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BEVEZETO

wMentol miiveltebb, civilizdaltabb és erkélcsosebb egy nemzet, anndl jobb dolga van anndl a
nemzetnél a gyermeknek. Ez a nemzetek kulturfokanak az én meggyozodésem szerint az elsé
fokmérdje.” Klebelsberg Kuno

NEVADONKROL:

DR. BATTHYANYNE CORETH MARIA TEREZIA

Coreth Maria Terézia Bécsben sziiletett, majd hazassagot kotott Dr. Batthyany-Strattmann Laszlé
herceg - orvossal, azt kovetéen Kopesénybe koltoztek. Gyermekeik ott sziilettek, majd csak késobb,
1920-ban koltoztek Kormendre. Coreth Mdria 14 gyermeket hozott a vilagra, ezek koziil 3-an koran
meghaltak. Kdpcsényben dévodat hozott létre, hogy az 1. vilaghaboruiban egyediil hagyott, dolgozni
kényszeriilt asszonyok gyermekeinek segitségére lehessen. O maga foglalkozott a gyerekekkel.
Munkassaga, gyermekszeretete, gyermekkdzpontusdga, humdanuma példaértékii.
Férje Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 szemorvos, akit II. Janos Pal papa avatott boldogga 2003.
marcius 23-an, mint a szegények aldozatos szemorvosat.

Ovodank 1990-ben vette fel Dr. Batthyanyné Coreth Maria nevét, s viseli biiszkén azéta is, mélto
szellemiséggel. A Szombathelyi Egyhdzmegye kezdeményezésére érdemeiért elkezddditt Boldogga
avatdsanak az elokészitése. Coreth Maria Terézia imaszovetség létrehozasa mellett dontottek 2022.
mdjus 7-én Kormenden, melynek célja névadonk tiszteletének terjesztése, imadsag a csaladokért,
valamint a feleségek ¢és édesanyak lelki tamogatasa.

»Gyermekeket nevelni, latni hogyan no, és valik ember beldle...
Nincs alkotds a vilagon, melynek érome ehhez hasonlithato.”  Benjamin Spock



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,

JOGI ALAPJA ES HATALYA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mukodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél, és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara

nézve kotelezo.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A KOVETKEZO TORVENYEK ALAPJAN KESZULT:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény (Nkt.)

A munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény (Mt.)

A pedagogusok uj életpalyarol szol6 2023. évi LII. torvény

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol
az addzas rendjeérdl szolo 2003. évi XCII. torvény modositasardl) a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol a 1997. évi XXXIII. torvény szol,

2011.¢evi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl”,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altaldnos
szabalyairol

2012. évi C. térvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1999.¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2011.évi CLXXXVIIL. térvény a kdzponti koltségvetésrol

2013. évi V.torvény a Polgari torvénykonyvrol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyontételi kotelezettségrol

2018.¢évi LXXXIX torvény az oktatasi nyilvantartasrol
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO RENDELETEK A KOVETKEZOK:

20/2012.(VIIL.31.) EMML. rendelet a nevelési - oktatdsi intézmények mitkddésérdl
363/2012.( XII. 17,) Korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramj arol.
401/2023.(V111.30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023.évi
LILt 6rvény végrehajtasarol

v’ 44/2023. (X.19.) BM rendelet A pedagdégusok 0j életpalyajardl szolo 2023.évi LIL
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol.
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A katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIIL torvényhez kapcsolodo EMMI rendeletek és hatarozatok

234/2011. (X1.10.) Korm. rend. a katasztrofavédelemrol

277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol
62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasarol és kotelezO szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témaju
tovabbképzésérol

V' 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeirdl

132/2000.(VII.14). Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011.Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

v' 44/2007.0KM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem Agazati
feladatairol

40/2022.(I11.11.) Kormanyrendelet a vészhelyzet kihirdetésérdl

45/2020. (111.14.) Kormanyrendelet az ¢élet és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
tomeges megbetegedést okoz6é humanjarvany megeldzése, elharitisa, a magyar
allampolgérok egészségének és életének megovasa érdekében elrendelt veszélyhelyzet
soran teendd intézkedésekrol.
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A SZABALYZAT HATALYA:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban €s kdznevelésben
dolgozdé munkavéllaléra az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az 6voddba jaro
gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A koznevelési intézmény miikddésére és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti €és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ-t a foigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESERE, BELSO ES KULSO KAPCSOLATAIRA VONATKOZO
RENDELKEZESEKET A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) HATAROZZA MEG.
a. Az SZMSZ-t a kozoktatasi intézmény vezetdje késziti el és a szak alkalmazotti
értekezlet fogadja el a Sziilé1 Szervezet véleményének kikérésével.
b. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikddtetd
egyetértése sziikséges.
c. Ervényessége kiterjed a székhelyovodara, tagovodakra valamint a bolcsédére.
d. Hatalybalépés:
Az SZMSZ hatalybalépése 2024. marcius 01. és hatarozatlan id6re szol.
Modositéasra akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
sziilok, illetve neveldk kdzossége erre javaslatot tesz, illetve
az intézmény szerkezete valtozik.
e. Az SZMSZ nyilvanossaga:
A nevelési-oktatasi intézmény oly modon koteles elhelyezni a dokumentumot,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék. /irodak, folyosok /.

Tovabba megtekinthet az intézmények honlapjan www.bartokiovi.gportal.hu ,

www.matyasovi.hu , https://www.bobitabolcsodebcm.hu ,

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/Kir intezmenykereso

f. A féigazgatotol, a nyilvanos fogadd Oraja keretében tdjékoztatast
lehet kérni az SZMSZ-16l, a Pedagdgiai Programrél, Hazirendrol.
g. A szabalyzat hatalya kiterjed:
Gyerekekre, pedagogusokra, nevel6-oktatd munkat végzé mas szakemberekre,

nem  pedagdégus  munkakort  betoltdkre,  bdlcsddei kisgyermekneveldkre,

bolesddei technikai dolgozokra, a gyermekek sziileire, gyamjara.


http://www.bartokiovi.gportal.hu/
http://www.matyasovi.hu/
https://www.bobitabolcsodebcm.hu/
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, SZAKFELADATOK, MUKODESI
RENDSZERE
2.1. ALAPITASROL SZOLO JOGSZABALYI RENDELKEZES

Kérmend Varos Onkormanyzata Képviseld testiilete az allamhdaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény 8/A§ és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény21.§ (2) bekezdése alapjan a

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde alapito okiratat adta ki.

2.2. ALAPITO OKIRAT KELTE, SZAMA

Az alapit6 okirat kelte: 2024. februar 13.

Szama: T1/71—2/2024.

2024. februar 13-an lép hatalyba, ezzel hatalyat veszitik a korabbi médositott alapit6 okiratok.

2.3. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE, KORMANYZATI FUNKCIOK

FUNKCIOSZAM: KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében




Az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvényben eldirtaknak megfeleléen az dvoda
alapfeladata az oOvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelése. Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol, valamint a 6/2016.(111:24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodéstik feltételeirdl szolo
15/1998.(IV.30.) NM rendelet modositasardl szold jogszabalyok tartalmaznak szabalyozéast a
bolcsddei feladatellatasra vonatkozdan.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény kozhasznu tarsasagnak nem tagja.
A Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

Az oOnkormanyzati tarsulds altal fenntartott kdznevelési intézményben téritésmentesen biztositott
koznevelési kozfeladat az dvodai foglalkozds és a heti kotelezd idOkeret terhére a beilleszkedés
tanuldsi és magatartdsi nehézséggel kiizdd, tartdosan beteg €és a sajatos nevelési igényli gyermekek
szdmara szervezett felzarkoztaté foglalkozas és a gyermekek egészségfejlesztése, a kotelezd
rendszeres egészségligyi feliigyelet. (229/2012 33§ (1) a.)

A bolcs6dében nem keriilt bevezetésre gondozasi dij.

A nevelési- oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén, part, ill. politikai céld mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miikodhet, parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai céla tevékenység nem folytathato.

2.4. FELADATOK, TEVEKENYSEGEK FORRASAI

TEVEKENYSEG FORRASA

Ovodai nevelés, ellatas Normativ hozzéjarulés, Sajat forras

Sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai | Normativ hozzajarulas, Sajat forras
nevelése

Ovodai nevelés ellatas mitkodtetési feladatai | Sajat forras /Gnkormanyzat/

Bolcsodei ellatas Normativ hozzajarulas, Sajat forras

Ovodai, bolcsddei étkeztetés / gyermek, | Téritési dij bevétel, Normativ —allami
felnott/ tdmogatas




2.5. AZ INTEZMENY TiPUSA, FEROHELY

AZ INTEZMENY TIiPUSA: TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY

A koz06s igazgatasu intézmény €lén intézményvezeto all.

