara:

14.2 kozétkeztetés: olyan rendszeres étkezést biztositd, szervezett kozosségi ellatds, melyet
nevelési-oktatdsi intézményekben, allami és onkormanyzati finanszirozas nyari taborokban,
fekvobeteg-szakellatast ny(jtod intézményekben, szocidlis ellatas, gyermekjoléti alapellatas és
gyermekvédelmi szakellatds keretében ellatott, kiilonb6zé kort és egészségi allapotu
személyek részére, tobbnyire eldre megrendelés alapjan a nap egy meghatarozott idészakaban,
meghatarozott idétartamban nyujtanak;

6. § (1) A Kozétkeztetdé minden, altala biztositott étkezéshez étlapot készit és azt az
Intézmény az étkezOk - bolcsddében, valamint nevelési-oktatdsi intézményekben a sziilok -
altal is jol lathato helyen kifliggeszti.

(2) A Kozétkeztetd az étlapon feltiinteti minden étkezés

b) szamitott sotartalmat, valamint az élelmiszerek jelolésérél szold miniszteri rendeletben
meghatarozott allergén dsszetevoket.

(4)!2 A s6 vagy cukor kihelyezési, illetve atadasi helyén jol olvashatéan fel kell tiintetni az ,,A
tulzott s6- ¢és cukorfogyasztds sziv- ¢és érrendszeri betegségekhez, elhizdshoz ¢és
cukorbetegséghez vezethet!” szovegl figyelmeztetd feliratot. A felirat az étkeztetettek életkori
sajatossagainak megfelelden képi megjelenitéssel helyettesithetd.

15. § (1) A fekvébeteg-ellatast nyujtd intézményben, személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatast, gyermekvédelmi szakellatést, illetve szocialis szakositott ellatast
nyujté intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben minden, szakorvos altal
igazolt diétas étkezést igényld személy szamara az allapotanak megfeleld diétas étrendet kell
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biztositani a (2)-(5) bekezdésben, valamint a 16. § (5) és (6) bekezdésében foglaltak
betartasaval.

(4) A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a végsé fogyasztonak, kizarva az ételek
ilyen anyaggal val6 szennyezddésének lehetdségét.

137/2018.(VIL.25). Korm. rendelet 1 szamu melléklet:

Az egészséges ¢letmod, étkezés, kiilondsen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas
sO-¢s telitetlen zsir- tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek €s gytimolcsok,
ill. tejtermékek fogyasztasanak 6sztonzése.

Gyermekvédelmi térvény kibdvitette az ingyenes évoda és bolcsddei étkezésre jogosultak
korét 2015. szeptember 1. napi hatéllyal, az alabbiak szerint:

Ingvyenes étkezésre jogosult a bolcsOdei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiulod gyermek
utan ha:

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

e Olyan csaladban ¢él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.

Olyan csaladban €I, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalékat.
e Nevelésbe vették

Az étkezés igénybevételéher sziikséges nyilatkozatokat kitoltve, aldairva a Polgdarmesteri
Hivatal gazdasdgi osztalydra az adott év augusztus 31-éig kell beadni.

A hidnyzasok és az Ujra érkezés bejelentése naponta 10 oOraig lehetséges az o6vodaban,
személyesen, ill. telefonon.

Aki ezt elmulasztja, a fenti id6épontig, annak gyermeke tizorai csomagolasa mellett 12-ig itt-
lehet az 6vodaban.

Azoknak is bejelentési kotelezettségiik van, akik nem fizetnek téritési dijat!

A téritési dijat az érvényes rendeletek szerint a Képviseld-testiilet hatarozza meg.

A téritési dij befizetés, elore, a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi osztilydn torténik, a honap
utolso hétfoje és szerddja 8-16 ordaig. Van mod banki dtutaldssal rendezni a dij fizetését.

Az étkezOk névsorat és szamat a mindenkori délutdnos 6vondk tartjak nyilvan, naponta
irasban leadjak, a nyilvantartdlapokat a ho utolsé napjan Osszesitve eljuttatjak az ¢lelmezés-
vezet6hoz.

Miniszteri rendelet 51.§ (2) bekezdése alapjan, az 6vodai hianyzast igazolni kell.

lgazoltnak kell tekinteni, ha

» A gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra.
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» Ha a gyermek beteg volt €s orvosi igazolast hoz.
» Ha a gyermek hatdsagi intézkedést vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségének eleget tenni.

A miniszteri rendelet modositasa Kibovitette az igazolatlan hianyzassal kapcsolatos
ovodai jelzési kotelezettséget:

» Egy nevelési évben igazolatlanul hianyzik 5 napnal tébbet, az 6voda vezetdjének
értesitenie kell a gydmhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

» Igazolatlan mulasztasa eléri a 10 nevelési napot, az dvoda vezetdjének értesitenie kell a
Jarasi Hivatalt.

» A Szabalysértési tényallas megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az dvoda
koteles kort gyermek esetében az adott nevelési évben dsszesen 11 nap.

» Amennyiben a gyermek igazolatlan mulasztasa eléri a 20 nevelési napot, az
ovodavezetdjének értesitenie kell a gyamhatdsagot. A gydmhatosag a nevelési ellatas
sziineteltetését rendeli el, amig a sziil6 a gyermek dvodaba jarasat folyamatos jelleggel
nem biztositja.

Az iskola éretlen gyermek- 6 éves kor utani 6vodaban tartozkodasa

Az Nkt. 45. § (2) bekezdés helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép: (2) A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik é¢letévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankdOtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan
kezdddik.

A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az
iskolakezdés évének januar 15-ig nyUjthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez.

A2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 45. §-a szerint az iskola éretlen
gyermek az 6vodaban maradhat még 1 évet .

Az 6vodéaban maradd mutatok — elégedettség mérés — sziilok, 6vodapedagogus,
pedagogus munkat segitok, - folyamatos nyilvantartasa, a gyermeki eredmények

javulasa érdekében.

5.5. Az dvodai elhelyezés megsziinése:

A sziild bejelentése utin, miszerint a megsziinés oka elkoltozés. Irasban értesiteni kell a
befogadd 6vodat, ahonnan visszajelzést kiildenek. A tankotelezettségi kor elérésének idejében,
iskolai tanulmanyait megkezdi. Mindezt a KIR Oktatasi Hivatal nyilvantartd rendszerében

elektronikus.
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5.6. A bolcsodei elhelyezés megsziinése:

A mini bolcsédei év végén (augusztus 31.), valamint ha a gyermek a harmadik (negyedik)
¢letévét betoltotte és dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

- Ha a sziilo feliigyeleti jogot gyakorld sziild vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megszintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett iddpontban az ellatast megsziinteti,

- A hézirend tobbszori sulyos megsértése esetén.

- Az ellatds megsziintetésérol (a bolcsddei gondozéasra vald é€letkori jogosultsag betdltésétol
eltérd esetben) az intézményvezetd irasban €rtesiti az ellatast igénybe vevot, illetve annak
torvényes képviseldjét.

Ideiglenes ovodai elhelvezés:

4. § Az R. 49. § (2a) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p, és a § a kovetkezd (2b)
bekezdéssel egésziil ki:

(2a) Ha a gyermek, a tanul6 a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) alapjdn kriziskozpontban vagy titkos
menedékhazban kertiil elhelyezésre, az elhelyezés idOtartamara a kriziskozpont vagy a titkos
menedékhaz székhelyén 1évd, ennek hidnydban a székhelyhez legkdzelebbi telepiilésen 1€vo, a
gyermek neveléséhez, a tanuld tanulmanyai folytatasahoz megfeleld tipusu nevelési-oktatasi
intézmény (a tovabbiakban: fogad6d intézmény) - a kriziskdzponti vagy a titkos
menedékhazban torténd elhelyezést koordinaldé intézet kezdeményezése alapjan - a
gyermeknek, a tanulonak a krizisk6zponti vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezése
id6tartamara ideiglenes oOvodai elhelyezést biztosit, a tanuloval ideiglenes vendégtanuloi
jogviszonyt létesit.

(2b) A kriziskdzpontban vagy a titkos menedékhdzban torténd elhelyezés tényérdl a
kriziskdzponti elhelyezést koordinalo intézet haladéktalanul tajékoztatja azt a nevelési-oktatasi
intézményt, amellyel a gyermek oOvodai nevelési, a tanuld tanuldi jogviszonyban all. Az
ideiglenes vendégtanuldi jogviszony létesitésekor az (5) és (6) bekezdés rendelkezéseit nem
kell alkalmazni. Az ideiglenes 6vodai jogviszony, az ideiglenes vendégtanul6i jogviszony
megsziintetésének idépontjaban a megsziint jogviszony tényérdl és iddtartamarol, tovabba a
tanuld tanulmanyi eredményérdl, a gyermek, a tanuld igazolt és igazolatlan hianyzasarol a
fogado6 intézmény igazolast allit ki.”

5.7.Gyermekvédelmi munka:

A gyermekvédelmi munka minden csoportvezetd 6vond kotelessége. A veszélyeztetett
valamint a hatranyos és fokozott torédést igényld gyermekekrdl feljegyzés késziil a gyermek
Fejlodeési Naplojaban.

Osszegzés és a nyilvantartisuk a gyermekvédelmi felelds és az dvodavezetd feladata.

Minden oktober 1-ig a Jegyzo6tdl kapott hatarozat alapjan késziil a nyilvantartas.(HH, HHH)

5.8.Tankotelezettség megallapitasa:

1.A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez fejlettségének
megléte.

2.0vodai szakvélemény kiadésa a sziilének marciusban.

3. Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
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a) lgazolja, hogy a gyermek clérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget.
b) Szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha
b/a) a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem dontheto el a
gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szol6 6vodai dokumentumok alapjan,
b/b) a sziil6 nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott 6vodai igazolassal, vagy a b) pont
szerinti dontéssel,
4. A gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziild
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

5.9. Ov6-védd elbirdsok

Betegségre gyanus, lazas, kiiitéses, herpeszes, hasmenéses, kotohartyas, tetves, sorkés
kisgyermeket az 6voda, bolcséde nem fogadhat. A tiinetek illetve a betegség elmultaval a
kisgyermek csak akkor johet Gjra 6vodaba, ha azt az orvos irdsos igazolassal engedélyezi. A
szl ,,gyogyult” nyilatkozata nem elegendd! A gyermekeket minden nap szabad levegdre kell
vinni, kivéve, ha er6sen fuj a szél vagy esOs az id6. A gyermekek mozgasarol, az évonok
kotelesek gondoskodni! Mozgasos jatékrol, vagy tornardl mindennap - lehetdleg a szabadban -
gondoskodni kell! Az 6voda vezetdje felelds az 6voda helyiségeinek, udvaranak, felszerelési
targyainak biztonsagos hasznalhatosagéaért és tisztantartdsaért. A fenntartonak gondoskodnia
kell az épiiletek, felszerelési targyak, berendezések biztonsagos, balesetet nem okozo
allaganak megtartasarol, javittatisarél. Evente szemlét kell tartani a jegyzé utasitasa szerint .A
kozegeszségligyi felligyelet soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetését az Ovodavezetd
koteles kezdeményezni a fenntartonal.

A vezet6 ellendrzi az 6voda dolgozodinak kotelezd egészségligyi vizsgalatat, nyilvantartja a
vizsgalatok lejartat. Az igazold konyveket - amelyeket megegyezés szerint az 6voda hivatalos
helyiségében kell elhelyezni - az ellendrzés sordn rendelkezésre kell bocsatani.

6. EGESZSEGVEDELEM:

Az intézmény ¢épiiletei, csoportszobai, kiszolgaldé helyiségei, udvara, azok valamennyi
felszerelése feleljen meg rendeltetésiiknek, kialakitasuk, hasznalatuk, mind a gyermekek, mind
az 6voda dolgozdi szdmara biztonsagos és egészséges legyen.

Az intézmény udvarat be kell keriteni, a kapukat allanddan biztonsagosan zarva kell tartani.

A talalokonyhat, valamint felszereléseit az ide vonatkoz6 egészségiigyi rendelkezések szerint
kell hasznalni. Az ételmaradékot (moslékot) el kell szallitani. A fenntartd utasitasa szerint
megallapodast kell kotni, a kdzegészségiigyi eldirdsok szerint.

Nem mindsiil ételmaradéknak a masnap is felhasznalhatd, az eldirdsok szerint tarolhatd illetve
bontatlan nyersanyag.

Az intézmény 0Osszes dolgozoja védokdpeny és cipd hasznalatira kotelezett (a cipd gyogy
kiépitésii papuccsal is helyettesithetd). A takaritasi munkalatokhoz a konyhdban is hasznalt
védokopeny nem hordhat6.
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Az o6vodapedagogusok a védokopeny helyett egyes esetekben, szabadidéruhaban is
dolgozhatnak (udvari jaték, torna, egyéb esetekben a kényelmi szempontokat figyelembe
véve).

Minden épiiletegységben mentddobozt kell elhelyezni. Allando hianytalan felszerelésérdl a
vezetd gondoskodik.

A gyermekeket az intézményben gyogyszerezni egyetlen 6vodai dolgozonak sem szabad!
Egyes gyogyszerek (asztma, epilepszia) az iroddban a gyermekektdl elzartan tarthatok,
szlikség esetén a sziilo eldzetes irdsbeli kérésére az orvosi utasitasokat betartva hasznalhatok.
Els6segélynyujtasra minden 6vodai dolgozd kotelezett, mivel részt vesz évente életvédelmi,
balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason.

Az intézményben megbetegedett gyermeket - az allapotatol fiiggben - le kell fektetni vagy el
kell kiiloniteni, majd a sziil6t értesiteni hogy mielobb hazavihesse!

A séta utvonalat az 6vodaban maradd két személlyel kozolni kell, a kirandulast a részletes
program ¢€s utvonal ismeretében az 6vodavezetd engedélyezi.

Az egész napos, vagy barmilyen jarmiivet igénybevevd kirdnduldshoz, utazashoz a sziild
irasos engedélye sziikséges, de ez nem mentesiti a kisérd felelds csoportvezetdt a feleldsség
alol. frasos engedélynek minésiil, ha a sziild befizeti a kirandulas utazasi és egyéb koltségeit.
A sziilo irdsban koteles bejelenteni, ha gyermeke egyediil tadvozik az 6vodabdl. Az dvoda
dolgozdi csak azokért a gyerekekért tartoznak feleldsséggel, akik az dvoda épiiletébe
megérkeztek az 6vond vagy dajka atvett, megérkezésérdl tudomassal bir.

A sziil6 megérkezésétdl, az dvoda teriiletén beliil is a gyermekért a sziil6 felel!

Az intézmény udvaran épitdanyagot, balesetet okozd anyagot, eszkozt tarolni nem szabad,
vagy hozza nem férhetden el kell keriteni. Jarmiivel kozlekedni az intézmény udvaran nem
szabad, ha ott gyermekek tartozkodnak.

A gyermekek jelenlétében javitasi, karbantartdsi munka nem végezhetd. A nyari karbantartasi
festési munkalatok idején gyermek nem tartdzkodhat az érintett udvarrészben, megfeleld
lekeritésrdl, vagy a gyerekek atiranyitasarol gondoskodni kell. Karbantartas, festés ideje alatt a
vagyon ¢s tlizbiztonsag érdekében a vezetd helyettes gondoskodik megfeleld tigyeletrdl.

Az udvaron taldlhat6 aknatetok elmozditas utani biztonsagos lezarasardl az elmozditod személy
koteles gondoskodni, épiiletenként a fiatalabb dajka pedig koteles meggy6zddni, és ha kell
haladéktalanul intézkedni.

Az Onkorményzat gondoskodik a veszélyforrasok elharitasarol, javitasukrol.

7. Az intézménvudvar ellenorzési és karbantartasi terve

A jaték eszkozok és részeinek rendszeres ellendrzését, az Onkormanyzat altal megbizott
személy végzi:

% Rendszeres napi ellenérzés soran a lathatd karokat, veszélyforrasokat és egyes
elemek sériiléseit kell meghatdrozni, valamint az ajzat vizsgalatakor a kemény
targyakat és szennyezddéseket.
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» A biztonsagi teriileteket, ha sziikséges fel kell télteni,(pl. cstiszdak kornyéke).

e

X/
°e

A rendkiviili toréseket azonnal meg kell sziintetni a jatékok biztonsaga
érdekében.

X/
°

A negyedéves ellendrzés kiterjed a jatékeszkdzok stabilitdsanak és
mukodésének feliilvizsgalatara.

X/
°

Az éves atfogo ellendrzés (tavasz) a jaték eszkozok lizembiztos allapotat, a
hibak jelenlétét, jellegét, mértékét vizsgalja.

Amennyiben gyermeket, vagy felnottet baleset ér elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség
szerint orvoshoz kell vinni, vagy ment6t kel hivni és a sziil6t, hozzatartozot haladéktalanul
értesiteni kell.