Az 6voda-bolcsdde szervezeti €s szakmai tekintetben 6nélldan latja el feladatait.

Az intézményegységek munkajanak 9sszehangolasat az igazgatotanacs segiti, melynek tagjai:
- Foigazgato
- Intézményegység-vezeté helyettes
- Tagovoda-igazgatok

- Bolcsodevezeto

Az 6vodai csoportokba felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 f6, mely a fenntartd engedélyével
20 %-al atléphetd.

Az 6vodak csoportjaiba felvehetd minimalis gyermeklétszam: 13 f6, melytdl csak akkor lehet eltérni,
ha év kdzben térténd jogviszony megsziinés indokolja.

A bolcsddei engedélyezett féréhelyek szama: 48 f6, mely a miikddési engedélyben meghatarozott.

2.6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK RENDSZERE,

SZERVEZETI EGYSEGEK, TELEPHELYEK MEGJELOLESE

SZERVEZETI FELEPITES

OVODANK SZERVEZETI FELEPITESE
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ABRA:

Féigazgaté |o — Sziil6k
Tagintézmény - v
igazgatok Munkak6zosség Intézményegység-vezetd
vezetok helyettes
A 4
NEVELOTESTULET:
Ovodapedagogusok
Pedagodgiai asszisztensek
v v v
Konyhai Dajkak Dajkdk Ovodatitkarok
kisegitd
SZERVEZETI SZINTNEK | A KONKRET VEZETOI
MEGFELELO LEHETSEGES | BEOSZTASOK MEGNEVEZESE
LEHETSEGES  SZERVEZETI | VEZETOI BEOSZTASOK
SZINTEK
1. Legfelsd vezetdi szint Féigazgatd Féigazgatd
2. Magasabb vezetdi szint Intézményegység-vezetd Intézményegység-vezetd
helyettes helyettes

Tagintézmény-igazgatok

Bolcsodevezetd

3. Kozépvezetdi szint

Munkak6zosség vezetok

Kornyezet és természetbarat
munkakdzosség

Hagyomanydrzé munkakdoz.

Egészséges ¢letmodra nevelés
munkak6zdsség

Szakmai munkédt tdmogato
munkak6zdsség

Kiilonleges banasmodot
igényl6é gyermekek,gyermek —
védelem munkak6zdsség
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VEZETOI VEZETOKNEK A MUNKAKOROKBEN | TELJES VAGY
SZINTEKHEZ KOZVETLENUL FOGLALKOZTATOTT | RESZMUNKAIDOS
TARTOZO ALARENDELT LETSZAM MUNKAKORRE VALO
BEOSZTASOK. MUNKAKOROK HIVATKOZAS
Fdigazgatd Féigazgatod 1 6 Teljes munkaidds
Intézményegység- 116 Teljes munkaidds
vezetd helyettes
Tagintézmény- . ) e iw
_agintes Y 2 6 Teljes munkaidds
igazgatok
Bélesédevezets 116 Teljes munkaidds
Megbizott felelds 116 Teljes munkaidés
Ovodapedagogus 24 16 Teljes munkaidds
Dajka 14 6 Teljes munkaidds
Bolcsddei dajka 316 Teljes munkaidds
Pedagodgiai assziszt. 9 16 Teljes munkaidds
Kisgyermekneveld 8 16 Teljes munkaidds
Karbantarté 1 16 Teljes munkaidds
Karbantarté 116 6 oras
Ovodatitkar 2 6 Teljes munkaidds
Konyhai kisegitd 116 Teljes munkaidds

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE:
Az 0sszevont intézményt a féoigazgaté iranyitja, 6 a legfelsd vezeto.
Az intézményen beliil megtalalhato:

- az ala-¢és folérendeltség

- illetve, az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala-és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
12



- igazgatok,
- illetve igazgatokhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van

2.7. AZINTEZMENY OM SZAMA, SZEKHELYE, TAGOVODAI, TELEPHELYEI:

AZ INTEZMENY OM SZAMA: 202347

AZ INTEZMENY FOIGAZGATOJA: KOHAZYNE FASCHING ANIKO

SZEKHELY:

Dr. Batthyanyné Coreth Miria Ovoda és Bolcséde
9900, Kormend, Bartok Béla u. 9. Tel: 06 94/ 594-313
>4l bcmovoda.kormend@gmail.com
Intézményegység-vezetd helyettes: Berzai Gyongyi

TAGOVODAI:

1. Dr. Batthyanné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde Matyas Kiraly Utcai Tagévodaja
9900, Koérmend, Matyas Kiraly u. 18. Tel: 06 94/ 594-278
>4 matyasovikormend@gmail.com
Tagintézmény-igazgatd: Vass Virag Marianna

2. Dr. Batthyanyné Coreth Miria Ovoda és Bolcséde Molnaszecs6di Tagovodaja
9912 Molnaszecsdd, Kossuth u. 45. Tel: 06 94/ 422-308
><1: molnaszecsodiovi@gmail.com
Tagintézmény-igazgato: Molnarné Szabé Judit

TELEPHELYEI:

1. Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde Horvatnadaljai Tagovodaja
9900 Koérmend, Nadaljai u. 19. Tel: 06 94/ 410-413
><: nadaljaiovi@gmail.com
Megbizott felelds: Szakaly Timea

2. Dr. Batthyanyné Coreth Miria Ovoda és Boleséde Kormendi Bobita Boleséde
9900 Kormend, Arany Janos u. 31. Tel: 06 94/ 412-478
>4: kormendbolcsode@gmail.com
Bolcsédevezetd: Toth-Pantali Monika
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Honlap cimek: www. bartokiovi.gportal.hu
www. matyasovi.hu
www.facebook.com/Dr.Batthyanyné
www. https://www.bobitabolcsodebcm.hu/

ALAPITASRA, ATALAKITASRA, MEGSZUNTETESRE JOGOSULT SZERV:
Kormend és Mikrotérsége Koznevelési Intézményfenntarto Tarsulas
9900 Kormend, Szabadsag tér 7.

Elnok: Bebes Istvan

2.8. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE
Részben Onalldan miikodo koltségvetési szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Kormendi

K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el. Cime: 9900 Kérmend, Szabadsag tér 7.

2.9. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESENEK VEGREHAJTASARA SZOLGALO

SZAMLASZAM, AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ALANYISAGANAK TENYE

A SZAMLAVEZETO PENZINTEZET NEVE: OTP BANK NYRT.KORMEND
A SZAMLAVEZETO PENZINTEZET CIME: KORMEND, VIDA J. U. 2.
A SZAMLATULAJDONOS NEVE: DR. BATTHYANYNE CORETH MARIA OVODA

ES BOLCSODE

A SZAMLATULAJDONOS CIME: 9900 KORMEND, BARTOK BELA U. 9.

A SZAMLATULAJDONOS SZAMLASZAMA: 11747020 — 15834601

A  SZERV ALTALANOS FORGALMI ADO | TARGYI ADOMENTES
ALANYISAGA:

AZ INTEZMENY ADOSZAMA 15834601-2-18
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3. AZINTEZMENY KOLTSEGVETESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK, AZ INTEZMENY KEPVISELETE

3.1. AZINTEZMENY GAZDALKODASA:
a. Az elbiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

b. Az intézmény koltségvetése beépiil Kérmend Varos Onkorményzata Kérmendi Hivatal dnalldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv — koltségvetésébe.

Tevékenységérol és gazdalkodasardl rendszeresen beszdmol az intézményvezeto.

Intézményen beliil a féigazgatd felelds a koltségvetések elkészitéséért és a takarékos gazdalkodas
megvaldsitasért. Tavollétében ez a feladat a vezetd helyettest terheli. A tagintézmény -igazgatdk
utalvanyozasi és aldirasi feleldsséggel birnak.

KOZOS SZABALYOK:

- A koltségvetés és a beszamolo Osszeallitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az intézmény gazdalkodasi jogkdr szerinti besorolasat.

- A koltségvetés és beszamol6 elkészitése sordn az dnkormanyzat képviseld-testiiletének, mint
feliigyeleti szervnek az informacids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell
Osszedllitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolodé dokumentumokat.

A KOLTSEGVETES TERVEZESERE VONATKOZO SZABALYOK:

- Az intézmény koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasdhoz
sziikséges belsd szadmitasokat az €érvényben 1évo szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak
megfelelden kell elkésziteni.

- A szamitasokat az intézmény felépitésének megfelelden - figyelembe véve az intézményi
struktarat a feladat - ellatasi modot - kell elkésziteni.

- A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszedllitdsakor egyrészrél az ellatando
feladatokbol, illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

- A normativ 4llami hozzdjaruldsokhoz az intézmény feladatmutatok €s mutatoszamok
alapjan torténd adatszolgaltatdsanak valodisagaért és az adatok ellendrzéséért a
tervezési feladatok ellatasaért felelds személy tartozik felelésséggel, a féigazgato.
A kitoltést alatamasztdo dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat

a tervezés ligyiratai kozott feltétlentil meg kell érizni.
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A KOLTSEGVETESI BESZAMOLASRA VONATKOZO SZABALYOK

A koltségvetési beszamolasokat az Onkormanyzat végzi a negyedéves, féléves, haromnegyed éves,
éves gazdalkodasrodl az intézménnyel vald konzultacio utan.

3.2. AKOLTSEGVETESI KONCEPCIO KESZITESE

a. A koncepciokészitésben résztvevok szakmai tdjékoztatdsa, informacidatadas,
konzultacié. / MAK, Polgarmesteri Hivatal, Féigazgato / nov. 30.

b. Az intézményre vonatkozo6 koncepcid elkészitése / belsé szamitsi anyag, végzi a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodaja az intézmény adatainak szolgaltatasa utan/.

c. A koncepcio ellendrzése, korrekciodja / sziikség szerint/.

d. Koltségvetési koncepcid eldterjesztése, megszdvegezésben vald részvétel.

3.3. AKOLTSEGVETESI TERV ELKESZITESENEK MUNKAFOLYAMATAI

/ februar 15. vagy a koltségvetési torvény kihirdetését kovetd 45. nap. /

a. A koltségvetési terv kidolgozasaban résztvevd személyek szakmai tdjékoztatasa,
Informéciods garnitlra 4tadas, sziikség szerint konzultacio, tajékoztatas a képviseld-
testiilet altal elfogadott koncepciorol.

b. Az intézmény koltségvetési terv javaslatanak kidolgozasa a koltségvetési
koncepcioban, jévahagyott keretszamok, illetve megfogalmazott szempontok szerint.
/ bels6é szamitasi anyag az intézményben /.

c. A koltségvetési terv szakmai ( pénziigyi-szamviteli) ellenérzése.

d. Koltségvetési rendelet-tervezet dsszeallitdsaban valo részvétel.

e. Szoveges elbterjesztés, indoklas elkészitése a koltségvetési tervjavaslathoz.

/A pénziigyi iroda vezetdje az intézménytdl kapott anyagot leellendrizve, egyeztetve,

el6terjesztést készit a képviseldtestiiletnek/
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3.4. A KOLTSEGVETESI BESZAMOLO KESZITESE

A pénziigyi Iroda feladata az intézmény éves beszamolojanak elkészitése, az intézmény csak adatot,
szoveges beszdmolot, kiegészitést szolgaltat.

3.5. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOJENEK AZON JOGOSITVANYAI, AMELYEK

KOREBEN A KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISELOJEKENT JARHAT EL

- Az intézmény képviseletére a foigazgaté jogosult.
- A féigazgato a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre atruhézhatja
/ intézményegység-vezetd helyettes, tagintézmény-igazgatd, bolcsdédevezetd/

- Mint koltségvetési szervet a foigazgaté képviseli a bizottsagi, onkormanyzati tiléseken.
- A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a. jognyilatkozatok tétele az intézmény nevében

b. az intézmény képviselete hivatalos ligyekben, intézményi kozdsségekkel

c. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl, amennyiben erre a fenntarté engedélyt ad

d. az intézményben tudomanyos vagy szépirodalmi miivek elkészitése céljabol adott nyilatkozat.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK
FOGADASANAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE, ALTALANOS
SZABALYOK AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOSAN

Az ovoda ¢€s bolcs6de hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.

Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Ilyenkor torténik az 6voda és bolesdde sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.
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Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda 5 hét / 25 munkanap
Matyas Kiraly Utcai Tagévodaja 5 hét / 25 munkanap
Molnaszecsédi Tagévodaja 6 hét / 30 munkanap
Horvatnadaljai Tagévodaja 6 hét / 30 munkanap
Kormendi Bobita Bolcsode 3 hét / 15 munkanap

AZ INTEZMENYEK NAPI NYITVA TARTASA:

Dr. Batthyinyné Coreth Maria Ovoda és

naponta 6-17 oraig / 1116
Bileséde (székhely) P oraig /mapt 11 ora

Dr. Batthyanné Coreth Méria Ovoda és Bolcsdde | naponta 5.30 - 17.30 6raig / napi 12 éra
Matyas Kiraly Utcai Tagévodaja

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde

naponta 6.30 - 16.30 o6raig / napi 10 ¢
Horvatnadaljai Tagévodaja P oralg /napt 10 ora

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde

naponta 6.30 - 16.30 6raig / 1106
Molnaszecsddi Tagévodaja P oralg /napt 10 ora

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde

naponta 5.30 - 17 oréi 11,56
Kormendi Bobita Bolcséde aponta 5.30 - 17 6réig / napi 11,5 6ra

A nevelési-oktatasi intézmény mukodeésével kapcsolatban, dontések elékészitésében, végrehajtasaban
¢s ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok.

A nyitva tartds idejét az év elején bekért sziildi nyilatkozatok alapjan allapitjuk meg.

Az intézmények bejarati ajtajat napkozben tobbszér is bezarjuk, a gyermekek biztonsaga
érdekében. A bejarati ajtokra ki van fliggesztve a nyitvatartdsi rend. Tobb intézményilinkben
beléptetd korongok allnak a sziil6k rendelkezésére, ez is a gyermekek biztonsagat szolgalja.

Amennyiben az ajt6é zarva van, csengetni kell. Az udvari kapukon biztonsagos felsé zar is talalhato,
melyet a gyermekek nem érnek el. Az intézményi vagyon megdvasa érdekében napkdzben zarjuk a
felndtt 6ltozoket, a gyermekcsoportokat, amikor nem tartozkodnak az épiiletben. Az irodat, a neveldi
szobat szintén, amikor hasznalaton kivil van.

Az intézmény mukodéséért felelds féigazgatot barmilyen rendkiviili esemény / lopas, gyermekszokeés,
baleset stb. / megtorténte esetén tajékoztatni kell!
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A tobbcsoportos 6vodakban az 6vodapedagdgusok munkaba allasa 1épcsdzetes munkakezdéssel €s
befejezéssel torténik. A csoportok ovodapedagogusai havi, illetve kétheti valtasban cserélik a
deélelbttos és délutanos miiszakot.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 munkanapot nem haladhatja
meg. Bolcsdde esetében ez 1 munkanap (bolcsédék napja).

A gyermeklétszam lecsokkenése esetén a bolcsddében és az dvodaban / az iskolai szilinetek és a nyari
iddszak alatt / csoportosszevonasokra keriilhet sor.

A BOLCSODEI MUNKA SZAKMAI ALAPJA A BOLCSODEI NEVELES — GONDOZAS ORSZAGOS
ALAPPROGRAMJA ES A HELYILEG ELKESZITETT BOLCSODEI SZAKMAI PROGRAM.

AZ OVODAKBAN A NEVELO-OKTATO MUNKA PEDAGOGIAI PROGRAM SZERINT FOLYIK. A
PEDAGOGIAI MUNKA MEGHATAROZOJA AZ OVODAI NEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMJA ES A
PEDAGOGIAI PROGRAM.

Az intézmények egységes szerkezetbe foglalt Hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a gyermek 6vodai és bolcsédei életével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg
(felvétel, érkezés, tavozas, hidnyzas, étkezés stb.).

A Hazirendet a fOigazgatd késziti el és a neveldtestiilet fogadja el. A sziildk részére tdjékoztatast
adunk az elsé sziiléértekezleten és kifliggesztjilk a bejaratnal, megtaldlhatok az intézmények
honlapjain.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni. Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a
gyermeket napkdzben /az dvodai €és bolcsddei tevékenység zavardsa nélkiil/ behozhassak, illetve
hazavihessék.