A Jegyzokonyvet a KIR Oktatasi Hivatal nyilvantartasaba kell feltolteni.
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8. Szervezeti felépités feladat megosztas

Az 0voda szervezeti felépitése

Igazgat6

Ko6zalkalmazotti
tanacs 7?77

Igazgato helyettes

Pedagdgusok, > Dajkak
kisgyermekneveld

Sziilok, gyerekek
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8.1. AZ INTEZMENY VEZETESE ES NEVELOKOZOSSEGE

Az intézmény vezetdje:

* Gyakorolja az iranyitdsa ala tartozd ovoda, mini bolcséde szakmai pedagdgiai,

(taniigy-igazgatasi munkaltatoi,) gazdalkodasi és az lgyvitellel kapcsolatos

hataskoroket.

Gondoskodik az intézmény, neveldmunkajanak allando fejlesztésérol.

Elkésziti, ill. kiegésziti az éves munka ¢€s szervezési tervet, munkarendet ¢&s

gondoskodik azok megtartasarol.

¢ Ellendrzi, segiti, értékeli a csoportban folyd nevelémunkat, a neveld testiilet és az
intézmény egyéb alkalmazottjainak tevékenységét.

% Az intézmény ¢s a pedagdogusok, illetve a vezetd onértékelésének eldkészitése.

% Gondoskodik a szakmai tovabbképzéseket eldsegito feltételek biztositasarol.
s Szervezi €s nyilvantartja az egészségiigyi vizsgalatokat,

¢ Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntart6 esetenként megbizza.

X/

s Munkakori feladatait a mindenkor érvényes munkaidejében és kedvezményes kotelezd
Oraszamaban végzi.

X/ X/
X X4

A helyettesitési rendben tovabbi megbizott helyettes vezeto

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel ellatja a vezetdi feladatokat. Abban az
esetben, ha az intézményvezetd és a vezetd helyettes nem tartdzkodik az 6vodaban, szobeli
megbizas alapjan a rangidés ovodapedagdgus latja el a vezetdi feladatokat.

Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarélagos hataskorébe tartoznak. Felelds a munka és baleset védelmi
oktatas, az évenkénti probariadd megszervezéséért

8.2. A helvettesités rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az arra felkért 6vond latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az intézményvezetd
tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartdé masként intézkedik. Az
intézményvezetd egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az d6vodavezetd altal adott megbizas
alapjan torténik. Ilyen megbizds hidnyaban épiiletenként a magasabb szolgalati iddvel
rendelkezd oOvodapedagogus helyettesit. A reggeli ligyeleti idében minden épiiletben a
munkarend szerint ez id6ben munkat végzd 6vodapedagdgusok a feleldsek, délutan pedig a
délutanos ovondk - teljes feleldsséggel. Helyettesitésre minden munkavallalé kotelezhetd a
torvényi eldirasoknak megfelelden.
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» Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania,

» A munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban: a nevelést elokészitd,
azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara.

» Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes

ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania,

A munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban: a nevelést eldkészito,

azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkdjaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus

A\

szamara.

Talmunka = eseti helyettesités, lires allas idészakos betdltése.

Elméletileg tulora kifizetése nincs.

32 neveléssel lekotott id6 utdn 6vodaban 4 ora tilmunkara kotelezhetd. ??
Ovodéaban Napi 2 6ra, heti 4 6ra talmunka a neveléssel-oktatassal lekotott id6 utan.
Vérhatolag egy tanitasi évben 30 nap lehet tilmunkat elrendelni.

YV VV VYV

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény 0sszes pedagdgiai tevékenységet folytaté alkalmazottja,
képesitéstol fliggetleniil.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben
dontési, véleményezeési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

X/
A X4

A nevelési program és modositasanak elfogadasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasa elfogadasa.
Az intézmény ¢és a pedagogusok, ill. vezetd onértékelésének elkészitése, elfogadasa.
Elemzések értékelések, munkaterv, beszamolok elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaro személy kivalasztasa.
A hazirend elfogadasa.
Nevelési kovetelmények helyi végrehajtasa.
Ovodai hagyoméanyok apolasa.
Az 6vodai rendezvények, kirdndulasok tervezése, kivitelezése.
Részvétel a nevelési értekezleteken.
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.
¢ Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az intézményvezeto:
Koteles kikérni a nevelGtestiilet véleményét a dontési joga gyakorlasa el6tt: a gyermekcsoport
beosztasanal, a csoportokhoz torténé (6vodapedagogus, dajka és gyermek) elosztasanal.
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Tovabba:
¢ Ellenorzi és jovahagyja a csoportnaplokat, bolcsédei dokumentumokat, feljegyzéseket,
utmutatast, informaciot ad az 6vondk ez iranyu tevékenységéhez.
s Az o6vodapedagdgusok mindsitését és onértékelését, a vonatkozo jogszabalyok alapjan
segiti.

Megszervezi és megtartja a helyettesével megosztva az dvodai értekezleteket.

A gyermekek iskoldra valo elokészitésének és a nevelés folyamatossaganak érdekében

kapcsolatot tart az altalanos iskolaval.

% Kapcsolatot tart az intézmény élelmezésében részt vevé  konyhaval,
¢lelmezésvezetdvel, javaslatot tesz az életkornak megfeleld étrend kialakitasra.
Ellendrzi az étel mennyiségét €s mindségét.

+» Kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervek, a sziil6i szervezetek képviseldivel. Az
eldirt esetekben tdjékoztatdst ad szdmukra illetve beszerzi a véleményiiket a
hataskoriikbe tartozo a véleményezési €s javaslattételi jogkoriiket illetden.

% Gyakorolja mindazokat a munkaltatoi és tanligy-igazgatasi feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok el6irnak. Feladata az intézmény Osszes dolgozoja munkaviszonyabol
ered0 jogaiknak érvényesitése, a vonatkozd jogszabalyok alapjan. A mindenkor
érvényes rendelkezések szerint irdnyitja és ellatja az dvoda iigy és iratkezelését.

¢ A dolgozok érdekeinek sériilése esetén jogorvoslati szerv: a Kecskeméti Kozigazgatasi
€s Munkaiigyi Birosag.

s A gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal végzi, de a vezetd gondoskodik - a
jovahagyott koltségvetés figyelembevételével - a targyi feltételek javitasarol, a
sziikséges felszerelési targyakrol, eszk6zokrol ezek nyilvantartasarol, selejtezésérol.

% Javaslatot tesz a fenntartonak az aktudlis karbantartasra, feltjitasra, a balesetek
megeldzése érdekében a baleseti forrasok kiiktatasara.

% Munkakori feladatait - a helyettesével megosztva - a jogszabalyokban megallapitott
kotetlen heti munkaidejében €s az évente meghatarozott érvényes munkarend szerinti
kotelez6 oraszamaban végzi.

s Felel az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletben meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
meghatalmazast adhat.

¢ Felel tovabba minden a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem
ruhazott - feladatok ellatasaért, betartasaért.

% Az onértékeld csoporttal, munkakdzosséggel kapcsolatot tart.

Az intézményvezeto helyettes

Vezetoi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén teljes egyszemélyi felel6sséggel ellatja a vezetdi feladatokat.
A nevelési teriileteken kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Felelos:
% A szabadsagolasi terv elkészitéséért €s a szabadsagok nyilvantartasaért.
¢ A hazirend elkészitéséért, idonkénti kiegészitésért, modositasért.
¢ Kapcsolatot tart a kdzalkalmazotti tanacs tisztségviseldjével.
% Az intézményvezetével megosztva eldkésziti és vezeti az dvodai értekezleteket,
ovodai rendezvényeket. Kapcsolatot tart az onértékeld csoporttal.
/

s Az iskolai sziinetek alatti munka, ill. tigyeleti beosztast.
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¢ Vezeti a munka és védoruha nyilvantartast, kozremiikodik a munka és védéruha
beszerzésében.

A fentieken kiviil barmely kérdést véleményezés, vagy tajékoztato jelleggel a vezetok kozos
mérlegelését kovetve, a testiilet elé lehet terjeszteni.
Véleményezésre a dontés gyakorlasa el6tt irdsos javaslatot készithet a vezetd, vagy helyettese.

Az ovodapedagogusok. kisgyermek nevelok jogai és kotelességei:

X/
L X4

X/
L X4

X/

L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

X/
°

Az intézmény teljes nyitva tartidsa alatt - kivéve az tligyeleti id6t - valamennyi
csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Az tigyeleti idoben az egy
épiiletegységben 1évo csoportok tagjai legfeljebb 15-20 féig Gsszevont csoportban is
foglalkoztathatok, ha a bejaré ovodapedagdégusok munkaidd beosztasa lépcsdzetes
munkakezdést tesz sziikségessé.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, szellemi fejlodéséért.
Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil, ha mégis erre kényszeriil, gy révid idore
a csoportjat a dajkara bizhatja, de ez id6 alatt a dajka méas munkét nem végezhet.
Munk4jat az 6voda pedagodgiai programja, a jovahagyott munkarend és a vezetd
utasitasai alapjan - modszertani szabadsaggal, de teljes feleldsséggel - végzi.

Felelds a rabizott gyerekek altalanos és testi fejlodéséért. A pedagodgia elveivel
ellentétes biintetést nem alkalmazhat.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja ki az onképzés és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. Hét évente koteles a torvényben
eldirt tovabbképzési 6raszamot teljesiteni. (Tavolléte idején a munkaltatdé gondoskodik
a helyettesitésrdl és a tovabbképzési keret erejéig tdamogathatja a koltségeket.) Legyen
képes az allando és folyamatos megtjulésra.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket,
segédanyagokat. Naprakészen lassa el a munkakorébe tartozo ligyviteli teenddket.
Kiilonds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett, hatrdnyos és sajatos nevelési igényli
gyerekekkel. A nevelési terv szerint csaladlatogatasokat végez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel. Részt vesz a kozos sziildi értekezleteken, a sziilok altal
szervezett rendezvényeken. Biztositja, hogy a sziildk betekintést nyerjenek a
gyermekcsoport mindennapi életébe. A szokott moédon (szoban és fali hirdetményeken)
tajekoztatja a sziiloket az esetleges tudnivalokrol.

A nevelés folyamatossaganak érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasaban kortltekintéen jar el. Az eldirt idépontoknak
megfeleléen kéri és igénybe veszi a szakemberek segitségét. Mindezek utan a
gyermekek fejlodésének tobb éves megfigyelése alapjan, oOnalléan egyszemélyi
feleldsséggel dont €s teszi meg javaslatat az iskolaba 1épés idejére.

Segiti és tamogatja az orvos €s védénd, fogorvos munkajat, az 6vodaban torténd
vizsgalatoknal. Orvosi vizsgalatra (kivéve a nagycsoportos korban szervezett fogaszati
vizsgalatot), véddoltasra nem viheti a gyerekeket. Ebben az életkorban ez a sziild
feladata!

Ovija az intézmény felszerelési targyait és javitja, ha az kiilonosebb szaktudast nem
igényel.

Szemléltetd €s kiegészitd eszkozoket készit a napi csoportmunkajahoz.

Ellenérzi a csoportszoba tisztasdgat, gondoskodik a kozegészségligyi szabalyok
betartasarol.
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Napi csoportmunkdja, a gyermekekkel torténd kozos jaték elrakodas utan, rendezetten
adja at a termet, polcokat, szekrényeket folyamatosan rendben tartja.

Az intézmény belso életével kapcsolatos informaciokat ki nem adhat.

Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy a munkarendben meghatarozott
kezd6 idoben mar a gyermekcsoportban legyen. Ha a munkajat valamilyen esemény,
vagy betegség miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse, hogy a
helyettesitésérdl legyen id6 gondoskodni. Betegségen kiviili tdvol maradasi szandékat
legalabb a megel6z6 napon jelentse be, ha ezt nem teszi sajait maga koteles a
helyettesitésérél gondoskodni. Kotelezd oraszamanak ideje alatt csak a vezetdk
egyikének engedélyével tdvozhat el az 6vodabol.

Ha a gyermekekkel elhagyja az intézmény teriiletét, legalabb két munkatarsaval
kozolje a séta utvonalat.

Kotelezd oraszaman kiviili, az intézmény iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetok ttmutatasai szerint végzi.

Ellatja mindazokat a teenddket, amelyeket a vezetd, vagy a helyettese a feladatkdrébe
utal.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit a maganéletében is.

Részt vesz az Onértékelési folyamatokban.

Felkésziil a tanfeliigyeleti ellendrzésekre.

Portfolio feltdltés, mindsités.

Az intézmény nevelomunkajat segité alkalmazottak - dajkak:

Altalanos dajkai feladat: - gondozas, nevelémunka segitése és takaritasi feladatok.
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Az intézmény helyiségeit tisztantartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat. A
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden elvégzi a hetenkénti és iddszakonkénti
lemosoé fertStlenitd nagytakaritasi munkalatokat. Feltjitasok, nyari tisztasagi meszelés
utdn erejét meghaladdé munkalatokra nem kotelezhetd.

Az intézmény udvarat, kertjét, az udvart koriilvevo jardat tisztan tartja, sziikség szerint
locsolja. NOi erejét maghaladd kerti munkéra, nehéz targyak cipelésére nem
kotelezhetd. Ezek elvégzésérdl a vezetd kérésére a fenntarté gondoskodik.

Elvégzi a szakértelmet nem igényld kisebb javitasokat, karbantartdsokat.

A helyi viszonyoktol fiiggden az 6voda textiliait - a védokdpenyek €s gyermektakarok
kivételével - rendszeresen illetve iddszakosan kimossa, kivasalja, javitja. (A
gyermekek sajat hasznalata torolk6zoit, agynemiijét a sziilok mossak.)

Elmosogatja a talalo és étkez6 edényeket. Talalja a napkozi konyharol érkezd ebédet. A
reggelit, uzsonnat - tejes ital kivételével - elkésziti. Részt vesz a gyermekek
étkeztetésében, a csoportszobakban adddo ezzel dsszefiiggd feladatok ellatasaban.
Fogadja az érkezd gyerekeket, sziikség szerint segit az atoltdztetésben.

Ellatja a gondozasi feladatokat a mosdoban, segit az Oltdzés-vetkézésben az
01tozokben, fektetésnél, ébresztésnél, tornafoglalkozasoknal az 6vondk kérése szerint.
Segit a személyi higiéniai szokasok begyakorlasaban.

Az arra raszoruld gyermeket sziikség esetén megmosdatja, lemossa. A szennyezett
gyermekruha kimosésara nem kotelezhetd.

Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari foglalkozasi eszkozok
elokészitésében és elrakasaban.

Sziikség szerint segit az 6vondknek, kisgyermekgondozonak a levegdztetésben, sétan,
kirdanduldson, a gyermekek feliigyeletében. Ha mas elfoglaltsaga nincs, gy a
gyermekek kozott tartdozkodik.
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Ellatja a kisebb szallitasi és kézbesitési teendoket.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, felelosséggel eleget tesz a tliz €s
vagyonbiztonsagi eldirasoknak.

Elvégzi mindazokat a rendszeres ¢és iddszakos munkélatokat, melyeket a vezetd a
hataskorébe utal, illetve amire az 6vond megkeri.

A gyermekek 6vodai magatartasarol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat, csak ha erre
az 6vonod kéri.

Az intézmény belsd életével kapcsolatos informéciokat koteles hivatali titokként
kezelni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy a munkarendben meghatarozott
munkakezdési idoben a munka elvégzésére készen alljon. Amennyiben valamilyen ok
miatt nem tud munkaba allni tavolmaradasi szandékat id6ben jelentse, hogy
helyettesitésérél legyen id6 gondoskodni. Ha a szabadsag igénye csak a megel6z6
napon jelentkezik, akkor a helyettesitésérdl, miiszakcserérdl sajat maga gondoskodjon,
munkatarsatol kérve azt.

Munkaideje alatt csak a vezetok tudtaval tavozhat el az intézménybdl. Rovid idére
torténd, ugynevezett ,kiszaladaskor” elegendo, ha a kdzvetlen munkatarsanak szol, aki
arra az idore atvallalja a munkaja elvégzését is.

8.3. Intézmény belsé rendje:

Az intézmény, a nevelbtestiilet altal készitett Munkaterv szerint, a Helyi Pedagodgiai Program
alapjan miikodik.

A munkaterv tartalmazza:
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A pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit.
Programokat, rendezvényeket.

Az aktualis évi szervezési feladatokat.

A feladatelosztast és a feleldsoket.

Tanévnyito értekezlet: az el6z6 nevelési év tapasztalatai alapjan, az Uj nevelési év
feladatainak kijelolése, munkaterv kiegészitése.

Nevelési értekezlet, - altalaban évi ketto-harom.

Munkatarsi értekezlet - az aktualitasnak megfeleléen kiilon a dajkaknak.
Onértékelési csoport értekezlet - elézetes terv szerint.

Munkakozdsségi megbeszélések - eldzetes terv szerint.

Sziil6i értekezletek — 3, - csoportonként évi kettd, 6sSzevont évi egy.

Fogadoora idépontja.

Ovodai nevelésnélkiili munkanapok idépontja és felhasznalasa.

Sziinetek iddtartama.

Az 6vodai élethez kapcesolodo tinnepek megiinneplésének idépontja. Az tinnepek
megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa —a Pedagégiai Programban
meghatarozottak szerint csoportkeretben, vagy nyilvanos miisorral torténik.

Az intézmény a belso targyi infrastruktira fejlesztésére vonatkozé intézkedési terve a
Munkaterv része.
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8.4. Az intézmény latogatasa, ellenorzése:

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az oOvodat, bolcsédét csak az arra jogosultak
latogathassak.