4.1. GYERMEKEK FELVETELE

A bolcsddébe torténd felvétel folyamatosan torténik a bolcsddei féréhely aranyaban.
Bolcsddébe a gyermek 1 éves koratdl 3 éves koranak betoltéséig, illetve annak az évnek
december 3 1. napjaig veheto fel, mely évben a 3. €letévét betolti.

ELLATASI TERULET:

Kormend, Doroske, Doborhegy, Egyhazashollos, Katafa, Magyarnadalja, Magyarszecsod,
Molnaszecsod, Nagymizdd, Pinkamindszent, Szarvaskend, Vasalja, Nadasd, Daraboshegy,
Halogy, Hegyhathodasz, Hegyhatsal, Csakanydoroszlo.

SZUKSEGES DOKUMENTUMOK: - a sziilok munkaltatoi igazolasa

- felvételi adatlap kitoltése
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- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- orvosi igazolas, hogy a gyermek kozosségbe johet, illetve
valamennyi kotelez6 oltasat megkapta

Az 6voda - a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — az dvodai jelentkezés idejét, modjat a hatarido
el6tt 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.

A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik.

A kormendi ovodak felvételi korzetét az dnkormanyzat jeloli ki a varos megosztasaval, a Nadaljai
6vodd¢ Horvatnadalja, Molnaszecsdd korzete elsésorban Molnaszecs6d, Magyarszecsdd kozség
teriilete. Az intézményfenntartd tarsulas tagjainak barmely kozségébol valamennyi 6voda felvehet
téritésmentesen gyermeket, amennyiben ezt a 1étszdma megengedi.

Az ovodai felvételrol, atvételrdl az dvoda féigazgatodja dont.

Az 6voda koteles felvenni azt a gyermeket, aki betoltotte a 3. €letévét, ha a lakdhelye a korzetében
talalhato.

A FELVETELHEZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK:
- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
- aszild személyi igazolvanya
- gyermek személyi igazolvanya
- felvételi adatlap kitoltése

- lakcimkartya

TAIJ kartya

4.2. CSOPORTOK KIALAKITASA

OVODAI CSOPORTOK KIALAKITASA

A tobb csoportos oOvoddkban a f6igazgatd, a helyettes és a tagintézmény-igazgatd dont a
gyermekek csoportba torténd beosztasarol a sziild kérésének és a pedagdgusok véleményének
figyelembe vételével. A gyermekek vegyes életkorti csoportokban keriilnek elhelyezésre, melyrdl a
beiratds utan kiértesitjiik a sziiloket.

Ovodainkban a nyelvi-, kommunikéciés zavarokkal kiizdd gyermekek logopédiai ellatisa allami
fenntartas mellett biztositott.
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Valamennyi 6voddba jaré gyermeknek lehetésége van a pedagodgiai szakszolgalat nevelési
tandcsadasanak igénybe vételére, ha a gyermek beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd.

A sziillonek kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési taniacsadason, ha a
gyermekkel foglalkozo ovodapedagogusok kezdeményezésére az ovoda neveldtestiilete erre
javaslatot tesz. A jegyzo kotelezheti a sziilot, hogy e kotelezettségének eleget tegyen.

BOLCSODEI GYERMEKCSOPORTOK KIALAKITASANAK RENDJE:
A 48 féréhelyes bolcsddében 4 gyermekcesoport alakithato ki.

A syermekcsoportok kialakitasanak fobb szempontjai:

. az intézmény nagysaga,
= agyermek kora,

. a gyermek fejlettségi foka.

Csoportbeosztas kor-és fejlettségi fok szerint:

- csecsemd csoport
- kisévodas csoport

A gyermeket, intézményi felvételének napjatdl, intézményi elhelyezésének végéig az adott
intézmény nyilvantartja.

4.3. A GYERMEKEK MULASZTASA
Ha indokolt esetben a gyermek tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztas igazolt, ha:

e asziild eldre bejelentette, hogy gyermekét nem viszi dvodaba, bolcsddébe

e a gyermek beteg volt, s azt a tdvollét tartamat feltiintetd orvosi igazolassal igazolja az
ovodapedagdgus, gondozond részére torténd atadassal,

e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
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Minden tavolmaradast elére be kell jelenteni az intézmények hivatalos telefonszamain,
személyesen az oOvodapedagdgusnal, vagy a kozponti 6voda adminisztratoranak illetve a
bejarati ajtoknal elhelyezett hidnyzasok jelentése lapokon.

A mulasztas igazolatlan, ha a tdvolmaradast nem igazoljak.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha igazolatlan mulasztasa
egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi foglalkozast, az 6voda féigazgatodja, - a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot.

b) Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az évoda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, a foigazgatd a
mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

d) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hliisz nevelési napot, a fOigazgato
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

A hianvyzas bejelentése:

Kérjiik, hogy lehetoleg reggel 8.30 oraig jelezzék, ha gyermekilkk nem jon Ovodaba,
bolcsddébe, hogy a csoport €s az étkeztetést igényld is tudja, hogy szamithat- e a gyermekre.

4.4. AZ ELHELYEZES MEGSZUNESE

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:

— a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

— a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon,

— a gyermeket felvették az iskolaba (6-7 évesen),
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— a gyermeket nem vették fel az iskoladba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a 7. életévét betolti,

— a gyermek jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az
ovodabol, feltéve, hogy az ovoda a sziilot legalabb kettd alkalommal irasban
figyelmeztette,

— tobb havi fizetési hatralék keletkezik, s a foigazgatd, a tagintézmény-igazgatok
kétszeri irasbeli felszolitasa eredménytelen (kivéve hatranyos helyzeti
gyermekek).

Az ovoda hatarozatban torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok
szerint megszint.

Nem lehet az 6vodai elhelyezést megsziintetni a sziild kérésére (kivéve, ha egy masik ovodaba
felvételt nyert)) és igazolatlan mulasztds miatt sem, ha a gyermek betoltdtte az 3. életévét
(2015.09.01-t61), vagy ha gyamhatosag intézkedésére nyert felvételt, tovabba ha hatranyos helyzeti.

Megsziinik a bolcsodei elhelyezés:

¢ ha az elhelyezés megsziintetését a gyermeket gondozo sziild irasban kéri,
¢ ha a gyermeket az 6vodaba felvették,
¢ ha a gyermek indokolatlanul, folyamatosan hat héten at a bolcs6débdl tavol marad,

e ha a bolcsddei téritési dij fizetésére kotelezett a dijat irdsbeli felszolitas ellenére sem
fizeti meg,

e ha a bolcsdde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota

veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy allapota a bolcsédében vald tovabbi
tartdzkodassal rosszabbodna, illetdleg a bolcsédei gondozasra alkalmatlan.

4.5. A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

A fbigazgato munkaidejének nincs a gyermekekkel valo neveléssel-oktatassal lekotott kotelezo része.
Heti munkaideje 40 ora. A féigazgatdé maga jogosult meghatarozni a munkaideje felhasznélasat,
annak helyét.

A FOIGAZGATO TARTOZKODASANAK TERVEZETT NAPJAI:

Dr. Batthyinyné Coreth Maria Ovoda Hétf6, péntek,

Matyas Kiraly Utcai Tagovoda, Bolcsode Kedd, szerda

Molnaszecsdd, Nadalja havi 1 alkalommal péntek
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A foigazgatonak csoportban eltdltendd kotelezé éraszama nincs.

Az intézményegység-vezetd helyettes heti kotelezd draszama: 24 ora, a Matyas tagovoda igazgatdjaé
heti 26 ora, a Molnaszecs6di tagévoda igazgatdjaé 26 oOra, melyet a gyermekcsoportban, a
gyermekekkel valo foglalkozassal kotelesek eltolteni.

Az intézmény miikodése soran a munkaidd napi beosztasa tigy torténik, hogy a reggeli és a délutani
idészakban mindig legyen intézkedésre jogosult személy az intézményben. / fdigazgatod
intézményegység-vezetd helyettes, tagintézmény-igazgatd, MunkakdzOsség vezetd, megbizott
rangidés ovodapedagogus /.

AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS SZABALYOK

Munkaba allas

A dolgozok kotelesek munkajuk megkezdésekor, atoltdzve, az eszkdzok elkészitésével, a csoportban
a munkat a munkarendben meghatarozott idében pontosan megkezdeni.

A jelenléti ivet, minden dolgozd koteles vezetni a letoltott tényleges munkaidének megfelelden.
Latszddjon a talora €s a tobblet ora lecstisztatasa a jelenléti iven.

Tavozas

A munkaid6 letdltése utan lehet 4t6ltdzni €s tdvozni az intézménybdl. Az utolséd tavozok feladata az
aramtalanitas, ajtok, ablakok bezarésa.

A pedagogusok a gyermekekkel valo foglalkozas keretében heti 32 orat toltenek az 6vodaban.

326/2013 17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus szamara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében végzendd tevékenységek:

1. foglalkozasok eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

3. az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos -eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
5. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

24



9. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

10. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

11. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

12. a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

13. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
14. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

15. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

16. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
17. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
A gyakornok kotelez6 csoportban toltend6 ideje: heti 26 6ra.

Ovodai szakérto, 6vodai szaktanacsado heti oraszama 25 o6ra.

Hianyzas

Ha a dolgoz6 munkdjat betegség vagy mas ok miatt nem tudja ellatni, koteles a tdvolmaradasat a
munkakezdés eldtt, akadalyoztatasa esetén még aznap a fOigazgatonak, a tagintzmény-igazgatonak,
intézményegység-vezetd helyettesnek, bolcsddevezetdnek, valtotarsanak jelezni, hogy a gyermekek
ne maradjanak feliigyelet nélkiil. Hidnyzas esetén a helyettesités elsésorban a valtd pedagdgus
feladata.

Miiszakcsere

Varatlan esemény kapcsan bekovetkezd miiszakcesere sziikségességét a foigazgatd engedélyezi.
Hosszabb betegség, tavollét esetén a napi feladat ellatasa érdekében a dajkak 8 oratol- 4 oraig vannak
miszakban a tobbcsoportos 6vodakban.

Telefonhasznalat

Az intézmények telefonja elsésorban hivatalos ligyek intézésére szolgal. A hivott kolléganak atadjuk
az lizenetet. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekcsoportban nem megengedett. Siirgés esetben
a gyermekektdl tavol a maganbeszélgetés mas helyiségben lefolytathato, ritka esetben. A privat
okostelefon nem hasznalhatd napkozben a sziildk iizeneteinek fogadasara, és kapcsolattartasra.
Napkozben lehalkitott, vagy kikapcsolt allapotban az 61tdz6ben, sajat szekrényben tarolhato.

Szabadsag

Az éves szabadsagot esedékességének évében kell kivenni, kivéve, ha a dolgozd ezt nem tudta
megtenni pl betegség miatt.
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A dolgozok éves szabadsagolasi tervet készitenek, melynek engedélyezését a féigazgatd végzi.

4.6. AZINTEZMENYEK DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

46.1. AZ ALKALMAZOTTAK ALTALANOS MUNKARENDJE:

Az intézmény és tagdvodak zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és a
munkakori leirasokat a foigazgatd allapitja meg. Minden alkalmazottnak és a gyermekeknek is be kell
tartania a munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet. Minden dolgozd koteles
munkakezdés el6tt 10 perccel kordbban a munkahelyén megjelenni. A munkabol valé tdvolmaradast
eldzetesen be kell jelenteni, legkés6bb a munka megkezdése eldtt egy oraval. Ezt kovetden kdzvetlen
kollegandt értesiteni kell a hianyzd ovodapedagdgusnak. Az 6voddban és bolcsédében mindig
szakszer(i helyettesitést kell biztositani. A dolgozd és tagintézmény-igazgatd koteles a szabadsag
engedélyezésének kérelmét 10 munkanappal elébb benyujtani és engedélyeztetni a megjeldlt
nyomtatvanyon. Tagdévodak dolgozdinak engedélyezéje  foigazgatd, tagintézmény-igazgato,
bolcsdédében bolcsddevezetd. Az dvodakban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat sem az
éptiletben, sem az udvaron. A tavollevok helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hianyzo
alkalmazott feladatainak iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok szakértelemmel vald ellatasat. A munkaiddre a hatdlyos kdznevelési torvény rendelkezései
alkalmazandok. Az 6vodapedagogusok teljes heti munkaideje 40 6ra, mely 32 kotott munkaidébol
(kivétel az orakedvezményben részesiilé 6vodapedagdogusok). A bolcsddében a kisgyermekneveldk
teljes heti munkaideje 40 Ora, melybdl kotelezéen 35 orat kell a csoportban tolteni. Az
6vodapedagogusok kisgyermeknevelék heti munkarendvaltasban dolgoznak. Indokolt esetben a
foigazgato, a tagintézmény-igazgato, bolcsédevezetdo engedélyével lehet munkarendet cserélni.
Ovodékban a pedagogiai asszisztensek kotelezé heti munkaéraja 40 éra, melybél 35 érat koteles
gyermekek kozt, gyermekek fejlesztésével eltolteni. A fennmarado heti 5 ordaban az ovoda
teriiletén a rabizott feladatokat latja el.

4.6.2. ADOLGOZOK MEGBIZASANAK ELVEI:

Az alkalmazottak feladatokra valo kijeldlésének €s megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitdsanak alapelvei:

az intézmény zavartalan feladatellatasa,

a dolgozok egyenletes terhelése,
ratermettség és alkalmassag,
a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A megbizast a foéigazgatd adhatja.
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4.6.3. ADOLGOZOKRA VONATKOZO ETIKAI NORMAK MEGFOGALMAZASA

e Az O6voda dolgozdinak kotelességeit, a jogszabalyok mellett, az intézményi belso
szabalyzatok hatdrozzak meg. Az O6vodapedagogusok és egyéb dolgozok kotelezo
munkaidejét torvény rogziti. Az dvodapedagogusok esetében ez a munkaidd kotelezden eldirt
6raszambol és az ovoda ,,Pedagogiai Programjaban” kotelezden eldirt feladatok ellatasara,
szabadon beoszthatd munkaidébdl all.

e A torvényes munkaidé magas szinvonalli munkaval valo kitoltése nemcsak térvényi, hanem
erkolcesi kotelesség is. Ennek szellemében az 6vodapedagdgus felkésziil a foglalkozasokra és
gondoskodik azok megszervezésérol.

e Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld egész személyiségével nevel, kovetendo pozitiv
erkolesi mintaul szolgal, koteles megfelelnie az Etikai Kodexben foglaltatnak.

e Szakmai elhivatottsaga, felkésziiltsége, kulturaltsaga, munkamoralja példa értéki.

o Kell6 onismerettel, onbecsiiléssel, onkritikaval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai
megujulast. Munkdjara a humanités, a demokratikus gondolkodasmad a jellemzd.

e Az intézmény dolgozdi, feladataikat a legjobb mindségben végzik, munkakori leirasainknak
megfelelden. Belsd igénylik-munkdjuk mindségének javitdsa, folyamatos Onképzéssel
feladatuk. Szakmai fejlédésiik mellett folyamatosan torekszenek Onismeretik és
emberismeretiik fejlesztésére.

e Az intézményben dolgoz6d magatartasaban ¢s megjelenésében is legyen példamutato, az
emberi kapcsolatokban segitdkész, kiegyensulyozott ¢s mértékletes.

o Intézmény életében a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominaljanak, mind a gyermek-

ovodapedagogus,  kisgyermekneveld6 — gyermek-gyermek,  sziil6-  o6vodapedagdgus,
ovodapedagdgus-ovodapedagogus, gyermek-dajka, oOvodapedagogus - dajka, vezetd-
beosztottak kozott.

e Szakmai kapcsolatokban a valds értekek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és a
pedagogushivatas irdnti elkdtelezettség kell, hogy meghatarozo legyen.

e A nevelGtestiilet kollegidlis munkakapcsolatot feltételez az 6vodapedagogustdl, ami a
tiszteletteljes és dszinte munkatarsi viszonyon alapul.

e A kozos munkat segité szakmai észrevételek dramlédsa alapfeltétele az egyiittmiikodésnek,
melyet a targyszerliség €s a tolerancia kell, hogy jellemezzen.

e A nevelGtestiilet, nevel6k6zosség tagjai kdlcsondsen megbecsiilik, tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek. A felmertilt konfliktusokat kulturaltan, megértéssel,
az okok megsziintetésével probaljak megoldani.

e Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciok szolgalati titkot képeznek.

e Az intézmény belsé életével kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kell kezelni.

e Az intézményben dolgozoknak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra
vonatkozoan is, amelyek a gyermekek és azok hozzatartozdival kapcsolatosak. Ezen
informaciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek
adhatok at, megfeleld koriiltekintés és felelds dontés mellett.

e Valamennyi intézményiink dolgozoja titoktartasi kotelezettséget ir alda, melyet az
adatvédelmi szabalyzatunk tartalmaz.

e Minden Ovodapedagogusnak, kisgyermeknevelOnek és a pedagogiai munkat segitOknek
kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteinkkel, sem
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nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

4.6.4. AZ INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A dolgoz6 munkéaval kapcsolatos tevékenységre hasznalhatja, a ratelepitett programokat nem

modosithatja, ujakat nem telepithet ra. Az intézménybdl a foigazgatd engedélye nélkiil nem vihetd
ki,

46.5. A DOLGOZOK MUNKAHELYRE BEVITT HASZNALATI TARGYAINAK

SZABALYOZASA

Mobiltelefont munkaidében az dvodai csoportban, bolcsddei csoportban nem Iehet hasznalni.