Bels6 ellenérzést a Fenntarté szervezi meg. Eves latogatasi terv szerint valosul meg a neveld
munka ellendrzése.

A latogatast, vagy az ellendrzést végzd személyt az ovodavezetd, illetve tavolléte esetén
csoportvezetd 6vonok egyike kiséri az 6voda, az ellendrizendd eszkdz, vagy a neveldmunka
megtekintésére. A gyermekcsoportban folyd munkat zavarni nem szabad!

A sziil6 joga, hogy a nevelési programban régzitettek szerint betekintést nyerjen az 6vodaban
folyé munkéba.

Az 6voda a vezetd (a vezetd tavolléte esetén a vezetd helyettes) engedélyével elére egyeztetett
idépontban latogathato.

Az 6voda kapujanak zérasi rendje:

Nyitva: 6% - 9%

Zarva: 9%0 — 12%0

Nyitva: 1230 — 13%

Zarva: 13%0 - 15%

Nyitva: 15% - 163°

8.5. Egvéb miikodéssel osszefiiggo feladatok szabalvozasa:

A hazirendet, a jelen szabalyzatban foglaltakat az intézmény minden dolgozdja koteles
megtartani, a hivatali titkot meg06rizni, a szolgalati utat betartani. Az intézmény bels6 életérdl,
gyermekeket, csaladokat érintd informaciokat illetéktelennek nem adhat ki.

A gyermekekrdl készitett barmilyen jellegli jellemzést, véleményt a sziild rendelkezésére kell
bocsatani. Az intézményi dokumentumokat kivéve, a gyermekekrdl, a sziilé tudomasul vétele
nélkiil nem késziilhet feljegyzés.

A gyermekek mérésének folyamatos nyomon kovetése, a fejlédés dokumentalasa, az
eredmények Osszekapcsoldsa minden korosztaly szamara.

Fejlesztési tervben jelolve: - a gyermek haladdsa. Minden 6vodapedagdgus a sajat gyermek
csoportjaban az egyes gyerekre €s a csoportra elkésziti a mérést. A csoport eredmények és az
intézményi eredmények fiiggvényében fejlesztési feladatok megjeldlése intézményre,
csoportra, pedagogusra, gyerekre. Az Onértékeld csoport intézményi és csoport szinten is
elemzi az eredményt, levonja a tanulsdgokat. Megjelolik a fejleszthetd terlileteket. Az
ovodavezetd az eredményeket beépiti a beszamoloba, munkatervbe. Eredménytelenség esetén
korrekcid, stratégiai €s operativ tervek ijra gondolasa

Szabadsagra csak nagyon indokolt esetben, csalddi esemény vagy iidiilés miatt mehetnek az
alkalmazottak a szorgalmi idében.

A beszoktatas elsé két hete alatt, az intézményi iinnepeken, rendezvényeket megel6z6 héten
csak halaszthatatlan esemény miatt adhatdo szabadsag. Az iidiilést kivéve egybefiiggden a
harom napot nem haladhatja meg a tavollét. A szabadsagok kivételének ideje a nyari harom
hénap, valamint az iskolai sziinetek alatti id6.

A szabadsag kiadasar6l az intézmény mikodésének zavartalansagat és a helyettesitési
kiadasokat is mérlegelve, az intézményvezetd dont.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken, kirandulasokon - munkarendtdl fiiggetleniil -
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az 6voda minden alkalmazottja kiilon felszolitas nélkiil koteles részt venni, ellatni a gyerekek
kiséretét és felelds feliigyeletét.

Az intézményen kiviili rendezvényekre, foglalkozasokra, eldaddsokra a sziildk viszik a
gyerekeket. Az intézmény kiséretet nem tud biztositani. Egyéni vallalassal, felkérésre
vallalhatnak feliigyeletet az intézmény dolgozdi is.

A sziil6k kérésére az intézményi napirendet nem zavaro, ¢életkori sajatossagokhoz igazodo, az
alap tevékenységhez nem tartozd foglalkozasok is szervezhetok. Ezeket a foglalkozasokat
vezethetik az oOvoda, ill. intézmény dolgozoéi, kiviilalldé személyek, amennyiben erre
szerzOdést, vagy megallapodast kotnek az intézménnyel, és nem ellentétes a mindenkori
jogszabalyokkal. Hittan kivételével a foglalkozasokért a sziiloktdl dijazas kérhetd, de ebben az
esetben a szervezOk terembért fizetnek, megéllapodas szerinti Osszegben. Felekezettol
fiiggetlentil a hitoktatasra idot és helyet kell biztositani, a részt nem vevo gyerekek zavarasa
nélkiil. Az 6voda tornaszobajat, nevelOi szobadit, épiiletenként az egyik csoportszobat lehet
hasznalni az egyéb foglalkozasokra reggel 9 oraig.

Minden kiilon foglalkozasra a foglalkozasvezetdk viszik a gyerekeket oda és vissza. Az
atoltoztetés, a termek esetleges atrendezése is az O feladatuk. Dajkai segitség nem kizart, ha
egy¢éb tevékenységben nem elfoglaltak.

A fejlesztd és beszédjavitd foglalkozasokhoz csendes nyugodt helyet kell kialakitani minden
épiiletben.

Az intézmény helyiségeit a sziildi szervezetek részére lehet bocsatani, tandcskozéas vagy az
intézmény javara forditando rendezvény lebonyolitasara.

A nyitvatartdsi id6n tal is 6vodéban maradt kisgyereket az 6vond nem hagyhatja a dajkara.
Meg kell varnia, mig a gyermekért megérkeznek, vagy értesitse a sziilot, egyéb csaladtagot,
illetve egy id6 utan kisérje haza. Ha nem tartozkodik otthon felndtt, a gyermeket nem
hagyhatja ott.

A gyermekek csak a sziil6 altal megnevezett csaladtagnak, ismerdsiiknek adhatok ki.

A szild vagy csaladtag koteles a gyermekkel kozvetleniil foglalkozd 6vondnek,
kisgyermeknevelonek szolni, ha a gyermeket kiviszi az intézmény udvardbol. Az egyediil
Jjaros vagy mds sziil6 altal elviheto gyerekek sziildi irdsos engedélyét a csoportnaplohoz tiizve
kell megdrizni.

Az 6vodapedagogusi tevékenységnek és az intézmény miitkodését segitd nem pedagodgus
alkalmazottak Osszehangolt munkéjanak hozzad kell jarulnia az &vodai nevelés
eredményességéhez. A dokumentumok elkészitése a kollégak egyiittmiikodésével valosul

meg. A folyamatokat dokumentéljuk.

8.6. Szakmai munkako6zosség

Ovodéankban jelenleg 1 munkacsoport miikodik.
Elnevezése:
¢ Fenntarthatdsagi munkakdzosség

A munkatervben szerepel a célja, feladatai, tevékenységei €s programjai.
Felelds: 6vodavezetd és a munkakdzosség vezetd
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8.7.Innovaciok hasznalata:

< Vitamintorna l. 1l.
+ Meseterapia
% Igy tedd ra! — népi jaték, néptanc

¢ Boldog 6voda

X/
°e

Ujrahasznositas, kornyezettudatossag (munkakozosség)

8.8. Unnepeink, hagyomanvyapolis, esyéb rendezvények

Az tinnepek és jeles napok, valamint az egyéb rendezvények szervesen beépililnek az dvodai
¢let mindennapjaiba. Az 6vodapedagdgustdl idében, jol atgondolt tervezést és szervezést
igényel. Irasos tervezése a csoportnaploban torténik, az dvodapedagogus valasztasa alapjan
alaposabb vagy csak érintdleges megemlékezéssel.

Viltozatos tevékenységekkel a gyermekek kivancsisagat kielégitve, hosszabb el6késziilet
vezesse be az iinnepet, megemlékezéseket, rendezvényeket. Az egyiittmunkélkodas,
tervezgetés, egyiitt jatszas, tegye oromtelivé, izgalmassa a varakozast. A kiilséségekkel egyiitt
se legyen erdltetett.

Tartalma az egyes tevékenység formakban:

s Vers, mese, dramatikus jaték: népmesék, mondokak, kdézmondasok, név-csufolok,
talalos kérdések, iddjoslasok.

% Enek, énckes jatékok, zenehallgatas: mondokak, énekes gyermekjatékok, népdalok,
hangszeres €s gépi zene, eldadomiivészekkel mese €s zenei programok.

¢ Rajz, mintazas, kézimunka: fonasok, szovések agyagozas, gyertyadntés, tojasfestés,
batikolas, mézeskalacssiités, koszorukotés, babkészités stb.

% A kornyezet tevékeny megszerettetése: talalos kérdések, népi joslasok, jeles napok,
népszokasok, taj - falu - varosmegismerd kirandulasok, csiraztatas, hajtatas,
veteményezés, betakaritas, befézések, aszaldsok, siités - f6zés, madaretetés, kisallat
gondozas stb.

% Mozgas, mozgasos jatékok: ligyességi - verseny €s sportjatékok, sarkany-eregetés,

usztatas, horgaszas, kirandulas gyalogosan, lovas kocsival, lovas szanon, stb.
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Naptar:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

Sziiret, termésgylijtés — a csoporton beliili tevékenység, megfigyelés. A csaladok

bevonasaval sziiretelés, gylijtomunka.
Népmese napja — népmesével, népi jatékokkal, csoportonként.

Oszi kirandulasok — Szalkszentmarton teriiletén Koér-t6, Liget, Kresz palya, Jatszoterek

latogatasa, lovas kocsival, kerékparral, sétaval.

Mihaly nap: szeptember 29-e — csoportonként, id6jarasi megfigyelések, dsszebujnak a

baranyok, fecskék.

Marton- nap: november 1l-e — a Mivelodési Héazzal kozosen kézmiives, jaték
tevékenységek. A kozosen készitett lampassal felvonulds. Szent Marton legenddja,

szobranak meglatogatasa.

Mindenszentek és halottak napja: november | — gyertyagyujtds, emlékezés

csoportonként.
Adventi-jatszohaz csoportonként késziilédés a kozelgd tinnepre, gyertyagyujtas.
Mikulas - december 6 — csoportonként, vendégiil 1atjuk a Mikulast.

Luca nap - december 13. — megfigyelések, idGjarassal kapcsolatos (Luca btza,

hagyma, 12 napos megfigyelés a jovo évre vonatkozoan).

Karacsony — csoportonként, karacsonyfaval, Alapitvanyi részvétellel. Nyilt nap a

szil6k szamara.

Az oOvodai farsang megtartasa, hushagyo keddig. Farsangi tavaszi jotékonysagi
gyermekdélutan az Ovodai Alapitvany és a sziilok részvételével. Vendég eldadokkal,

musorral.

Macké nap februar 2-a — Miivelddési Hazzal kozosen, mézkostold, jatékok, kiallitas,

kézmiives tevékenység, iddjarasi megfigyelés.

Marcius 15-e. — A helyi Petéfi Sandor Emlék muzeummal, latogatas, kézmives

tevékenységek, népi gyermekjatékok. Tisztelgés a Petdfi szobornal tisztelgés.
Husvét — csoportonként, tojasfestés, tojaskeresd az udvaron.

Anyak napja — csoportonként, édesanyak, nagymamak részvételével.



X/
L X4

X/
L X4

L)

0

13.2

Tavaszi kiranduldsok — kozépsOsok, nagycsoportosok mas telepiilésekre, szervezett

buszos kirandulason vesznek részt.
Vendégiil 1atjuk a leendd tanitd nénit. Ellatogatunk az Iskolaba.

Evzar6- a nagycsoportosok bucsija —a Miivelédési Hazban. A nagyok miisorral
késziilnek, a kozépsdsok ajandékkal bucsuztatjak oket. Zaszlo atadasa. Itt keriil sor a
Sziil6i Szervezet tagjainak, az Alapitvany vezetdinek, munkajuknak megkdszonésére.
A rendezvényre meghivjuk a Polgarmestert, Jegyzot, Iskola igazgatojat, tanitokat, a
nyugdijas kollégainkat.

Csaladi nap — csoportonkénti sziil6i szervezés.
Gyermeknap — Jatszo délel6tt, miisorral.

A gyermekek név ¢€s sziiletésnapja — csoportonként minden gyermek részére.

Egvéb rendezvények

X/
o

X/
o

X3

¢

X3

S

X3

*¢

Az iskolai tanévnyito.

Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal.

Civil szervezetekkel kapcsolatos programok — miisorok.

Jatszohazak

Az intézmény bemutatkozasat szolgalod pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
1d6pontja.

Minden egyéb, a neveldtestiilet altal javasolt alkalom.

Konyvtarral és a Miivelddési hazzal k6zos programok.

9. Kiilso kapcsolatok

9.1. Kapcsolat Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzataval, mint fenntartéval:

Célja:

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°
X/

°

X/
°

Esélyegyenldséget szolgald intézkedések tdmogatasa.

Esélyegyenldséget szolgalod programok tdmogatasa.

A csaladok megsegitését szolgalo tevékenységek megszervezésének segitése.
Az 6vodaskoru gyermekek felkutatasa.

Az intézmény dolgozoi panasszal fordulhatnak sérelem esetén.

A sziilok jogainak és timogatasi lehetdségeinek ismertetése.

A miikddtetés zokkendmentes biztositasa.
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9.2.Sziilok kozosségei:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Ovodaszintii SziilGi Szervezet, a csoport sziili kozisség kettd, ill. hdrom delegdlt
tagjabol all. A sziiloi Szervezet SZMSZ-t és Munkatervet készit magdnak.
Kapcsolattartd az 6vodavezeto.

Ko6z6s programok szervezése.

Elégedettségmérés.

Csoport sziil6i munkakozosség képviseldivel a csoportvezetd ovondk tartanak
kapcsolatot.

Az Ovodai Alapitvany maga hatdrozza meg miikodési rendjét és munkaprogramjat.
Kapcsolattartd az 6vodavezetd. Korszeriibb Ovodaért alapitvany kuratoriuméaval az
ovodavezetd, illetve a benne résztvevd 6vondk tartjdk a kapcsolatot és latjak el az
adminisztraciés munkat.

A sziiléi problémédk esetén a szolgalati ut: - ovodapedagogus, dajka, pedagdgiai
asszisztens- intézményvezetd,- fenntarto.

Az egyiittmiikodés célja:

R/
A X4

X3

*¢

X3

*¢

X/
A X4

A sziil6, gyermek, pedagogus hatékony egylittmiikddése.

Az 6voda és csaladok egymas iranti tiszteletének, bizalmanak erdsitése.
Ko6lcsonos segitségnyjtas.

A gyermeken keresztiil pozitiv hatas gyakorlasa a sziil6kre.

9.3. Kapcsolat az iskolaval:

Az iskolaval a kapcsolattartas folyamatossaga az egyiittmiikdés nélkiilozhetetlen eleme.
A tartalmi kapcsolat kialakitasa feltétele a gyermekek zavartalan iskola kezdésének.

<
<
<
S
<

Esélyegyenldséget szolgald intézkedések tdmogatasa.
Esélyegyenldséget szolgalod programok tdmogatasa.

A csaladok megsegitését szolgalo tevékenységek megszervezése.
Az 6voda - iskola dtmenet megkdnnyitése.

Ko6z0s rendezvényeken valo részvétel.

"

9.4. Kozalkalmazotti Tanacs képviseloit ismételten - a jogszabalyban eldirtak szerint - meq

kell valasztani, és biztositani a miikédést. Felelos kapcsolattarto az intézményvezeto. A
valasztott tisztségviselok csak tényleges munka esetén jogosultak a torvényben eloirt
orakedvezményre. 77?7

9.5. Kapcsolat a KESZI - vel:

Célja:

X/
°

B

*

Esélyegyenldséget szolgald intézkedések tdmogatasa.
Esélyegyenldséget szolgald programok tamogatésa.
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¢ A csaladok megsegitését szolgalo tevékenységek megszervezése.
% Az o6vodakoteles gyermekek felkutatasa, jelzések.
« Egylittmiikodési megallapodas szocialis segitd tevékenység mitkodésérol.

9.6.Kapcsolat a napkozi konyhaval:

Célja:

% Tamogassa az Ovoda egészséges taplalkozasra nevelési torekvéseit.
Az étrend Osszeallitas a korosztalyhoz igazodjon.
«» Kompenzailja, lehetdséget ad, az egészséges ¢életmadd vitelre.

L)

L)

9.7. Kapcsolat a Bacs-Kiskun megyei Pedagogiai Szakszolgalattal:

Célja:

% Esélyegyenldséget szolgalo intézkedések tamogatasa (logopédia, gyogytestnevelés,
szlirbvizsgalatok, fejlesztés, szakértéi vélemények).

E csalddok megsegitését szolgald tevékenységek megszervezése.

A gyermek fejlodéséhez sziikséges vizsgalatok elvégzése.

R/
A X4

X/
o

9.8. Kapcsolat az Egészségiigyi Szolgaltatokkal:

X/
A X4

Gyermekorvos.
Védono.
Fogorvos.

X3

S

X/
A X4

a
E

X3

*¢

Egészséges életmodot szolgald programok tdmogatasa.