4.6.6. INTEZMENYI UTASITAS KOZOSSEGI OLDALAK HASZNALATAVAL KAPCSOLATBAN

4.6.6.1. A kozosségi oldalak hasznalatanak szabalyai

e intézmény nevével és az intézmények gyermekcsoportjainak megnevezésével zart csoportot
csak az intézmény alkalmazottja / 6vodapedagodgusa hozhat 1étre,

e zart csoport adminja csak az intézmény dolgozoja lehet, mas, az intézménnyel munkavallaloi
jogviszonnyal nem rendelkez6 személynek nem adhat at ilyen jogosultsagot,

e zart csoport adminja, mikodtetdje felelds a kozdsségi oldalon megjelend képi és irasos
tartalmakeért,

o képi ¢és irdsos tartalom nem lehet ellentétes az intézményben képviselt értékekkel ¢€s
véleményekkel,

e minden zart csoport miikodésérdl azonnal bejelentési kotelezettsége van a csoport
létrehozojanak a foigazgato és a helyettesek, tagintézmény-igazgatod

e a fOigazgatét, intézményegység-vezetd helyettest, tagintézmény-igazgatot fel kell venni a
csoport tagjanak.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodédban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellendrzési tervet a foigazgatd késziti el.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja:
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- Az intézményben folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

- Az eredményesség megallapitasa mellett annak feltarasa, hogy milyen teriileten
kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat.

- Szervezeti illetve miikodési fejlesztéseket végrehajtani, korszertisiteni, béviteni.

- A pedagogiai program és az éves munkaterv kovetelményeinek megfeleléen az eredmények
szamon kérése.

- A fegyelmezett munkavégzés.

A pedagodgiai munka ellenorzésének feladatai:

- Biztositsa az intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszerli, (jogszabalyok, Orszagos
Alapprogram, Pedagogiai Program szerint eldirt) miikodését.

- Segitse az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

- Az ellendrzés megfelel6 informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol, melynek
segitségével konnyen elkészithetd a pedagdgusok értékelése.

- SWOT analizis elkészitése nyoman az intézményi erdsségek, gyengeségek feltarasa.

- A PDCA ciklus jelenjen meg a pedagdgiai munkaban.

Az ellenorzés kiterjed:

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak gyermekekkel valé foglalkozasara

Az irasbeli dokumentaciora / napld, személyiséglapok/

A pedagdgus altal vallalt / tobblet /tevékenységek megvalodsitasara

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszerét, iitemezését.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
kozoktatasi torvény modszertani szabadsagot biztosit a pedagdgiai program keretei kozott.

Az ellenérzés fajtai: - tervszerii, elore megbeszélt szcempontok szerint
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- spontan, alkalomszerii ellenorzés
a. problémak feltarasa, megoldasa érdekében
b. a napi felkésziiltség felmérése céljabol

Az ellenorzés modszerei:

— Tevékenységlatogatas, kotetlen id6 latogatasa
— Irasos dokumentumok vizsgalata
— Beszdmoltatas irdsban és szoban
— Programok, rendezvények, sziil6i értekezletek

Az ellenorzést véozi:

- fdigazgatd

intézményegység-vezeto helyettes

tagintézmény-igazgatd
- szakmai munkakdzosség vezetd

A tervszerl, konkrét ellendrzési tervet mindig az éves munkaterv tartalmazza, mely a neveldi
szobaban minden pedagdgus eldtt nyilvanos.

A foigazgato minden pedagogus munkajat legalabb évi 1 alkalommal értékeli a nevelési év
soran. A bolcsddei kisgyermeknevel6k szakmai ellenérzését a kinevezett bolcsédevezeté végzi.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni kell. A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a
pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg a tapasztalt hidnyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményi Onértékelés kapcsan €s a pedagdgus mindsitések értékelése soran, mint intézményi
delegéalt nagy feleldssége van az ellendrzést végzonek a pedagdgus munkdjanak hiteles
megitélésehez.

A koznevelési intézmény fOigazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

5.1. AZIGAZGATOI ELLENORZES

A f6igazgato a belso ellendrzés iranyitoja, ellendrzési joga kiterjed az 6sszes alkalmazottra,
munkavégzésiikre, ¢és a teljes intézményi miikddésre. A féigazgatd, a munkakozosség vezetd
ellendrzései lefedik teljesen az intézmény miikodését. A vezetdk hataskorét €s ellendrzési korét
munkakori leirasuk tartalmazza.
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A vezetOi ellenorzés kiemelt vizsgalati teruletei:

— ahatalyos jogszabalyok: belso szabalyzatok eldirasainak betartasa,

— avezet6i utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

— tanligy-igazgatasi, pedagdgiai, modszertani, statisztikai €és egyéb belsd végrehajtasi
utasitdsok megtartasa,

— hataridds feladatok teljesitése,

— az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket kisérd sziilok (sziiléi nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével az 6vodaval,
bolcsddével jogviszonyban nem allo személyek a féigazgatonak - tavollétében a helyettesnek —
jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

A dajka, az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld a belépot a fenti személyekhez kiséri.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval tortént eldzetes
egyeztetés szerint zajlik.

A bolcsddei és oOvodai csoport, foglalkozasok latogatasait mas személyek részére a fdigazgatod
engedélyezi.

/Amennyiben a gyermekcsoport pedagogusa, vagy a kisgyermekneveld egyeztet, hogy bemutatja a
munkdjat pl orvos, erdész, népi tancos bemutatdt tart a csoportban, ezekrdl is tdjékoztatni kell a
vezetot./

7. TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL TORTENO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Tagintézményeink a Matyas Kiraly Utcai Tagdévoda, a Molnaszecs6édi Tagdvoda, telephelyiink a
Horvétnadaljai Tagévoda és a Kérmendi Bobita Bolcsdde.

Mivel a Matyas Kiraly Utcai Ovoda 7 csoporttal iizemel, a bolcsdde 4 csoporttal, ezért varhatéan
helyileg ott lesz a tobb feladat, ezért a heti 2 alkalmat a féigazgato ott tolti. A székhely 6voda 5
csoporttal, itt heti 2-3 napot dolgozik a féigazgato. Itt latja el a hivatali teend6it. Az 1-1 csoportos
tagovodakra havonta 1 alkalom jut. A helyi irdnyitasért, dontésekért / kisebb tligyek, napi feladatok/
az intézményegység-vezetd helyettes ¢€s a tagintézmény-igazgatok felelnek. Beszdmolasi,
tajékoztatasi kotelességiik van a vezetd felé. A fdigazgatd mindennapos kapcsolattartast tart fenn
telefonon is minden intézménnyel.
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A tagintézmény-igazgatok feleldsek az 6voda takarékos gazdalkodasaért, nevelé-oktatd munka
zavartalansagaért, az étkezési téritési dijak koordinaldsaért, karbantartasi munkalatok jelzéséért,
annak megszervezéséért. Utalvanyozasi, alairasi jogkorrel rendelkezik.

Eves beszamolot készitenek az intézményiik munkajarol.
FelelOsek a Sziil6i Szervezettel valo jo kapcsolat fenntartasaért.

A bolcsddevezetd javaslatot tesz pénziigyi, munkaltatoi, felujitasi, karbantartasi kérdésekben. A
szakmai munka iranyitasa, ellendrzése teljesen az 0 feladata a bolcsédében, mert szakmailag 6nallé a
Kormendi Bobita Bolcsdde.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben az igazgatdtanacs dont, melynek tagjai a féigazgatd, az
intézményegység-vezetd helyettes, a tagintézmény-igazgatok, a bolcsédevezeto.