A csaladok megsegitését szolgalo tevékenységek megszervezése.
Az indokolatlan hidnyzasok minimalizalasa.

Rendszeres sziirévizsgalatok.

Az 6vodas kort gyermekek felkutatésa.

X/
o

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

9.9. Eovéb szervezetek:

X3

S

Kozmiivel6dési intézmények (Konyvtar, Miivel6dési Haiz Muzeum).
KOSZI.

Polgardrség, Rendorség.

Tlizoltosag.

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

Kiils6 kapcsolatok rendszere és mddja: - Egyiittmiikodési szerzodésekkel.

s Ko0z0s rendezvényeken vald részvétel.
¢ Latogatasok.
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X/
L X4

Megbeszélések, tajékoztatasok.
Tapasztalatcserék.

Az intézményekben tartott dvodai rendezvény.
Rendezvényeinken valo részvétel.

X/
X4

KR/
XX

10. Onall6 belsé szabalyzatok

10.1. Az iratkezelés szabalyai, tigyvitel

A 20/2012. ( VIIL31.) 43§ (1).

10.2. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

s Felvételi elojegyzési naplod

s Felvételi és mulasztasi naplo (online)
< Ovodai csoportnaplé (online)

¢ Bolcsédei dokumentacio

% Ovodai torzskonyv

< Ertesités ovodavaltoztatasrol

A gyermekcsoportban folyo neveldmunka tervezését a csoportvezetd 6vonok végzik.
A megfigyelések - észrevételek feljegyzéseivel egyfitt.

A tervezés és feljegyzés formdja eltérd is lehet, attol fiiggden, hogy részt vesznek —e, a
csoportok az aktualis palyazatok fenntartasaban, a tanévnyitd nevelési értekezleten tortént
megbesz¢€lés alapjan.

A gyermekek egyéni fejloddését kiilon fejlédési naploban és a gyermek mérdlapjan kell
vezetni.

Nagycsoportban a kimenetet a 4 kompetencia teriileten szamositjuk.

A déleldttos és délutanos 6vond a naplo vezetését kdzosen végzik, a tervek megvaldsulasaért
mindketten feleldsok, az egyes gyerekre vonatkozo 1ényeges délutani észrevételt is feljegyzik.
A feljegyzések bizalmasan kezelenddk.

A sajatos nevelési igényii, illetve a hatranyos helyzetli gyerekek fejlesztd foglalkoztatasarol
kiilon Fejlodesi naplo késziil. Vezetéséért a fejleszté pedagdgusok, illetve a csoportvezetd
ovondk a feleldsek. Konzulens gyogypedagdgus segiti a fejlesztd pedagdgusok munkajat.
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10.3. Irattari terv: 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet

Beérkezo6 iratok és kiildemények kezelése

Az intézményben hivatalos iratot az intézmény vezetdjének kell atadni. A személyesen
benyujtott irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes,

ovodatitkar

Névre szolo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
Az intézmény hivatalos lgyiratait az intézmény, felelés vezetdje elolvassa, és iktatja,
rendelkezik az ligyintézés személyérdl, hataridejérdl.

A folyoiratokat az intézményvezetdje nézi at elsdként, majd azokat az arra kijeldlt polcon kell
tarolni. A folydiratok évenkénti kezelését az azzal megbizott 6vond végzi.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézményfelelds vezetdje ir ala és lat el
korbélyegzdvel.

Az atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az Ovodavezetdje az iktatdkonyvben
iktatoszammal 14t el. Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujra kezd6dd sorszdmos rendszerrel
miikddik. Az intézményvezetdje az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt
utolso sorszamot kovetden aldhtizassal, a korbélyegzovel €s az intézményvezetd aldirdsaval le
kell zarni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarolasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a Selejtezési ¢ a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.
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Az intézmény irattari terve (11/1994. (V1.8.)) MKM renddelet 4. sz. melléklete
alapjan.)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér és munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jkv. 10 év
5. Fenntartdi irdnyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatdsagi ligyek 10 év
8. Belso szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
11. Panasziigyek S5¢év

Nevelési- oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
13. Torzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Csoportnaplok S5¢év
16. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5¢év
17. Sziild1 kozosség szervezése, mitkodése S5¢év
18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5 év
19. Gyermek és ifjusagvédelem 3év
Gazdasagi iligyek

20. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas hatarid6 nélkiili
21. Téarsadalombiztositas 50 év
22. Leltéar, alloeszkoz nyilvantartas, selejtezés 10 év
23. Eves koltségvetés, beszamolok 5¢év

24. Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
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10.4. Felvilagositas hivatalos iigyben

Felvilagositast hivatalos ligyben csak a vezetd, illetve bizonyos iligyekben a helyettes vagy a
kijelolt személy adhat.

A gyermekre vonatkozé feljegyzésekbe vald betekintés a sziiloknek akkor lehetséges, ha a
gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mas csalad érdekeit nem érinti.

Az intézménnyel nem jogviszonyban allok szamara felvilagositas kizarolag az
intézményvezetd vagy az érintett beleegyezésével adhato.

Személyre sz616 adatok atadasa- hivatalos szerveknek- csak irasos megkeresésére torténhet.

10.5.A dohanyzas szabalvai az intézményben

Az intézmény teriiletén és a bejarattol az utcafronton 5 m-en beliil TILOS a dohanyzas!

10.6.A koznevelési foglalkoztatotti munkavéoszéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézményben csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy
kotelessége:
¢ a kozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni,
az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energidval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

X/
X

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X/
o

Helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetdjének feladata. Alacsony
gyermeklétszam mellett-gazdasdgossagi szempontok figyelembevétele miatt- sziikség szerint
csoportdsszevonassal torténhet a helyettesités.

A munkakaozi sziinet igénybevételének szabalyai
A munka térvénykonyvben szabalyozva.

Telefon hasznalata

Az intézmény telefonjat magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni abban az
1d6szakban, amikor mindkét 6vond az ovodaban tartozkodik és a gyermekek feliigyelete
ellatott.
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Mobil telefon hasznalata a csoportszobaban, a gyermekek kozott TILOS! Ill. csak indokolt
esetben.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.
Minden egyéb esetben az intézményvezetd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz
sziikséges papirrdl a fénymasolast igénybe vevonek kell gondoskodni.

Szamitogép hasznalata

A vezet6i irodaban 1év0 szamitdégépet az intézmény vezetje és a helyettes valamint az
ovodatitkar hasznalhatja.

A nevel6i helyiségben 1év0 szamitogépet a pedagdgusok csak a kdtelezd oraszamukon tali
idében hasznalhatjak.

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a Kozoktatasi Tv. 122.§ (12) értelmében a
kovetkezo:
¢ Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
% A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor
jogosult.

Ovodan kiviili tevékenységek szervezése

A tervezett foglalkozas, kirdndulés el6tt 3 munkanappal tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd
részére a kirandulas feltételeirdl.

Az engedélyezési kérelem benyujtasa a kisérdk aldirasaval hitelesitett formaban torténik.

Az 6vodan kiviili foglalkozds csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetdje a programot ellenjegyezte.

Az engedélyezés feltétele
s 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet 2 6vond és 1 dajka latja el.
s A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni, baleset

megel6zési tajékoztatas).
s A sziil6i engedélyek megléte, megfelelosége.

Védoruha juttatas szabalyai

A munkaltatd a munkavallald6 munkakorén kiviil hordott ruhdzatdinak megodvasa céljabol
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védéruhat ad. A munka végzés koriilményeinek azt kell alatamasztania, hogy a véddruha
hasznalata nélkiill a munkavallald ruhazatdnak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhasznalodasa kovetkezik be. A gyermekek kozott toltott napi teendOk indokoltté teszik, hogy
a veliik foglalkozokat védoruha illesse meg.

A védoruha juttatas

Ovodapedagogus, kisgyermekneveld: - fehér kopeny, vagy tunika + véddcipé.
Dajka: - fehér kopeny, és ettdl eltérd szinli kdpeny, védbcipd.

Hazirend:

s Tervezetét a vezetd helyettes késziti el a nevelbtestiilet és a sziildi szervezetek
javaslatai €s véleménye alapjan.

< Evente kiegészitheté és modosithato.

A hézirendet a fenntart6 és a Sziildi Szervezet véleményezi.

% Egy példanyat, a Pedagdgiai Programmal egyiitt minden épiiletben a sziil6k altal
hozzaférheté modon kell elhelyezni.

¢ A beiratkozaskor €s a tanév elején a Hazirend egy példanyat at kell adni a sziilének.

X/
SR

12. Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat:

A munkavédelmi eldirasok betartdsa az 6voda minden dolgozojanak kotelessége. Az eldirasok
betartatdsaért a balesetek megel6zéséért az vodavezetd a felelds.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, foglalkozési eszkdzoket, vegyi anyagokat
a gyermekektdl hozzad nem férd helyen kell tarolni. Vegyi anyagokat, hypot, klortartalmu
tisztitoszert a gyermekek jelenlétében hasznalni TILOS!

Sziro-vago eszkozoket a gyermekek csak gondos, kozvetlen feliigyelet mellett hasznalhatjak.
A gyermekek jelenlétében napi rendszeres, heti és idOszakos nagytakaritast végezni nem
szabad.

Forr6 ételt nem szabad a gyermekek kdz¢é bevinni.

Hinta, cstiszda, maszoka csak feln6tt jelenlétében hasznalhato (- az dvoda udvaran gyermek
nem tartozkodhat felndtt nélkiil). Ha a sziild, vagy az altala kiildott személy a gyermekért
megérkezett és tovabbra is az 6voda teriiletén maradnak jatszani, az esetleg bekdvetkezett
balesetért a kisér6 a felelds!

A gyermekek a csoportszobaban csak felndtt jelenlétében, mosddban, 61toz6ben hallo és ralatd
feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

Sétak lebonyolitasahoz minden tiz gyermekhez egy-egy felndtt kisérdt, kiranduldson négy,
maximum 6t gyermekhez kell egy felndtt kisérét biztositani.

A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad! A veszélyességi fokozat megéllapitasa a
csoportért felelds személy koriiltekintd mérlegelésének a fiiggvénye, mely fligg a gyermekek
Osszetételétol.
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13. Tiizvédelmi szabalyzat:

Kivonat a 94/2001. kiegészitett RIADO TERVBOL:
Kihagyva a kihagyandok.

Tiizjelzés modja: - hangos kialtassal
¢ panikkeltés nélkiil a csoportszobakba beszolva

A tiizet észlelo, egyéb veszEélyrdl tudomast szerzo koteles azonnal jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének és azonnal megkezdeni a riasztast a fenti moédon! Telefonon, a
leggyorsabbnak itélt moédon.

A tiizet észlel6 haladéktalanul értesitse a tiizoltésagot: 112
¢ Helyi: 358-687-¢s szamon.
% Bombariad6 esetén a rend6rség értesitendd: 551-100, 112
% Rendoérkapitanysag Kunszentmiklos.

Mindkét esetben az 6voda fenntartéja is értesitendd: 850-550
Jelenteni kell: - az érintett intézmény pontos helyét, cimét,

X/
o

milyen veszélyrdl van szo és arrol, hogyan értesiilt,

ha tliz: - mi ég, mi van kdzvetlen veszélyben,

mi van veszélyeztetve tovabbterjedés esetén,

milyen terjedelmi, milyen helyiségben van a veszély,

emberélet veszélyben van-e?

tajékoztatast kell adni a mar megtett intézkedésrdl, a megkezdett oltasrol,
intézkedésrol,

a jelent6 személy nevét, telefonszamat.

X3

*

X3

S

X3

*¢

X3

S

X/
A X4

X/
A X4

Haladéktalanul meg kell kezdeni a Kiiiritést, tiiz esetén az oltast is, azonnali
aramtalanitassal!

A gyermekek mentése a csoportvezetd 6vondk iranyitasaval torténik. Epiiletenként egy f6
elére megy az udvarra, ill. szikkség esetén az utcara, a kozeli térre vezeti a gyerekeket, mig a
csoportvezetd az UTOLSO kisgyerekkel tavozik az épiiletbdl.

A tobbi felndtt segit a kivonulasnal, ha nincs kozvetlen életveszély, - az értékek mentésében.
A gyerekek kivonulas kozben csak a feltétleniil sziikséges €s gyorsan magukhoz vehet6 pl.
kabatot, cipdt viszik kézben magukkal, a felndttek a kézi taskajukat. Az elére mend felndttnek
kell magaval vinni a poroltok melldl a ,,riadozsakot” és a nagykapuk kulcsat.

A riaddzséak tartalma: tisztalkodasi felszerelés - tor6lk6z0, pohar, WC papir, papir zsebkendd,
elsdsegély felszerelés - kotszer, ollo, fajdalomcsillapitd, fertStlenitd.
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A mentés menete:

% Panik és tolakodas nélkiil el6szor a kijarathoz kdzelebb 1évo csoport hagyja el az
épiiletet.

% Ha a bejarati ajto biztonsagosan nem hasznalhato, a csoport ablakain kell a kivonulast
megkezdeni.

% Az érkez6 tlizoltokat, renddroket a veszElyt észleld és jelz6 személy fogadja.
Személyi sériilés esetén a sziikséges intézkedés:
% Azonnali elsésegélynyujtas.

¢ Orvos értesitése - 358-831 allando helyettesités

< Ugyelet 16.00-16.30: 1830
s Sulyos sériilt esetén a mentdk értesitése: -112

AZ EPULETEK BEJARATI AJTAJAIT BEZARNI NEM SZABAD,

A BEJARATI SZEMELYI KAPUKON CSAK A FELSO BIZTONSAGI ZAR
HASZNALHATO!

A MEGJELOLT MENEKULESRE HASZNALHATO ABLAKOKAT. ES
MENEKULESI UTVONALAKAT MEG IDEIGLENESEN SEM SZABAD
ELTORLASZOLNI!

Evente egy alkalommal probariadot kell tartani!

Felel6s a mindenkori megbizott helyettes, vagy a tlizvédelmi felelds. A fenti egészségveédelmi,
baleset és munkavédelmi fejezetet valamint a riadd tervet évente at kell nézni, az esetleges
valtoztatasokkal ki kell egésziteni, a munkavallalokkal - munka és balesetvédelmi oktatasi
céllal - ismertetni kell. Felel6s a megbizott helyettes

14. Szoftvervédelmi szabalyzat:
A polgarmesteri hivatal feladat korébe tartozik

15. Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat:
A polgarmesteri hivatal feladat korébe tartozik.

16. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata:
A polgarmesteri hivatal feladat korébe tartozik.
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17. Lobogozas szabalyai:

A 2000. évi XXXVIIL. Tv. Mdédositott 1995. évi LXXVIIL. tv. valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba 1épett 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében

,»A nemzeti lobogdt allandodan kittizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A 74sz16 alland6 mindségének megtartasarol az 6vodavezetd gondoskodik.

18. Vagyonnyilatkozat szabalyai: A polgarmesteri hivatal feladat korébe
tartozik.

19.B¢élyegz6 hasznalata, alairdsi jogok

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

% A korbélyegzot az intézmény vezetdje és a vezetd-helyettes hasznalhatja.
7

¢ Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik.

A hosszl bélyegzot:

R/
L X4

az intézményvezetdje,
» a vezetd-helyettes,
% az dvodapedagogusok hasznalhatjak.

DS

e

A bélyegzdket az iroddban elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell.
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20. Munkakori leirasok

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode

MUNKAKORI LEIRAS
- OVODAPEDAGOGUS -
IGAZGATO -
I. Alapadatok
A munkakort betolté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo neve:
Munkaltaté megnevezése: Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcs6de
Munkaltat6 cime: 6086 Szalkszentmarton, Fo ut 2.
Munkavégzés helye: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bélcsdde
6086 Szalkszentmarton,

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus — Igazgato
FEOR: 1325
Munkaidd: Heti 40 6ra

Kotelez6 6raszam heti 10 ora
Munkaidd beosztas: Hétfotol péntekig, naponta 8 ora

Munkakor betoltésének kezdete:

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: Féiskola
Szakképzettség: Ovodapedagogus
Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -

IT1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-
IV. Fiiggelmi viszonyok
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Polgarmester

Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes):  Polgarmester
Kozvetlen beosztott: Az intézmény 0sszes dolgozoja
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V. Helyettesités rendje

Helyettesiteni koteles: Ovodapedagdgus II. munkakor betoltéjét
Helyettesitoje: Ovodapedagogus II. munkakor betoltoje

VI. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6 munkakori feladatai

A munkakor célja: Az intézmény vezetése, szakszertii, hatékony és gazdasdgos miikodésének
biztositasa.

Igazgato munkakorrel kapcsolatos feladatok:

Alapfeladataival kapcsolatosan:
Munkaltatéi-humanpolitikai feladatai:

Jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségeinek.

Nyilvantartja a dolgozok besorolasat, megfeleld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgoz6 osztalyban és fizetési fokozatban, valtozasok szerint médositja.

A dolgozok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve
masolatokat rendszerezve nyilvantartja, a valtozasok szerint modositja és Orzi.

A dolgozok bérbeallasat figyelemmel kiséri, €s a bérek javitasat elvégzi.

Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét €s a dolgozok munkafegyelmét, 6vodai
dokumentumok torvényességét.