8. AZ IGAZG{&T()K ES SZERVEZETI EGYSEGP;K KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, IGAZGATOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, KAPCSOLATTARTAS

A tarsulasban miikodd intézmény élén féigazgatd all. Munk4jat az intézményegység-vezetd helyettes
segiti helyileg. A tagévodakban a tagintézmény-igazgatok. A bolcsddei munkat, a bolcsédevezeto.

8.1. AKOZNEVELESI INTEZMENY FOIGAZGATOJA

NKT.69. §

(1) A koznevelési intézmény foigazgatioja

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

c) dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, egyéb
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja felel

a) apedagodgiai munkaért,
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b) anevelbtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacért,
g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

8.2. AZ INTEZMENYEGYSEG-VEZETO HELYETTES ES A TAGINTEZMENY-IGAZGATOK

Magasabb vezetOknek szamitanak az intézményegység-vezetd helyettes, a tagintézmény-igazgatok,
akik palyazat Utjan kerililnek kinevezésre 5 évre. Kinevezésiik feltétele a pedagogus végzettség €s a
vezetdi szakvizsga megléte.

Feladataik:

A f6igazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Feladata az 6voda szervezeti egységének erdsitése.

A nevelési terlileten kozremiikddik a féigazgatd altal megallapitott tevékenységek

iranyitasaban.

Szervezi a munkabeosztasokat, helyettesitéseket.

Ellendrzi a technikai dolgozdk munkavégzését.

Ellendrzi a jelenléti ivek pontos kitoltését.

Ha sziikséges beszedi az étkezési téritési dijakat, vagy ellendrzi annak megtorténtét.

Munkdjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és
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egyeztetés utan a foéigazgatd meghataroz.

Részletes faladatait a munkakori leiras tartalmazza.

8.3. BOLCSODEVEZETO:

- A bolcsddei szakmai munka iranyitasa

- A szakmai munkahoz tartoz6 dokumentumok elkészitése / helyi program, munkaterv,
beszamolo, napi nyilvantartasok stb./

- A kisgyermekneveldk szakmai munkdjanak ellendrzése.

- A kisgyermekneveldk tovabbképzésének dokumentalasa, segitése.

- Védoruha beszerzése, leltarozasa a bolcsédében.

- Javaslatok problémak jelzése a féigazgato felé

Munkakaori leirasa tartalmazza a részletes feladatait.

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ES KEPVISELET

Ellatandé feladatok Feladatot ellats Mesi i
. s eladatot ellaté . « egjegyzés
a vezet6k munkakéri vezets Egyéb / helyettes, ellenor stb. kiadvanyozishoz
leirasa alapjan
Szakszerl és t(jrvényes féigazgaté igazgatéhelyettesek fOIyamatOS
mikodés
Célszerti és takarékos féigazgatd igazgatohelyettesek 4 héten tali tartos hianyzas
gazdalkodas esetén
Pénziigyi és féigazgato igazgatohelyettesek 2 héten tuli tartos hianyzéas
gazdalkodasi feladatok esetén
Gyermek ¢és f6igazeatd igazgatohelyettesek, 2 héten tali tartos hianyzas
ifjusagvédelem tagintezmeny- tagintézmény-igazgatk esetén, kivétel az azonnali
igazgatok . . o
intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése
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Gyermekbalesetek féigazgatod igazgatohelyettesek folyamatos
megeldzése tagintézmény-
igazgatok
Egészségiigyi féigazgatod igazgatohelyettesek, folyamatos
vizsgalat tagimtezmeny-
) igazgatok
megszervezése
Ellendrzési, mérési, féigazgatod igazgatOhelyettesek folyamatos
értékelési, tagintezmeny-
TR igazgatok
onértékelési rendszer
miikodtetése
Pedagogiai program féigazgatod igazgatOhelyettesek folyamatos
. ‘s tagintézmény-
Vegretlajt’asa, igazgatok
ellendrzése.

Eves munkaterv fSigazgato igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds hidnyzas
elkészitése, értékelése tagintézmény-igazgatok esetén
Beiskolazasi feladatok f6igazgato igazgatohelyettesek 4 héten tuli tartos hianyzas

lebonyolitasa tagintézmény-igazgatok esetén
Pedagdgus fSigazgato igazgatohelyettesek 4 héten tuli tartds hidnyzas
tovabbképzési program esetén
és beiskolazasi terv
elkészitése
Nemzeti iinnepek és foigazgato, igazgatohelyettesek, folyamatos
. . tagintézmény- -
egyeb l}agy’omanyok igazgatok kijelolt helyettes
apolasa
Allashelyek betdltése foigazgatd igazgatohelyettesek 8 héten tuli tartos hianyzas
esetén
kinevezés hatarozott féigazgatod igazgatohelyettesek 8 héten tli tartds hianyzas
idore esetén
Allashelyek betdltése, fdigazgatd igazgatohelyettesek 8 héten tuli tartos hidnyzas
kinevezés hatarozatlan esetén
idore
Megallapodasok fdigazgato igazgatohelyettesek 4 héten tali tartos hianyzas
esetén
Munkavallalét terheld foigazgatod igazgatohelyettesek folyamatos
felelosség
megallapitasa
Munkavallal6 fdigazgatd igazgatohelyettesek 2 héten tuli tartds hidnyzas
kartéritésével esetén
kapcsolatos
intézkedés
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A kdznevelésben f6igazgatd igazgatohelyettesek 4 héten tali 2 hét tartos
foglalkoztatotti hidnyzas esetén
jogviszonyban és
koznevelésben dolgozok
besorolasa,
nyilvantartasok
Alkalmazottak erkdlesi féigazgatd igazgatohelyettesek 4 héten tali tartos hianyzas
¢és anyagi elismerése esetén
Szabadsagok tervezése, igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
litemezése igazgatOhelyettesek,
tagintézmény-
igazgatok
Sziinetek alatti iigyelet foigazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
biztositasa igazgatohelyettesek,
tagintézmény-
igazgatok
Munkarend igazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
szervezése, igazgatohelyettesek,
ellenbrzése tagintézmény-
igazgatok
Taniigy igazgatasi féigazgato igazgatohelyettesek folyamatos
feladatok
Kapcsolattartas sziil6i igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
szervezettel és egyéb tagintézmény-
partnerekkel igazgatok
Nyilvantartdsok f8igazgatod igazgatohelyettesek folyamatos
naprakész vezetése
Szabélyzatok féigazgatd igazgatOhelyettesek 4 héten tlli tartds hianyzas
dokumentumok esetén folyamatos
elkészitése,
hozzaférhetdsége
Csoportok igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
adminisztrativ tagintézmény-
teendSinek igazgatok
ellendrzése
Ttz és munkavédelmi igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
eldirasok betartasa tagintézmény-
igazgatok
Leltarozas selejtezés igazgatd igazgatdhelyettesek folyamatos
tagintézmény-
igazgatok
Epiilet és igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
vagyontargyak tagintezmeny-
védelme igazgatok
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Intézmény képviselete féigazgato igazgatohelyettesek folyamatos

tagintézmény-igazgatok

Biztositja a gyermekek féigazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
részvételét varosi igazgatohelyettesek,
eseményeken tagintézmény-
igazgatok
Kapcsolattartas féigazgato igazgatohelyettesek folyamatos
médiaval

8.4. NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo6 €s hatarozathozo szerve. A nevel6testiiletnek
tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdlto alkalmazottja.

A neveldtestiilet dont

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Véleményt nyilvanithat beruhdzasi, fejlesztési tervek megallapitasaban.

A nevelbtestiilet kapcsolattartasi  formadi: értekezletek, megbeszélések, email, folyamatos
informacidaramlas.
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8.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
Tagjainak szdma minimum 5 f6.

A munkak6zosség ¢lén munkakdzosség vezeto all, akit a munkakdzosség véleményének kikérésével a
foigazgatd nevez ki 5 évre. Munkajaért potlékban részesiil. A szakmai munkakdzosség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Feladatai:

- Dont a mitkddési rendjérdl, programjarol, vezetdt valaszt.

- Eves munkatervet készit és év végén beszamol a végzett feladatokrol.
- Segiti az 6vodai neveld-oktaté munkat.

- Hazi bemutatdk, hospitalasi lehetdségek szervezése.

- Egymas munkdjanak figyelemmel kisérése, elemzés, értékelés.

- A tagok onképzése, tovabbképzése.

- Szakmai latogatasok, kirandulasok megszervezése, lebonyolitasa.