Az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat. Az 6sszehangolt munkarendet kifliggeszti.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

Az 6voda neveldtestiilete és Osszes dolgozoja szamara értekezletet szervez.

Az intézményen beliili érdekcsoport véleményét megismeri.

T4jékozodik, majd javaslatot ad: az 6voda napi nyitva tartasahoz, a nyari és téli sziineteléshez,
a nevelés nélkiili munkanapok szamanak ¢€s tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyljt a sziildknek a gyermekelhelyezéshez.

Taniigy igazgatasi feladatai:

Nyilvantartast vezet elektronikusan (KIR), papir alapon a gyermekekrdl, alkalmazottakrol.
Elkésziti az 6voda statisztikajat.

Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

A gyermekek ovodai felvételét megszervezi. Felvételi €s eléjegyzési naplot vezet.
Ellendrzi a 3 éves kortol érvényes dvodakotelezettség betartasat.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabdly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplé pontos
vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat, egyéni fejlédési naplokat.

A gyermek mértéken feliili hidnyzasa esetén jelenti a megfeleld szervek felé.

A jogviszony megsziinése esetén a gyermeket nyomon koveti.

Gondoskodik a sziil6i €s a neveld testiileti értekezletekrol.

A gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad.
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Sziikség estén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol.
Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megsegitéséhez.

Pedagogiai - szakmai feladatai

¢ A nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével megszervezi az dvodai
csoportokat.

¢ Az 6voda pedagogiai, szakmai iranyitojaként megszervezi és figyelemmel kiséri a
neveld munkat.

X/

¢ A neveldtestiilet javaslatai alapjan Osszedllitja az 6voda Pedagdgiai Programjat,
Hazirendjét, SZMSZ-ét, véleményezteti, folyamatosan ellendrzi a megvalosulésat,
bevalasat. Sziikség esetén kezdeményezi a modositasat.

X/

s Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok €s a Tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

% Tamogatja és ellenérzi a munkakozosségek és az Onértékelési csoport munkajat.
% Ellen6rzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

¢ Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
% Evente elkésziti az éves Munkatervet, tovabbképzési tervet.

< Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét, heti rendjét.

Az 6vodapedagogusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezéséért.

« Vizsgalatokat szervez és végez a pedagogiai munka felkésziiléséhez és a nevelés
elemzéséehez.

& Az ellendrz6 tevékenységében bevonhatja a vezetd helyettest, szaktanacsadot és
szakeértot.

% Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének eldsegitését és
fejlesztését.(tehetséggondozas, felzarkdztatas).

¢ A neveldtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsé tovabbképzéseket szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez.

¢ A pedagogiai innovacio érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segiti,

.....

% Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 6nképzését.

% Ertekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében.
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¢ Vizsgalati és egyéb tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbeszél az
¢érintettekkel.

¢ Segiti és mikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok

% Szervezi az Ovoda tigyviteli munkajat, a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
s Az intézménybe érkez0 tigyiratokat napra készen atnézi, érdemben intézkedik, iktatja.

A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket €s a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozokat érintd kérdésekre.

% Azigazgato a fenntarto altal biztositott koltségvetés keretein beliil gazdalkodik.
¢ Az 6voda feltjitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartonak.

¢ Az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarél gondoskodik a
kornyezet egészségiigyi, munkavédelmi €s balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden.

X/

¢ Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet, ennek érdekében az
ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0 eszkozoket szerez be.

% Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés megszervezését, lebonyolitasat, a
munkavédelmi, a tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatast.
Felelos a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkozok tarolasaért.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa. Egyenrangt,
Osszehangolt munkat végez az Ovoda tobbi dolgozdjaval. A munkavallalo koteles
munkatarsaival egyiittmiikddni, és olyan magatartast tantsitani, hogy az mésok egészségét,
testi épségét ne veszélyeztesse.

Kiils6- belsé kapcsolattartas rendje:
A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl felvilagositast nem adhat.
Az dvoda belsd €életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

VII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo feleléssége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
- Felel6s a feladatkorébe tartozé munka hataridében torténd, pontos és szakszerti ellatasaért

a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatéi jogkor gyakorldjatol kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirdsban foglalt feladatok tekintetében.
- Felel6s a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és hatosagi eléirasok betartasaért.
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- Felel6s a biztonsdgos munkavégzésért.

- Felel6s a munkakori leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- Felel6s a jelen munkakori leirasban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

- Felel6és a nem koriiltekintéen végzett munka sordn okozott karokért, hibakért.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:
- Felel6s az altala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszerli és biztonsagos (fel)hasznalasaért.

VIII. A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszony altal gyakorolt jogkorok és
kotelezettségek:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:
- Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.

Ezek: - egészséges, biztonsagos munkakoriilmény;
- munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek;
- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.
- Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara.
- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a munkaltato felé, pl.:
- az 6vodai munkaszervezési kérdésekkel kapcsolatban,

- afelszerelések bovitéseével kapcsolatban,
- az 6vodai munkatervvel kapcsolatban,
- asziikséges javitdsokkal kapcsolatban.

- Jogosult a munkaltatd vagyonat sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

- Tovabbi jogait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo. 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
- Kotelessége a tervszerl felkésziilés naponta a neveldmunkara.

- Koteles a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl gondoskodni (nem hagyhatja dket
feligyelet nélkiil).

- Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Koteles a feladatkdrét érintd jogszabalyokat betartani.

- Koteles az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munkajat a tole elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.
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- Koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eldirasokban szerepld
rendelkezéseket.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Koteles munkatarsaival egylittmikodni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltato jo hirnevét megdrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Dolgozik az informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasén tal a kozalkalmazott részére utasitds adhaté a munkakorébe
nem tartoz6 feladatok ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
utasitdsa szerint koteles mas kozalkalmazott munkakdrébe tartozo feladatot is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotdra vagy egyéb koriilményeire
tekintettel rd nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

Xl. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott munkakdrbe tartozé feladatok
felsorolasat €s a munkavégzéssel és a munkaltatdi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasa hatalya
A munkakori leirds az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések
A koznevelési foglalkoztatotti munkdja soran tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal

a gyermekekkel.

A munkakori leirasban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és
Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata belsd szabalyzatai az irdnyadoak.

Szalkszentmarton,

munkaltatoi jogkor gyakorldja / dtadod

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Szalkszentmarton,

munkavallalo / atvevo

A munkakoéri leiras 1-1 példanyat kapja:
- munkavallalo
- irattar
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Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode

MUNKAKORI LEIRAS

- OVODAPEDAGOGUS -
IGAZGATO HELYETTES -
I. Alapadatok

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo neve:

Munkaltaté megnevezése: Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsdde

Munkaltatd cime: 6086 Szalkszentmarton, Fo ut 2.

Munkavégzés helye: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Boleséde
6086 Szalkszentmarton,

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus — Igazgato helyettes
FEOR: 1328
Munkaidd: Heti 40 6ra

Gyermekek kozott eltoltendd kotelezd 24 ora
Munkaidd beosztas: Hétfotdl péntekig, naponta 8 ora

Munkakor betoltésének kezdete:

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: Foiskola
Szakképzettség: Ovodapedagogus
Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -
II1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei
Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato
Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes):  Igazgato
Kozvetlen beosztott: Ovoédapedagogusok, dajkak, ovodatitkar, kisgyermekneveld,

takaritond.
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V. Helyettesités rendje

Helyettesiteni kételes: Ovodapedagogus 1. és VII. munkakor betoltéjét
Helyettesitdje: Ovodapedagogus I. és VII. munkakor betoltdje

VI. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé munkakéri feladatai

Igazgato helyettesi feladatok:
Pedagogiai-szakmai:

Kozremiikodik a Pedagdgiai Program, Hazirend és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Segiti a palyakezdd illetve 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgato
munk4jat.

Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.
Eldsegiti az innovaciot.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és O is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjek ezek tartalmat.

Taniigy- igazgatasi feladatai:

X/
°
X/
°

X/
°

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését, az dllami tamogatés
elszdmolasat.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, a baleseti
forrasok megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel.
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Munkaltatéi-humanpolitikai feladatai:

X/
L X4

X/
L X4

A nyari szabadsag litemezését elkésziti, vezeti a szabadsag nyilvantartast.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és ellendrzi annak betartasat.
Segiti a hianyz6 dolgozok helyettesitésének ellatasat.

Ellendrzi a Jelenléti ivet.

Ellendrzi a munkafegyelmet, eldsegiti a torvényesség megtartasat. Személyes
példajaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését. A felmertilt
problémakrol tajékoztatja az igazgatot.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok

s Az igazgatd tavollétében biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

¢ Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozo eszk6zok, munkaruhdk,
védocipdk vasarlasaban.

¢ Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

¢ Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Az 6vodapedagdgusi munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak a vezetd helyettesre is.

A munkakor célja: a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése és fejlesztése.

Alapfeladataival kapcsolatosan:

Kotelezd oraszama 24 6ra, melyet szigorian gyermekcsoportban tolt el.

Heti 4 o6rdban nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatokat lat
el, részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, tovabba az igazgatd sziikség szerint eseti
helyettesitést rendelhet el.

A fennmarad¢ idejében az 6vodai neveldomunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat 14t el.

Folyamatosan képzi magat, tovabbképzéseken vesz részt.

Felkésziil és részt vesz a nevelési értekezleten.
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- Bemutato foglalkozasokat szervez, tart (az altala valasztott teriileten).

- Képességfejlesztd foglalkozasokat vezet.

- Folyamatosan egyiittmtikodik a csaladokkal.

- Sziiléi értekezletet, nyilt napot, fogadé orat tart.

- Csaladlatogatast végez, k6zos linnepeket, kiranduldsokat szervez.

- Gondoskodik a hazirend betartasarol €s betartatasarol a sziilokkel és gyermekekkel.

- Kéri és megdrzi a hidnyzasokra vonatkozo igazolasokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a gyermekek napirendjében.

- A pedagogiai program (PP) alapjan ismeretataddst végez, a nevelési modszereit és
eszkozeit ennek megfelelden valasztja meg.

- A gyermekek értékelésével kapcsolatban:
- Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

- Tapasztalati és mérési eszkozoket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiseégfejlodés vonalat, errdl feljegyzést készit.

- A gyermek fejlodésérdl a sziilét rendszeresen tajékoztatja.

- Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utasitasai szerint:

Helyettesités.

- Sziil6i értekezlet tartasa.

- Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartsa.

- Jegyzbkonyvvezetés.

- Rendezvények, szabadidos tevékenységek megszervezése.
- Palyézatirasban valo részvétel.

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

- Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Délutanos héten rendkiviili esetben az 6voda zarasa.

Munkatarsaival kapcsolatosan:
Kotelessége a munkafegyelem és kdzosségi egylittmiikodés formainak betartdsa. Egyenrangu,
Osszehangolt munkat végez az Ovoda tobbi dolgozdjaval. A munkavallalo koteles
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munkatarsaival egyiittmiikddni, és olyan magatartast tantsitani, hogy az masok egészségét,
testi épségét ne veszélyeztesse.

Kiiilso- belsé kapcsolattartas rendje:
A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belso €letérdl felvilagositast nem adhat.
Az 6voda belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

VII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo feleléssége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
- Felel6s a feladatkorébe tartozo munka hataridoben torténd, pontos és szakszerli ellatasaért

a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatdi jogkor gyakorlojatdl kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

- Felel6s a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és hatdsagi eléirasok betartasaért.

- Felel6s a biztonsagos munkavégzésért.

- Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- Felelés a jelen munkakori leirdsban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

- Felel6s a nem koriiltekintéen végzett munka sordn okozott karokért, hibakeért.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:
- Felel6s az altala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszer(l és biztonsagos (fel)hasznalasaért.

VIII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé altal gyakorolt jogkorok és
kotelezettségek

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:
- Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.

Ezek: - egészséges, biztonsagos munkakoriilmény;
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek;
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, iranyitas.
- Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellataséra.
- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a munkaltato felé, pl.:
- az 6vodai munkaszervezési kérdésekkel kapcsolatban,

- afelszerelések bovitésével kapcsolatban,
- az 6vodai munkatervvel kapcsolatban,
- aszilikséges javitasokkal kapcsolatban.

- Jogosult a munkaltatd vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
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- Tovabbi jogait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo jogallasarol szolo.
2023. évi LII. torvény (Puétv.) ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
- Kotelessége a tervszerl felkésziilés naponta a neveldmunkara.

- Koteles a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl gondoskodni (nem hagyhatja dket
feltigyelet nélkiil).

- Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

- Munkaalkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

- Koteles a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani.

- Koteles az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munk4djat a tdle elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eldirasokban szerepld
rendelkezéseket.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.

- Koteles munkatarsaival egylittmiikddni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltatd jo hirnevét megdrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Dolgozik az informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan til a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé
részére utasitas adhatdo a munkakorébe nem tartozo feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa szerint kételes mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozd munkakdrébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XI. Jelen munkakori leiras és a Kkinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatdrozott munkakorbe tartozo feladatok
felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatdi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasa hatalya
A munkakori leirds az alairds napjat kdvetd napon 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé munkéja sordn tiirelmes, halk,
szeretetteljes hangnemet haszndl a gyermekekkel.
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A munkakori leirasban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata belsé szabalyzatai az iranyadodak.

Szalkszentmarton,

munkaltatéi jogkor gyakorldja / atado

Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezéen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szalkszentmarton,

munkavallalo / atvevo

A munkakori leiras 1-1 példanyat kapja:
- munkavallalo
- irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
- OVODAPEDAGOGUS -
I. Alapadatok
A munkakort betolté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo neve:
Munkaltaté megnevezése: Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsdde
Munkaltatd cime: 6086 Szalkszentmarton, Fo6 ut 2.
Munkavégzés helye: Szalkszentmarton Kzség Onkormanyzata

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcs6de

6086 Szalkszentmarton,

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

FEOR: 2432

Munkaidé: Heti 40 6ra

Munkaidd beosztas: Hétfotdl péntekig, naponta 8 ora

Munkakor betoltésének kezdete:

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: Féiskola
Szakképzettség: Ovodapedagogus
Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -
II1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei
Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Munkairanyitasi jogkor gyakorldja (kozvetlen felettes):  Igazgatd, igazgatd helyettes

Kozvetlen beosztott: -

V. Helyettesités rendje
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Helyettesiteni koteles: Ovodapgrdagégus IV. és VIII. munkakdor betoltojét
Helyettesitoje: Ovodapedagogus 1V. és VIII. munkakor betoltéje

VI. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6 munkakori feladatai

A munkakor célja: a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése €s fejlesztése.

Alapfeladataival kapcsolatosan:

Kotelezd o6raszama 32 6ra, melyet szigorian gyermekcsoportban tolt el.

Heti 4 6raban nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatokat lat
el, részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban, tovabba az igazgato sziikség szerint eseti
helyettesitést rendelhet el.

A fennmarad¢ idejében az 6vodai neveldmunkaval sszefliggd egyéb feladatokat 14t el.
Folyamatosan képzi magat, tovabbképzéseken vesz részt.

Felkésziil és részt vesz a nevelési értekezleten.

Bemutat6 foglalkozasokat szervez, tart (az altala valasztott teriileten).
Képességfejlesztd foglalkozasokat vezet.

Folyamatosan egytittmiikodik a csaladokkal.

Sziil6i értekezletet, nyilt napot, fogado oréat tart.

Csaladlatogatast végez, kozos linnepeket, kirandulasokat szervez.

Gondoskodik a hazirend betartasarol és betartatasarol a sziilokkel és gyermekekkel.
Keéri és megorzi a hidnyzasokra vonatkozo igazolasokat.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a gyermekek napirendjében.

A pedagogiai program (PP) alapjan ismeretatadast végez, a nevelési modszereit és
eszkozeit ennek megfelelden valasztja meg.

A gyermekek értékelésével kapcsolatban:
- Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

- Tapasztalati és mérési eszkozoket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiségfejlodés vonalat, errdl feljegyzést készit.

- A gyermek fejlodésérdl a sziil6t rendszeresen téjékoztatja.

Az 6vodara hérulo feladatokbdl az dvodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utasitasai szerint:
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- Helyettesités.

- Sziil6i értekezlet tartdsa.

- Eldadés, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa.

- Jegyzdékonyvvezetés.

- Rendezvények, szabadidos tevékenységek megszervezése.
- Palyézatirasban valo részvétel.

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

- Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Délutanos héten rendkiviili esetben az 6voda zarasa.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa. Egyenrangq,
Osszehangolt munkdt végez az Ovoda tobbi dolgozdjdval. A munkavallalo koteles
munkatarsaival egytittmiikodni, és olyan magatartast tantsitani, hogy az masok egészségét,
testi épségét ne veszélyeztesse.

Kiiilso- belsé kapcsolattartas rendje:
A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az 6voda belso életérdl felvilagositast nem adhat.
Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

VII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo feleléssége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
- Felel6s a feladatkorébe tartozd munka hataridében torténd, pontos és szakszerl ellatasaért

a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatdoi jogkor gyakorlojatol kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

- FelelGs a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és hatdsagi eléirasok betartasaért.

- Felel6s a biztonsagos munkavégzéseért.

- Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- Felel6és a jelen munkakori leirdsban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

- Felel6s a nem kortiltekintden végzett munka soran okozott karokért, hibakért.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:
- Felel6s az altala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszer(i és biztonsagos (fel)hasznalasaért.

VIII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé altal gyakorolt jogkorok és
kotelezettségek



13.2

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:

Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.

Ezek: - egészséges, biztonsagos munkakoriilmény;
- munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek;
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, iranyitas.
Jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatasara.
Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a munkaltaté felé, pl.:

- az 6vodai munkaszervezési kérdésekkel kapcsolatban,
- afelszerelések bovitésével kapcsolatban,

- az 6vodai munkatervvel kapcsolatban,

- asziikséges javitdsokkal kapcsolatban.

Jogosult a munkaltatd vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozd jogallasardl szol6.
2023. évi LI torvény (Puétv.) ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Kotelessége a tervszerli felkésziilés naponta a neveldmunkara.

Koteles a gyermekek folyamatos feliigyeletérél gondoskodni (nem hagyhatja 6ket
feliigyelet nelkiil).

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Koteles a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani.

Koteles az el6irt helyen és iddben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munkdjat a tole elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eldirdsokban szerepld
rendelkezéseket.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Koételes munkatarsaival egyiittmiikddni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltato jo hirnevét megdrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Dolgozik az informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan til a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozd
részére utasitds adhatdo a munkakorébe nem tartozo feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen
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a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitdsa szerint koteles mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozé munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztdsara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XI. Jelen munkakori leiras és a Kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott munkakorbe tartozo feladatok
felsorolasat €s a munkavégzéssel és a munkaltatdi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaré rendelkezések

A munkakéri leirasa hatalya
A munkakori leiras az alairds napjat kdvetd napon 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé munkaja soran tiirelmes, halk,

szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

A munkakori leirdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és
Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata belsé szabalyzatai az iranyadodak.

Szalkszentmarton,

munkaltatdi jogkor gyakorloja / atadod

Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megeértettem, €s személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kdtelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Szalkszentmarton,

munkavallalod / atvevo

A munkakori leiras 1-1 példanyat kapja:
- munkavallal6



- irattar

13.2

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode

MUNKAKORI LEIRAS

- BOLCSODEI KISGYERMEKNEVELOQ -

I. Alapadatok

A munkakért betolté kozalkalmazott dolgozé neve:

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése:
FEOR:
Munkaido:

Munkaid6 beosztas:
Munkakor betoltésének kezdete:

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode
6086 Szalkszentmarton, Fo ut 2.

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode
6086 Szalkszentmarton, Fo 1t 66.

Bolcsddei kisgyermekneveld

2432

Heti 40 o6ra

Heti 35 ora kozvetlen munka-teriileten
Heti 5 6ra adminisztracio

Hétfotol péntekig, naponta 8 ora

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Erettségi
Kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -

IT1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei

Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Igazgato

Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes):  Igazgato, igazgatd helyettes

Kozvetlen beosztott: -
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V. Helyettesités rendje

Helyettesiteni koteles: Bolesddei dajka munkakor betoltojét
Helyettesitdje: Ovodapedago6gus I. munkakor betdltdje

V1. A kozalkalmazott munkakori feladatai

A munkakér célja: a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése €s fejlesztése.

Alapfeladataival kapcsolatosan:

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivités, a kreativitas
¢s az 6nallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan eldkészitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szdmara disziti.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartisokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizendfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlédését, mell- és fejkorfogatdnak viszonyat. A testi fejlddésrdl a percentilt
hasznélja, az értelmi és szocialis fejlddésdokumentalashoz pedig a fejlédési tablat.
Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentdcid atlathatosdgara ¢€s egyértelmii vezetésére
(szabad- ¢és pihenénapok eltéré szini jelolése, felvétel €és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalodsitja — a modszertani levél ttmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.
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- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdén tartozkodast. Csak
orkanszeri szélben, er0s kodben, -5 C alatt, valamint kanikuldban mell6zhet6 a
szabadlevegon tartozkodds. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.
- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontjara) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa. Egyenrangq,
Osszehangolt munkat végez az intézmény tobbi dolgozodjaval. A munkavallalo koteles
munkatarsaival egyiittmiikodni, és olyan magatartast tanusitani, hogy az masok egészségét,
testi épségét ne veszélyeztesse.

Kiilso- belsé kapcsolattartas rendje:
Az intézmény belsé életérol felvilagositast nem adhat.
Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

VII. A kozalkalmazott felelossége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
- Felelds a feladatkdrébe tartozé munka hataridében torténd, pontos és szakszerti ellatasaért

a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatéi jogkor gyakorldjatol kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

- Felelds a jogszabalyok, belso szabalyzatok és hatosagi eléirasok betartasaért.

- Felel6s a biztonsdgos munkavégzésért.

- Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- Felelés a jelen munkakori leirdsban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

- Felel6s a nem koriiltekintden végzett munka soran okozott karokeért, hibakért.

- Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:
- Felel6s az éltala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszerl és biztonsagos (fel)hasznéalasaért.

VIIl. A kézalkalmazott altal gyakorolt jogkorok és kotelezettségek
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A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:
- Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.

Ezek: - egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény;
- munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek;
- munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds, iranyitas.
- Jogosult munkakéri feladatai maradéktalan ellatasara.
- Jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a munkaltato felé.
- Jogosult a munkaltatd vagyonat sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztids esetén
bejelentés megtételére.
- Tovabbi jogait a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo. 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
- Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Koteles a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani.

- Koteles az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munk4jat a tdle elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eldirdsokban szerepld
rendelkezéseket.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltato jo hirnevét megdrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Dolgozik az informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tal a kozalkalmazott részére utasitds adhaté a munkakorébe
nem tartoz6 feladatok ellatdsara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
Utasitdsa szerint koteles mas kozalkalmazott munkakorébe tartozd feladatot is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotdra vagy egyéb koriilményeire
tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XI. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatirozott munkakdrbe tartozé feladatok
felsorolasat €s a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaroé rendelkezések

A munkakori leirasa hatalya
A munkakoéri leirds az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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Egyéb rendelkezések

A kozalkalmazott munkaja soran tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a
gyermekekkel.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata bels6 szabalyzatai az iranyadoak.
Szalkszentmarton,

munkaltatéi jogkor gyakorldja / atado

Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat
megismertem, megeértettem, €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Szalkszentmarton,

munkavallalo / atvevo

A munkakori leiras 1-1 példanyéat kapja:
- munkavallald
- irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
- DAJKA -
I. Alapadatok
A munkakort betolté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo neve:
Munkaltaté megnevezése: Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsdde
Munkaltatd cime: 6086 Szalkszentmarton, Fo6 ut 2.
Munkavégzés helye: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bélcsdde

6086 Szalkszentmarton,

Munkakdr megnevezése: Dajka I.

FEOR: 5221

Munkaidé: Heti 40 ora

Munkaidd beosztas: Hétfotdl péntekig, naponta 8 dra

Munkakor betoltésének kezdete:

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: Altalanos iskolai 8 osztaly
Szakképzettség: -

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -
II1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei
Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Munkairanyitasi jogkor gyakorldja (kozvetlen felettes):  Igazgatd, igazgatd helyettes

Kozvetlen beosztott: -
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V. Helyettesités rendje

Helyettesiteni koteles: Dajka I11. munkakdr betoltdjét
Helyettesitoje: Dajka III. munkakor betdltdje

VI. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6 munkakori feladatai
Alapfeladataival kapcsolatosan:

Allandé feladatai:
- Az ovoda helyiségeit tisztan tartja a vezetd ¢és a helyettes altal megjeldlt tertileten.

- Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
- Sziikség szerint segit a gyermekek gondozasaban, oltdztetésében.

- Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti a naposi munkat, az étkezést, az edényeket
leszedi.

- Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.

- Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokdk feliigyeleténél az
udvaron.

- Ellatja az els6segélynyjtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

- Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkézést és ltozést.
- Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

- Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezetd 6vond Gitmutatésai szerint.

Iddszakos feladatai:
- Gondozza az 6voda udvarat, jardat, teraszt seper, virdgokat gondoz.

- A napkdzben megbetegedd gyermekre feliigyel.
- Az 6voda textiliait mossa, vasalja, javitja.

- Ablakokat, ajtokat, butorokat tisztit.

- Ajatékeszkozoket havonta fertdtleniti, lemossa.
- Elvégzi az évi nagytakaritast.

- Kéthavonta gondoskodik a fiitétestek tisztitasarol.
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- Az o6voda rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett teriiletek
soron kiviili takaritasat.

- Rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

- A dajkak munkarendjéhez igazodnak az elvégzendd feladatok (délel6ttods heti feladatok,
délutanos heti feladatok).

Munkatarsaival kapcsolatosan:

Kotelessége a munkafegyelem ¢és kozosségi egylittmikodés formainak betartdsa. Egyenrangu,
Osszehangolt munkat végez az Ovoda tobbi dolgozdjaval. A munkavallalo koteles
munkatarsaival egyiittmiikddni, és olyan magatartast tantsitani, hogy az masok egészségét,
testi épségét ne veszélyeztesse.

Kiilsé- belsé kapcsolattartas rendje:
A gyermekekrdl pedagogiai informdciot, az 6voda belso életérdl felvilagositdst nem adhat.
Az dvoda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

VII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé feleléssége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
- Felel6s a feladatkorébe tartozo munka hataridében torténd, pontos és szakszerli ellatasaért

a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatoi jogkor gyakorldjatol kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

- Felel6s a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és hatdsagi eléirasok betartasaért.

- Felel6s a biztonsdgos munkavégzéseért.

- Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- Felel6s a jelen munkakori leirasban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

- Felelds a nem kortiltekintden végzett munka soran okozott karokért, hibakért.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:
- Felel6s az altala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszer(i és biztonsagos (fel)hasznalasaért.

VIII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo altal gyakorolt jogkorok és
kotelezettségek

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:
- Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek: - egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény;
- munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek;
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, iranyitas.
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- Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara.

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a munkaltato felé.

- Jogosult a munkaltatd vagyonat sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

- Tovébbi jogait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo6 jogallasarol szolo.
2023. évi LIL torvény (Puétv.) ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
- Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

- Munkaalkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

- Koteles a feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartani.

- Koteles az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munkajat a tole elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eldirdsokban szerepld
rendelkezéseket.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.

- Koteles munkatarsaival egylittmiikddni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltatd jo hirnevét megdrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Nem dolgozik informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan til a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo
részére utasitas adhaté a munkakdrébe nem tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfelelen
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitisa szerint koteles mas kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozé munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztdsara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XI. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatirozott munkakdrbe tartozé feladatok
felsorolasat €s a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasa hatalya
A munkakori leirds az alairds napjat kdvetd napon 1€p hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé munkéja soran tiirelmes, halk,
szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

A munkakori leirasban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata bels6 szabalyzatai az iranyadoak.
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Szalkszentmarton,

munkaltatéi jogkor gyakorldja / atado

Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezGen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szalkszentmarton,

munkavallalo / atvevo

A munkakoéri leiras 1-1 példanyéat kapja:
- munkavallalo
- irattar



Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode

MUNKAKORI LEIRAS

- PEDAGOGIAI ASSZISZTENS -

13.2

I. Alapadatok

A munkakort betolté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo neve:

Munkaltaté megnevezése: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsdde

Munkaltatd cime: 6086 Szalkszentmarton, Fo6 ut 2.

Munkavégzés helye: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bélcsdde

6086 Szalkszentmarton,

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens 1.

FEOR: 3410

Munkaidé: Heti 40 6ra

Munkaidd beosztas: Hétfotdl péntekig, naponta 8 dra

Munkakor betoltésének kezdete:

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: Erettségi
Szakképzettség: -

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -
II1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei
Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-

IV. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Munkairanyitasi jogkor gyakorldja (kozvetlen felettes):  Igazgatd, igazgatd helyettes

Kozvetlen beosztott: -
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V. Helyettesités rendje

Helyettesiteni koteles: Pedagdgiai asszisztens I1. munkakor betoltdjét
Helyettesitdje: Pedagdgiai asszisztens I1. munkakdr betdltdje

VI. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6 munkakori feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvol maradasat jelzi az
ovoda vezetdjének.

Hidnyzas esetén a vezetd utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 igazgatd vagy igazgatd helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat, vagy a munkavégzés helyét.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.
A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A kijelolt csoportban sziikség szerint jatszik a gyermekekkel, segiti Oket a jatékok
elrakasaban.

A csoport altal hasznalt eszkozoket rendben tartja, a gyerekek vagy felndttek
segitségével eldveszi, elrakja. (tornaszerek, rajzeszkdzok, babok, stb.)

Részt vesz a gyerekek levegdztetésében, sétdjaban, kirdnduldsaiban.

Tamogatja a gyermekek 6nalloé onkiszolgaléasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vond elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovonokkel és dajkakkal egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvo gyermek csoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.
(orrtorlés, we hasznalat, ruhacsere, stb.)



13.2

- Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elokészitésében.

- Sziikség szerint segiti a dajkdk munkajat. (asztalleszedés, terités, mosogatashoz
kapcsolodo tevékenységek, stb.)

- Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik 6vodéaba, intézménybe, postara.
- Az dvodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremuikodik.
- A napi szervezési feladatokban részt vesz az 6vondk utmutatdsai alapjan.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az o6vodapedagogushoz
iranyitja.

- A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli.
- A szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, a
munkatarsait.

- Beszédével, viselkedéskulturdjaval példat mutat.
- Magatartasaval hozzajarul a j6 munkakori 1égkor kialakitasahoz.

- Elvégzi a vezet6 alkalmi megbizasait, hidnyzoé felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit
a vezetd utasitasa szerint.

- A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

Kotelessége a munkafegyelem és kdzosségi egylittmiikodés formainak betartdsa. Egyenrangu,
Osszehangolt munkat végez az Ovoda tobbi dolgozdjaval. A munkavallalo koteles
munkatarsaival egylittmiikodni, és olyan magatartast tantsitani, hogy az masok egészségét,
testi €pségét ne veszélyeztesse.

Kiilsé- belsé kapcsolattartas rendje:
A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl felvilagositast nem adhat.
Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

VII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo felelossége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
- Felel6s a feladatkorébe tartozo munka hataridoben torténd, pontos és szakszerli ellatasaért

a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatdoi jogkor gyakorlojatol kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.
- Felel6s a jogszabalyok, bels6é szabalyzatok ¢s hatosagi eléirasok betartasaért.
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Felel6s a biztonsdgos munkavégzésért.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséaért.

Feleloés a jelen munkakori leirasban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

Felelds a nem koriiltekintéen végzett munka soran okozott karokért, hibakért.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:

Felelds az altala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszer(i és biztonsagos (fel)hasznalasaért.

VIII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo altal gyakorolt jogkorok és
kotelezettségek

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:

Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek: - egészséges, biztonsagos munkakoriilmény;
- munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek;
- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.
Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara.
Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a munkaltaté felé, pl.:
- az 6vodai munkaszervezési kérdésekkel kapcsolatban,

- afelszerelések bovitéseével kapcsolatban,
- az 6vodai munkatervvel kapcsolatban,
- asziikséges javitdsokkal kapcsolatban.

Jogosult a munkaltatd vagyonat sértd, karositd6 barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozd jogallasardl szolo.
2023. évi LIL torvény (Puétv.) ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Kotelessége a tervszert felkésziilés naponta a neveldmunkara.

Koteles a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl gondoskodni (nem hagyhatja dket
feligyelet nélkiil).

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

Munkaalkalmassagi vizsgélaton kételes megjelenni.

Koteles a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani.

Koteles az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munkajat a tole elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.
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- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eldirasokban szerepld
rendelkezéseket.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Koteles munkatarsaival egylittmikodni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltato jo hirnevét megdrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Dolgozik az informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tGl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozd
részére utasitas adhatdé a munkakdrébe nem tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa szerint koteles mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozé munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XI. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott munkakorbe tartozo feladatok
felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasa hatalya
A munkakori leirds az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdé munkéja sordn tiirelmes, halk,

szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és
Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata belsd szabalyzatai az iranyaddak.

Szalkszentmarton,

munkaltatdi jogkor gyakorloja / atadod
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Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, €s személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szalkszentmarton,

munkavallalo / atvevo

A munkakori leiras 1-1 példanyéat kapja:
- munkavallalo
- irattar
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Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode

MUNKAKORI LEIRAS
-OVODATITKAR -

I. Alapadatok

A munkakért betolté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé neve:

Munkaltaté megnevezése: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsdde

Munkaltato cime: 6086 Szalkszentmarton, Fo ut 2.

Munkavégzeés helye: Szalkszentmarton Ko6zség Onkormanyzata

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bélcsdde
6086 Szalkszentmarton,

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

FEOR: 4111

Munkaidé: Heti 40 ora

Munkaidd beosztas: Hétfotdl péntekig, naponta 8 ora

Munkakor betoltésének kezdete:

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: Erettségi
Szakképzettség: -

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -
II1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei
Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-

IV. Fiiggelmi viszonyok
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Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd
Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes):  Igazgato, igazgatd helyettes
Kozvetlen beosztott: -

V. Helyettesités rendje

Helyettesiteni koteles: -
Helyettesitdje: Ovodapedagogus 1. és II. munkakor betdltdje

VI. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé munkakori feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

Fébb feleldsségek és tevékenységek:
- Tevékenységét az igazgato kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

- Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
igazgato késziti el.

- A nevelGtestiilettdl ¢és a dajkdk ko6zosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozd, akinek feladata elsdsorban az
intézmény adminisztracids adat- €s iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mitkddtetéséhez szolgald feltételek
biztositasa az igazgato egyszemélyi utasitasai alapjan.

- Biztositja az igazgatdé munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
- Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

- Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattdrazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:
- A gyermekekrdl €s a csoportokrol nyilvantartast vezet.
- A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
- A szamlékat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

- Feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

- Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

- A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
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Az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen.

Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattéri selejtezést végez.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodéasi feladatokat ellat (pl. utikoltség-
elszamolas.)

A szamléakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat ¢és megallapitdsa az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot, igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segits€éget nytjt, majd soron kiviil tovabbitja az igazgatonak.

Az intézmény weblapjanak frissitéséhez anyagokat gyiijt, és azt tovabbitja a
webmesternek, informatikusnak.

Tervezés:

Iratrendezési tervet készit.
Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megdrzési idot.
Javaslatot tesz az irodaeszkz6k modernizalasara.

A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmukodik.

A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges ¢és az adott helyzetben altalaban

elvarhaté magatartast tanusit:

johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,

nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelgssége:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrdl alapnyilvantartds vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitisok) témakordk szerinti,
betiirendes feldolgozésa

A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn nyomtatja ¢és irattarba helyezi a
dokumentumokat
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- Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatéaval €s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

- Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:
- munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- azigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Ellenorzési tevékenység:
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjardl véleményt kapjon.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- Igazgato és helyettese

Kapcsolatok:
- Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, helyettessel.

- Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Munkakoriilmények:
- Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
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- Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

- Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések:
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor:
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
- Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- azigyiratok vezetésének kezelésére

- azirattar megfeleld kezelésére

Jarandosag:
- bérbesorolas szerinti fizetés

- utikoltség-térités

- atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzédés
szerint.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

Kotelessége a munkafegyelem és kdzosségi egylittmiikodés formainak betartdsa. Egyenrangu,
Osszehangolt munkat végez az Ovoda tobbi dolgozdjaval. A munkavallalo koteles
munkatarsaival egyiittmiikddni, és olyan magatartast tantsitani, hogy az mésok egészségét,
testi épségét ne veszélyeztesse.

Kiilsé- belsé kapcsolattartas rendje:
A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl felvilagositadst nem adhat.
Az 6voda belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

VII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo feleléssége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
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Felel6s a feladatkorébe tartozo munka hataridoben torténd, pontos és szakszerli ellatasaért
a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatdoi jogkor gyakorlojatol kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

Felel6s a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és hatosagi eldirasok betartasaért.

Felelds a biztonsagos munkavégzésért.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelés a jelen munkakori leirdsban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

Felelds a nem koriiltekintéen végzett munka soran okozott karokért, hibakért.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:

Felelds az altala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszeri €s biztonsagos (fel)hasznalasaért.

VIII. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo altal gyakorolt jogkorok és
kotelezettségek

Az intézmény dolgozojaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az
ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:

Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek: - egészséges, biztonsagos munkakoriilmény;

- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek;

- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, iranyitas.
Jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatésara.
Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a munkaltato felé.
Jogosult a munkaltaté vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozd jogallasarol szolo.
2023. évi LIL torvény (Puétv.) ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:

Koteles a gyermekek folyamatos feliigyeletérdl gondoskodni (nem hagyhatja dket
feligyelet nélkiil).

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

Munkaalkalmassagi vizsgélaton kételes megjelenni.

Koteles a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani.

Koteles az eldirt helyen €s id6ben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munkdjat a tole elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eldirasokban szerepld
rendelkezéseket.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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- Koteles munkatarsaival egylittmikodni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltatd jo hirnevét megOrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Dolgozik az informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan til a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé
részére utasitas adhaté a munkakdrébe nem tartozé feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasa szerint kdteles mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozé munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez azonban beosztdsara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XI. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott munkakorbe tartozé feladatok
felsorolasat ¢s a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasa hatalya
A munkakori leirds az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozé munkéja sordn tiirelmes, halk,

szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

A munkakori leirasban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata belsd szabélyzatai az iranyadoak.

Szalkszentmarton,

munkaltatoi jogkor gyakorldja / dtadod

Alulirott kijelentem és az alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, €s személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Szalkszentmarton,
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munkavallal6 / atvevé

A munkakori leiras 1-1 példanyat kapja:
- munkavallalé
- irattar
Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsode

MUNKAKORI LEIRAS
- BOLCSODEI TAKARITO -
I. Alapadatok
A munkakort betolté kozalkalmazott neve: )
Munkaltaté megnevezése: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Bolcsdde
Munkaltato cime: 6086 Szalkszentmarton, Fo ut 2.
Munkavégzés helye: Szalkszentmarton K6zség Onkormanyzata

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda és Mini Boleséde
6086 Szalkszentmarton, Fo 1t 66.

Munkakor megnevezése: Bolcsddei takaritd

FEOR: 9112

Munkaidé: Heti 40 6ra

Munkaidd beosztas: Hétfotdl péntekig, naponta 8 dra

Munkakor betoltésének kezdete:

I1. Munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség: Altalanos iskolai 8 osztaly
Szakképzettség: -

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: -
IT1. Munkakor betoltéjének végzettségei, szakképzettségei
Iskolai végzettség:

Szakképzettség: -

Munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb végzettség:-

IV. Fiiggelmi viszonyok
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Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato
Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes):  Igazgato, igazgatd helyettes
Kozvetlen beosztott: -

V. Helyettesités rendje

Helyettesiteni koteles: -

Helyettesitdje: Bolcsddei dajka munkakor betoltdje
V1. A kozalkalmazott munkakori feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

Allandé feladatai:
- Az bolcsdde helyiségeit tisztan tartja az igazgatd és a helyettes altal megjeldlt

teriileten.
- Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
- Sziikség szerint segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében.
- Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.
- Ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
- Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.
- Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasdban.

- Biztositja a jaték ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit a kisgyermeknevel$ utmutatasai szerint.

Idoszakos feladatai:
- Gondozza az bdlcsdde udvarat, jardat, teraszt seper, viragokat gondoz.

- A napkdzben megbetegedd gyermekre feliigyel.

- Az bolesdde textilidit mossa, vasalja, javitja.

- Ablakokat, ajtokat, butorokat tisztit.

- A jatékeszkozoket havonta fertStleniti, lemossa.

- Elvégzi az évi nagytakaritast.

- Kéthavonta gondoskodik a fiittestek tisztitasarol.

- Az bolcsdde rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
teriiletek soron kiviili takaritasat.
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- Rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

- A takaritd munkarendjéhez igazodnak az elvégzendd feladatok (délel6ttds heti
feladatok, délutanos heti feladatok).

Munkatarsaival kapcsolatosan:

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikddés formdinak betartasa. Egyenrangq,
Osszehangolt munkat végez az intézmény tobbi dolgozodjaval. A munkavallalé koteles
munkatarsaival egytittmiikodni, és olyan magatartast tantsitani, hogy az masok egészségét,
testi épségét ne veszélyeztesse.

Kiilsé- belsé kapcsolattartas rendje:

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az intézmény belsé életérdl felvilagositast nem
adhat. Az intézmény bels6 ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként
megOrizni.

VII. A kozalkalmazott felelossége

Feladatainak ellatasaval kapcsolatban:
- Felel6s a feladatkorébe tartozd munka hataridében torténd, pontos és szakszerl ellatasaért

a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatdoi jogkor gyakorlojatol kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

- Felel6s a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és hatosagi eléirasok betartasaért.

- Felel6s a biztonsdgos munkavégzéseért.

- Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

- Felel6s a jelen munkakori leirdsban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- Felel6s a munkahelyi titok megdrzéséért.

- Felelds a nem kortiltekintden végzett munka soran okozott karokért, hibakért.

- Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Berendezésekkel / anyagokkal kapcsolatban:
- Felel6s az altala hasznalt eszk6zok, anyagok szakszer(i és biztonsagos (fel)hasznalasaért.

VIII. A kozalkalmazott altal gyakorolt jogkorok és kotelezettségek

Az intézmény dolgozdjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az
ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos jogok:
- Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelezettségei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek: - egészséges, biztonsagos munkakoriilmény;
- munkavégzéshez szilikséges alapveto targyi feltételek;
- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas.
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- Jogosult munkakori feladatai maradéktalan ellatasara.

- Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a munkaltato felé.

- Jogosult a munkaltatd vagyonat sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

- Tovébbi jogait a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6. 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettségek:
- Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.

- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Koteles a feladatkorét érintd jogszabalyokat betartani.

- Koteles az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, napi
munkajat a tole elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi eldirdsokban szerepld
rendelkezéseket.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Koteles munkatarsaival egylittmiikddni, figyelmesnek lenni, az intézmény, valamint a
munkaltatd jo hirnevét megdrizni.

IX. Tevékenysége informatikai vonatkozasa
Nem dolgozik informatikai feliileteken.

X. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tal a kozalkalmazott részére utasitds adhatdo a munkakorébe
nem tartoz6 feladatok ellatasara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
utasitasa szerint koteles mas kozalkalmazott munkakorébe tartozo feladatot is ellatni. Ez
azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

XI. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a korabbi munkakori leirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott munkakdrbe tartozé feladatok
felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

A munkakori leirasa hatalya
A munkakori leirds az alairds napjat kdvetd napon 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések
A kozalkalmazott munkéja soran tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a

gyermekekkel.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
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A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és
Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata belsd szabalyzatai az iranyadodak.

Szalkszentmarton,

munkaltatoi jogkor gyakorloja / atado

Alulirott kijelentem és az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezGen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Szalkszentmarton,

munkavallalo / atvevo

A munkakori leiras 1-1 példanyéat kapja:
- munkavallalo
- irattar
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Szakmai vezeté feladatai

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

1. Gyakornok felkésziilésének segitése

A szakmai vezetd kijelolését kovetden gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot megismerje, a szakteriiletéhez tartozd kdvetelmények tekintetében az
irasos dokumentumokat a gyakornoknak datadja, vagy hozzaférési helyérdl
tajékoztassa.

Segiti a dokumentumok és jogszabalyi rendelkezések értelmezését.

Lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagogiai célkitlizéseinek
gyakorlati megvalositasanak bemutatasara alkalmas foglalkozasok latogatasara,
negyedévenként két alkalommal a vezetd hozzajarulasaval, két alkalommal részt vesz a
gyakornok foglalkozasain. A latogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza
a tapasztalatait, szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és irdnymutatast ad a
tovabbiakhoz.

frasbeli munkak alapjan megallapitja észrevételeit, a sziikséges javaslatokat megteszi,
tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli.

Gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

Gyakornok kérésére konzultaciot biztosit.

Felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezOmunkara, segitséget nyujt
az 6voda nevelési programjdban a munkakori feladataira vonatkozd eldirdsok
értelmezésére és szakszerli alkalmazasara, a foglalkozasok felépitésének, az
alkalmazott moddszereknek, segédleteknek, foglalkozasi eszkozoknek célszerli
megvalasztadsara, a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével €s eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatdséra, valamint a szabalyzatban
meghatarozott feladatok ellatasara.

A gyakornok felkészitéséhez kapcsolodd oOralatogatds és konzultacidos oOrak
dokumentélasa,- harom példanyban feljegyzés készitése a foglalkozasok latogatasarol,
melynek egy példanya a gyakornoké, egy az 6vodavezetdé, egy szakmai vezetd Orzi.

2. Gyakornok teljesitményének értékelése

a szakmai vezetd éves bontadsban kidolgozza a szdmonkérés szempontjait,
iranymutatast ad az intézményi dokumentumok alapjan (pedagogiai dokumentumok)
elsajatithato elméleti felkésziilésre, valamint a gyakorlati kompetencidk elmélyitésének
elvarhato idejére, ezt egy honapon beliil atadja a gyakornoknak.
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A gyakornok joga és kotelessége

- a gyakornoknak joga van arra, hogy,-

v
v

v

a szakmai kovetelményrendszert elmagyarazzak,

a kiilonb6zd szakteriiletek elsajatitasdhoz sziikséges irdsos intézményi €s jogszabalyi
anyagot megkapja,

szakmai vezetdjétdl alkalmanként kérdezzen, sziikség esetén, negyedévenként kétszer
konzultacios orat kérjen,

gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai vezetd,
munkak6zdsség-vezetd vagy mas tapasztalattal rendelkezd o6vodapedagdgus
foglalkozasan, eldzetes megbeszélés alapjan,

teljesitése értékelését részére segitdé szandékkal, indoklassal alatdmasztva kifejtsék,
mindsitésre észrevételt tegyen,

a munkaido kotelezo oraszammal le nem toltott részében azokat a feladatokat lassa el,
mely a R. 4/C.§ (1) bekezdése részére meghataroz.

- a gyakornok kotelezettsége, hogy,-

AN

ANANRN

a legteljesebb mértékben egylittmi{ikdodjon szakmai vezetdjével,

szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

tudasarol szabalyzatban el6irt médon szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmertild
akadalyoztatasardl szakmai vezetdjét, kozvetlen vezetdjét, az 6vodavezetdjét azonnal
tajekoztassa,

részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban,

a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat elvégezze,

a R. 11/A.§ (2) bekezdése alapjan kivételesen elrendelt kotelezd draszdmon feliili
munkavégzésnek eleget tegyen.

A szamonkérés feltételei, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesités
mérésével osszefiiggo eljarasi rend

8.1. a szakmai kdvetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés, -

» Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd
ismeretek szamonkérése beszamolas keretében majusban.

» Az altalanos szakmai, ill. munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl szolo
beszamolds két kiilonbozé idOpontban torténhet. A beszdmolds napjart az
ovodavezetd hatarozza meg a szakmai vezetd javaslata alapjan, errdl egy honappal
korabban, irasban értesiti a gyakornokot.
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» Beszamolas a gyakornok vezetdje jelenlétében torténik. Ha a kijelolt szakmai
vezetd vezetd-helyettes, akkor az Ovodavezetdje, vagy mas kijelolt
ovodapedagdgus jelenléte sziikséges.

» A beszamolod szoban torténik. A szakmai vezetd eldre kiadott kérdéssorbdl teszi fel
kérdéseit, amelyre harom perc gondolkodasi idét kell biztositani. Ugyelni kell arra,
hogy a beszdmoléds id6tartama az altalanos és munkakori kdvetelményrendszer
egyidejli szamonkérése esetén az egy orat ne haladja meg.

» A beszamolohoz a szakmai vezetd a szamonkérés szempontjai alapjan a teljesités
litemezése szerinti, iddaranyosan kijelolt anyagrészekbdl allitjak Ossze a
kérdéseket, amelyeket a beszamolas id6pontjanak kozlésével egyidejileg kell
atadni a gyakornoknak.

» A beszdmoléas eredménye ,,megfelel”, ill. ,,nem megfelel” értékeléssel torténik,
amelyhez a szakmai vezetd szoveges értekelést fliz. ,,Nem megfelel” értékelés csak
az esetben allapithatd meg, ha a gyakornok a részére biztositott harmadik javitasi
lehetdségen sem éri el a ,,megfelelt” értékelést, vagy a megjelenést a harmadik
alkalommal is Onhib4jabol mulasztotta el. Ezekben az esetekben a kovetkezd
részteljesitésrol torténd beszdmolassal egyiitt kell szamot adni a sikertelen
beszamolas teriiletérdl is.

» A beszamolasrdl jegyzokonyv késziil, amely rogziti a beszamolas szakteriiletét és
eredményét. A jegyzOkonyvet a beszamoldson résztvevok mind aldirjadk. A
jegyzékonyvet a szoveges értékeléssel egyiitt egy példany a gyakornoké, egy az
ovodavezetde, egy a szakmai vezetoeé.

» Ha a gyakornok megjelenése a beszamolason akadalyba iitkozik, koteles errdl
haladéktalanul értesiteni z 6vodavezetot.

» Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszamolo elhalasztasat, de a beszamolon
nem jelent meg, tavollétét utdlagosan kimentheti. Halasztas, kimentés, sikertelen
beszamolés, ill. meg nem jelenés esetén az dvodavezetd a beszamolasra 1j
idépontot jeldl ki.

Jelen szabalyzat 2016. 10. 01-jén 1ép hatalyba.

ovodavezeto
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szakmai kovetelményrendszer
2. szamu melléklet: szakmai vezeté kijelolése
3. szamu melléklet: tanusitvany a mindsités megtorténtérol és eredményérol

Szakmai kovetelményrendszer

1. Altalanos kovetelmények
e azintézményi dokumentumok,- Pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, onértékelés - megismerése.
Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakteriileten a
kozalkalmazottaknak ismerniiik kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését és
azt, hogy a szabélyozas mire iranyul, tovabba a dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos rendelkezéseket.
I. PP,- megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arr6l, hogy
a PP miként hatarozza meg,-

e az 6vodaban folyd azon nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre valo
felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodésiik segitését.

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

e a PP végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok €s
felszerelések jegyzékét.

[l. SZMSZ,- megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arrol,
hogy hogyan szabalyozza,-

e az 6voda miikodési rendjét, a nyitva tartast, a gyermekek fogadasat, a
pedagogiai munka belsé ellendrzésének rend;jét,

e aneveldtestiilet feladatkorébe atruhazott tigyeket, az 6voda kiilsé
kapcsolatainak rendszerét,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatokat,
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e azintézmény 6vo-védo elbirasait, a rendkiviili esemény, bombariadd esetén
sziikséges teendoket,
e az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendjét.
I11. Onértékelés- ismeretekkel kell rendelkeznie arrél, hogy miként hatarozza meg:
e az intézmény hossztavra szo6l6 elveit, és azt miként kivanja megvaldsitani,
e apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak dnértékelésének szempontjait €s
az értékelés rendjét,
o ateljes korli intézményi onértékelés periodusat, modszerét.
IVV. Hazirend,- megismerése korében a gyakornoknak tudnia kell, hogy az 6voda
hazirendje miként allapitja meg kiilondsen,-
e a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval,
e agyermek dvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

Az intézmény pedagogiai célkitiizései, azok gyakorlati megvaldsulasa

A Pedagogiai Program tartalmazza, ezért a gyakornokkal ismertetni kell, ezen elveket:

o a gyermekek, sziilok, pedagogusok jogai €s kotelezettségeit,
a gyakornoknak ismernie kell a kdzoktatasrol sz616 1993.évi LXXIX. térvény
rendelkezéseit a gyermek, a sziild, a pedagdgus jogairol és kotelezettségeirdl, valamint a
rendeltetésszerti joggyakorlasrol,
a fenntarto iranyitassal kapcsolatos kovetelményeit.

A gyakornoknak ismernie kell a kozoktatasrol szol6 torvényben a fenntartohoz telepitett fobb
jogositvanyokat és kotelezettségeket.

A gyakornoknak tudnia kell, hogy,-

A taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasa

e Onkormanyzat feladat-ellatasi kotelezettsége?

e fenntartoi irdnyitds?

e fenntartéi dontések eldtti véleményezések®

e milyen esetekben tagadhatja meg az intézményi dokumentumok jovahagyasat a
fenntarto*

mit vizsgal a fenntart6 a térvényességi biztositasa keretében®

e fenntart6i masodfoku dontések, torvényességi kérelem, feliil birdlati kérelem.

6

e Ovodai adminisztrativ munka vezetését a gyakornoknak ismernie kell,-

e taniigyigazgatds fogalomkorébe tartozo ligyeket,

e az dvodai ligyintézés menetét,- érkezett ligyirat fogadasa, sziilok értesitése, keletkezett
iratok irattarba helyezését, feliilvizsgalatat és selejtezését,

e agyermekek ligyeinek intézését,

e jegyzOkonyvkészitést,

e panasz felvételt, hatarozat megirasat,

1 Kt. 88.§(4)bel.

2Kt.102.§(2)bek., 106.§

3 Kt.102.§(3)bek.

4Kt.103.§

5 Kt.104.§(4)-(6)bek.
611/1994.(V1.8.)MKM-rendelet 2.sz. melléklete
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e ismernie és vezetnie kell a taniigyi nyilvantartdsok dokumentumait,- felvételi és
mulasztasi naplo, foglalkozasi €s csoportnaplo, tankotelezettség megallapitasdhoz
sziikséges szakvéleményt.

2. Munkakorh6z kapcsolodo kovetelmények

a foglalkozasi alapelvek, €s oktatdsszervezési gyakorlat kovetelményei a gyakornokot
tajékoztatni kell az alkalmazassal, a munkaiddvel, a dijazassal kapcsolatos kérdésekben,
az oktatasszervezés gyakorlati feladataihoz tartoz6 kovetelményekrol,

az intézménybe jard gyermekek sajatos felkészitésének problémainak megismerésérol,
a kiilonleges gondozast igényld gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos
kovetelményekrdl.®

7

e agyakornok ismerje a torvényben hasznalt pontos fogalmakat, és e szerint a sajat
csoportjaba jaré gyermekekrdl kimutatast vezessen €s készitsen, egylittmiikodjon a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

e tudja, és besorolas szerint ismerje, hogy kik a sajatos nevelési igényli gyermekek,

e avizsgalatok eljarési rendjét, a kotelezé dokumentumok formai €s tartalmi
kovetelményeit,

e anevelési tandcsadd, valamint a szakértdi €s rehabiliticios bizottsag feladatait és
hataskorét,

e tudja, kik a segitd szakemberek,- fejlesztopedagogus, logopédus, utazo
gyogypedagogus. Mitkddjon veliik egytitt.
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Szakmai vezeto Kijelolése
Boébita Ovoda

Targy:Szakmai vezetd kijelolése
ovodapedagdgus (név)
Helyben
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIIL torveny veégrehajtasara kiadott
138/1992.(X.8)Kormr. 4/A§(6)bek. Biztositott hataskoromben kijelolom Ont, gyakornok,
ovodapedagdgus segitésére a kovetkezd szakteriileteken:
e ovodai nevelés elméleti és gyakorlati ismereteinek alkalmazésa

e gyermeki és sziildi jogok érvényesitése és betartasa

e a helyi szabalyzatoknak ¢és a helyi ¢vodai programnak megfeleld nevelési tervezés és
nevelés

Szakmai vezet6i feladata a nevezett 201. év ho naptdl, 201 év ho napig tartdo gyakornoki
idejének id6tartamara szol.

Feladatait az intézmény gyakornoki szabalyzatdban foglaltak szerint koteles ellatni.
Tajékoztatom a nevezett gyakornok segitésére kijelolt mas szakmai vezetok személyérol:

e intézmény pedagogiai célkitlizései €s azok szakmai megvaldsulasa szakteriilet vezetd,
e taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazésa szaktertilet
(6vodavezetd) név

A gyakornok tajékoztatdsa az On és a kijeldlt mas szakmai vezetdk jelenlétében a kinevezése
atadasakor személyesen ¢és irasban is megtorténik.
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Szalkszentmarton, 201 . év ho nap
ovodavezeto alairasa

A szakmai vezetdi kijelolésemet tudomasul vettem:

Szalkszentmarton, 201 év. ho nap
szakmai vezet6 alairasa

Tanusitvany a gyakornok mindsitésérol

Tanusitom, hogy

................................................ (sziiletési hely, 1d6)
Ovodapedagégus-munkakérben foglalkoztatott gyakornoki mindsités

A €V Ho............ naptol, ........... €V i ho .......... Napig
megallapltott gyakornoki ideje lejarta elott — a Kjt. 22.§(11)bek. Eldirt médon — megtortént.

Nevezett a gyakornoki iddvel kapcsolatos szakmai kdvetelményeket teljesitette.

Mindsitésének eredménye: ,,megfelelt”

Szalkszentmarton, ........... €V i ho ......... nap
6vodavezetd
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasa utan 1ép
¢letbe.

A mukodési szabalyzatot az intézmény vezetdje adja ki.

A kész SZMSZ-t atnyujtjuk a véleményezési joggal rendelkezOk szdmara:

0,

+* Fenntart6

*

«» Szil6i Szervezet.

Ervényes: 2013.04.01.- visszavonasig
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Szalkszentmirton Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

194-7/2013.
Kivonat

Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel-testilete 2013. majus 29—én
megtartott rendkiviili tilésérdl.

Kihagyva a kihagyandok

107/2013.(V.29.) Hatarozat

Szalkszentmartoni Bobita Ovoda

Hazirendje
Szalkszentmérton Kézség Onkorményzatinak
Képvisels-testiilete a Szalkszentmartoni Bobita
Ovoda  hézirendjét az  eloterjesztésnek
megfelelden elfogadja.

Felel6s: Kaposztas Tibor polgdrmester
Hatarid6: 2013. méjus 29.

Toth Ferenc sk. Kaposztas Tibor sk.
jegyzé polgarmester

A kivonat hiteles: 2013. jUnius 24.

, oY
Langéné Béki Katalin
ig.f6ea.
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Szalkszentmérton Kozség Onkormsnyzata
Szalkszentmértoni Bobita Ovoda
Szalkszentmaérton

Néphadsereg u.2.

6086.

Tel.: 06 76 358 369

E-mail: ovodaszszmarton@tanet hu

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot elfogadta:
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Szalkszentmarton,2013.03.28.
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Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda
Szalkszentméarton

Néphadsereg u.2.

6086.

Tel.: 06 76 358 369

E-mail: ovodaszszmarton@tanet hu

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot véleményezésre a Sziil Szervezetnek atadjuk.

Véleményezés:

Véleményezési jogomrol lemondok:

D ecretine | OO ce WSus, .

Szalkszentmarton,2013. O>» 2%, .

»

| W | N

3
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Modositasok
1. 2013.09.02. Feliilvizsgalva, cim, adat valtoztatasokat megejtettiik.
Intézmény OM azonositdja: 202420

Az intézmény 4ltal felvehetd gyermek létszam 100£6, 5 csoportban.
4 belteriileten, 1 Ujtelepi 6voda.

Vezetd személyi valtozas: 2013.07.01-t61 Szekeresné Pinczés Gyorgyi 6vodavezetd,
Rizmanné Agoston Zsuzsanna 6vodavezetd-helyettes.

Szalkszentmarton, 2013.09.02.

2. 2015.09.01-t61 modositott adatok kék szinnel jelennek meg!

Szalkszentmarton, 2015.09.01. ) BOB

............ TIEE W



Intézmény OM azonositoja

202420 RS

Intézményvezet6

Q&ufv&m:

<! ‘Szekeresné Pinczés Gyorgyi

o

Legitimacios eljaras az SZMSZ modositasihoz

Nevelétestiilet nevében:

S’Z%\ gc:.\ﬁ(\i

Szabo Sandorné

Sziil6i Kozosség nevében:

Szegedine Valkai Monika :

Fenntarté ;'ében:/'
S J;/Af/ 27/

Kaposztas Xibor

Szalkszentmarton, 2015.09.01.
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Intézmény OM azonositoja

202420

Intézményvezeto

T
r YK’ r . 4
Szekeresné Pinczés Gyorgyi

Legitimacios eljaras az SZMSZ médositiasahoz

Helyettesités rendje 23. oldal - kiegészités

Nevelotestiilet nevébel_l:

o s
V) RO J\g,c.\ J

Szab6 Sandorné

Sziil6i Kozosség nevében:
o= bsoudiia,

Jakab-Tari Annamaria

Fenntart6 nevében:

Kaposztés Tibor %

Szalkszentmarton, 2017.09.01.
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MODOSITAS:

2018.09.03-4an feliilvizsgalva, a médositasokat megejtettiik.
Vezetd személyi valtozas:

> Bakosne Somogyi Orsolya 6vodavezet$ 2018.07.01-tdl,
» Rizmanné Agoston Zsuzsanna 6vodavezetd helyettes 2018.07.01-2018.12.31-ig.

2018.09.01-t6l a modositasok kék szinnel jelennek meg.

Szalkszentmarton; 2018.09.03.

Bakosné Somogyi Orsolya
Ovodavezetd

MODOSITAS:

2019.09.01-¢n feliilvizsgalva, a médositasokat mege;jtettiik.
Vezetd személyi valtozas:

» Bakosné Somogyi Orsolya 6vodavezetd 2018.07.01-t6l,
» Toponary Adrien 6vodavezetd helyettes 2019.01.01-t61

Szalkszentmarton; 2019.09.01.

Bakosné Somogyi Orsolya
Ovodavezetd
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Szalkszentmarton Kdzség Onkorményzata
Szalkszentmdrtoni Bébita Ovoda
Szalkszentmérton F6 at 2.

6086

Tel. 06/76 358-369

E-mail: ovoda@szalkszentmarton.hy

A Szervezeti és Miikidési Szabilyzatot véleményezésre a Sziil6i Szervezetnek atadjuk.

Véleményezés:

Véleményezési jogomrél | dok:

-----------------------------

Szalkszentmdrton; 2018.09.03.
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72

MODOSITAS:

2018.09.03-an feliilvizsgélva, a modositasokat megejtettiik.
Vezetd személyi valtozas:

> Bakosné Sqmogyi Orsolya 6vodavezet6 2018.07.01-161,
» Rizmanné Agoston Zsuzsanna ovodavezeto helyettes 2018.07.01-2018.12.31-ig.

T o 1 e N Tis, .
JOFROU G101 ¢ moarsiiisok W

Szalkszentmarton; 2018.09.03.

Bakosné Somogyi .Orsolya
Ovodavezetd
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Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata
Szalkszentmértoni Bobita Ovoda
Szalkszentmarton Fé ut 2.

6086

Tel:06/76 358-369
E-mail:ovoda@szalkszentmarton.hu

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogadta:

' /
1 tkli,mf pLéy/Lﬁ
A ‘ \

¢ v g\

>3 = ~ Ses wce
2. St B [ 0 nenn gl
3. Buncarnne Agosfou FAWEES
4. Qe Qe 4@’%’ .
5. oo th el —
6. boJmy ho\ree ol
7. Jreeececas’ foo e IE o
8. Tepit 0y ol ¢
9

7ad Erspelbe!
N Gal y 7 LT
7 ) NG
|13 e =
n i A n
11. 3o oM : (.Lu\,@;"m\ -@«3/‘\‘,‘\&

v / \ {
AN «k/,.uhl»; Alee !

T R

Szalkszentmarton; 2018.09.01.



Intézmény OM azonositdja

202420

Intézményvezet6

halloiu | Sowsea- Crobip-

Bakosné Somogyi Orsolya

Legitimacios eljaras az SZMSZ moédositasahoz

Alapité okirat
Térvényi Valtozasok

Bl ORI pe

Vezetd valtas

Az Ovoda Orszagos Alapprogram valtozasai

Nevelétestiilet nevében:

Szab6 Sandorné
Sz ak ‘*“' g;‘!(\[\_/\

Sziil6i Kozosség nevében:

Jakab-Tari Annamaéria

\ adon - ANG) Lot

>

Fenntarté nevében:

Kaposztas Tibo

Szalkszentmarton, 2018.09.01.
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Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bobita Ovoda
Szalkszentmarton, Fo ut 2.

6086 /
Iktsz:.S 2. L 2O

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasat elfogadta

Késziilt: Szalkszentmartoni Bobita Ovoda

Idopont: 2019.08.26. /
/ //’/
........... ../z/,é o,

........ Gaad PdClhn.
........ 5 ?jzzm

........... mrn 7" S
%ﬂj\h«kﬂ' L}*"‘/ ......
TM\.(&‘ ; .u.( MU .................. &Aﬁolwb\gowor«‘v@m%y(a‘
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Szalkszentmarton Ko6zség Onkormanyzata
Szalkszentmartoni Bébita Ovoda
Szalkszentmarton, F6 ut 2.

6086

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot véleményezésre a Sziiléi Szervezetnek atadjuk.

Véleményezés:

Véleményezési jogomrdl lemondok

Szalkszentmarton, 2019.09.01.
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Intézmény OM azonositoja

202420

Intézményvezeto

Legitimacios eljaras a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasahoz

10., 11. oldal — Ovodai rendezvények
12. oldal — Miikodés rendje
13., 14. oldal - Munkarendek

30. oldal — Szakmai munkak$zosség
30. oldal — Innovaciok hasznalata

ealll- o o I S

18. oldal — Iskolaéretlen gyermek 6 éves kor utani ovodéaban tartozkodasa
19. oldal — Tankotelezettség megallapitasa

Nevelotestiilet nevében:
5. a0 | ( \
(7,? or Gu, Le

Szab6 Sandorné

Sziil6i Kozosség nevében:

e AW Sl
Jakab-Tari Annamadria

Fenntart6 nevében:

~>ﬁ%@f% %

Képosztas Tibor

Szalkszentmarton, 2019.09.01.
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Intézmény OM azonositéja

202420

Intézményvezet6

n
oo L ;
Bakosné Somm Orsolya

A
N \@)b‘la

o Kozség &

N

Ovgy) o

2,

Legitimdci6s eljards a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat elfogadaséhoz

Nevelitestiilet nevé?en: ~
< =

Dr. Tiringerné Gal Erzsébet

Sziiléi Szervezet nevében:
—\;1&;\0&, O soud e
Jakab-Tari Annaméria

Kaposztas Tibor

Szalkszentmarton, 202.52..04.%5...
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Intézményvezeto

Intézmény OM azonositoja
Ko{éeg‘d

A0
/N pota Oy

| . -
> AN =N ‘\{_

) '@\ 3\
> KN~

(0

Q.

202420 G ‘
kosné Somogyi Orsolya

a Bébita Ovoda és Mini Boleséde SZMSZ-nek

Legitimacios eljaras
elfogadasahoz

Sziil6i Szervezet nevében: T

Nevelotestiilet nevében:
| I
Tirnferei Q MZ/ .\\y\—-éﬁ 1 W TRRTNN
Dr. Tiringerné Gal Erzsébet Jakab-Tari Annamaria

Fenntartoé nevében:

} A ¢ N
Gumé Horvéth Tinde

Szalkszentmarton, 2022.09.01.
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