9. A FOIGAZGATO VAGY INTEZMENYEGYSEG-VEZETO HELYETTES,
TAGINTEZMENY-IGAZGATO, BOLCSODEVEZETO AKADALYOZ-
TATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

A fOigazgatonak vagy helyettesének az oOvoda nyitva tartasi ideje alatt az intézményben kell
tartdzkodnia. Ha ez nem lehetséges a helyettesitési rendben kijeldlt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsagos mitkodéséeért.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja, koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a féigazgatdi, intézményegység-vezetd helyettesi, tagintézmény-igazgatoi

feladatokat ellassak.

A HELYETTESITES RENDJE:

DR. BATTHYANYNE | Féigazgatd Intézményegység- Munkak6z6sség
CORETH MARIA vezetO helyettes vezeto

OVODA

MATYAS KIRALY | Foigazgato Tagintézmény- Munkako6z6sség
UTCAI TAGOVODA igazgatd vezetd
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MOLNASZECSOD Tagintézmény- Mindenkori valtotars
igazgatd
BOLCSODE Bolcsédevezetd Kinevezett
kisgyermekneveld
10. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziiloi Kozosséget
hozhatnak létre.

A Sziil61 Kozosség jarhat el az 6voda valamennyi sziildjének képviseletében, amelyiket az 6vodaba
felvett gyermekek sziileinek tobb mint 50 %-a valasztott meg.

A Sziiléi Ko6zosség dont sajat milkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztviselinek
megvalasztasarol.

A Sziil61 Ko6zosség kezdeményezheti 6vodaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a
szllok képviseletét az 6vodaszékben.

A sziil6k képviseldjével a foigazgato tart kapcsolatot.

A Sziiléi Kozosség vélemeényezési jogot gyakorol tobb 6vodat is érintd kérdésben pl. SZMSZ,
Pedagodgiai Program, Hazirend.

Az 6vodai Sziil6i K6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény féigazgatdjatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A szilék és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasdra, egymas elvarasainak
megbeszélésére, a gyermekrdl tortént informaciocsere lebonyolitasara tobb lehetdség is nyilik:

- Csaladlatogatas

/ Ovodéba keriilés elétt, tovabbiakban sziikség szerint/
- Sziiloi értekezlet

/ Evi 2 alkalommal kotelez6, de a sziilék igénye lehet tobb is /
- Elo-sziiloi értekezlet

/évi 1 alkalom az Gijonnan beiratkozok sziilei szamara/
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- Nyilt nap
/ Vegyes csoportjainkban évente 2 alkalommal, és a beiratas el6tt 2 nap/

- Fogaddora
/ A sziilokkel kozdsen meghatarozott idépontban, de kiilon kezdeményezésre
is lehet alkalmanként/, évente 2x kotelezéen gyermek-fejlodési  dokumentacid
ismertetése/ , a pedagogus  tdjékoztat a gyermek aktudlis fejlettségi allapotrol,
mely alkalomkor a sziil¢ alairasaval ellenjegyzi az informacidhoz valé hozzajutasat.

Lehet szobeli vagy akar irasbeli tajékoztatas.

- Ovodai iinnepek
/ P1. farsang, anyak napja, bucstztato, csaladi nap/
- Gyermekvédelmi intézkedések
- Napi informacidécsere
- Faliujsagon, hirdeto tablan kitett informacio
- Ovodai rendezvények
/ Kirandulas, 6vodabal/
- A sziilok képviseldinek részvétele nevelési értekezleten
- Jatszohazak, ajandékkészités

- Intézményi honlap miikodtetése / Bartok, Matyas, Bolcsdde /

Egyesitett intézmény és csoportok zart facebook-os feliilete informacio cserére

A bolcsédében Sziiloi Forum létrehozasa, elnok valasztasa.
Feladataik:
- Véleményezik, elfogadjédk a Hazirendet, szakmai programot.
- Szervezik és aktivizaljak a sziiloket a bolcsddei programok tamogatasara.

- Tarsadalmi munka szervezésével, szponzorok keresésével segitik az intézmény mitkodését,
targyi feltételek javitasat.
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- A felvetett sziil61 kérést, panaszt eljuttatjak a féigazgatohoz.

- Joguk van a fenntartohoz fordulni, amennyiben a megadott hataridére nem tortént meg a
panasz kivizsgalasa, illetve nem elégedettek az intézkedéssel.

Csaladok tamogatasanak modszerei, lehetoségei:

Csaladlatogatas
/ Bolcsodébe keriilés elétt, ha kell késdbb is probléma esetén/
- Beszoktatas
/ Sziildvel torténd fokozatos beszoktatas 2-3 hét/
- Napi kapcsolattartas
/ Rovid napi informéciocsere a gyermekrdl/
- Egyéni beszélgetés (irasbeli, szobeli tdjékoztatas)
/ Hosszabb megbesz¢lést igényld kérdések, nevelési problémak kozos
atgondolasa, szakember is kozremiikodhet/
- Sziilécsoportos beszélgetések
/ A csoportba jar6 gyermekek sziileit foglalkoztat6 kérdésekrdl évi 3
alkalommal/
- Sziiléi értekezlet
/ Beszoktatas elott, beszoktatdsok utan, év vége felé /
- Indirekt kapcsolattartasi formak

/ Honlap, hirdet6tabla, ajton kiirasok, zart facebook-csoportok /

11. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

- Koérmend Varos Onkormanyzata képviselé testiilete/ Kérmend és Mikrotérsége Koznevelési
Intézményfenntarté Tarsulas

Té4jékoztatasi, beszdmolasi kotelezettség, értekezleteken vald részvétel, egylittmiikodés a
koltségvetési munkalatokban, ellatmany felvétel, utalvanyoztatds, szakmai kérdések megbeszélése.

- Magyar Allamkincstar Vas megyei Igazgatésiga
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Telefonos kapcsolattartas: munkaviszony létesités, megsziintetés, bérszamfejtés, csaladi
kedvezmények bonyolitasa stb. tigyében. Irasos anyagok kiildése pl. adopapirok, kérelmek stb.

- Altalanos iskolak

Kolcsonos  latogatdsi  idopontok  megbeszélése, egymés  szervezéseinek — tamogatasa,
gyermekprogramok, sziil6-gyermek-iskola programok szervezésének segitése. Nyilt napokra
meghivok kiosztasa, az iskoldba szevezésre keriild programok megvalosulasanak segitése. Kérésre
adatszolgaltatasok. Meghivasra gyermekcsoportok kisérése iskolai programokra. Gyermekek
nyomonkovetése: a gyermek oOvodai felkészitésének bevalasanak megtekintése: oOralatogatasok
alkalmaval, meghivasos modon torténik évente.

- Kulturalis intézmények

Kulturdlis Kozpont altal szervezett rendezvényeken valod részvétel pl. szinhaz, kidllitds, Varosi
programok, Kastélylatogatas, Muzeumlatogatas stb. A konyvtarral kozos palyazatok kapcsan jo az

egyiittmikodés, konyvtarlatogatasok, foglalkozasok, kirandulasok. Mozi-latogatas.

- Kormendi Szocialis Szolgaltaté és Informacios Kozpont Csalad és Gyermekjoléti Kozpont:
A fOigazgatd, tagintézmény-igazgatok és a gyermekvédelmi felelésok tartjak a kapcsolatot.

- Vas Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Kormendi Tagintézménye

Nagycsoportos gyermekek iskolaérettségi vizsgalatdnak felmérése. Logopédiai fejlesztés
nagycsoportos ¢€s kozépsds gyermekek részére. SNI gyermekek fejlesztése megbizasi dijért.
Sziikség esetén pszichologus igénybevétele. Nevelési probléméakban segitség kérése. Egymas
pedagdgiai munkdjanak segitése, kozos sziiloi értekezletek szervezése. Alapellatasban végzik a
gyermekek fejlesztését.

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsaga
A Kormendi Tagintézmény altal kiszlirt gyermekek esetében kéri a Szakértéi Bizottsdgot a
gyermekek tovabbi vizsgalatara, miatt mi is kapcsolatba keriiliink a Megyei Szakértdi Bizottsaggal.

- Egészségiigyi Szolgaltato

Az egészségiigyl Szolgaltatoval vald kapcsolattartas a foigazgatd, tagintézmény- igazgato,
bolcsddevezetd feladata. A munkakori alkalmassagi vizsgalatokat a dolgozoknal a Markusovszky
Egyetemi Oktatokorhaz / Szombathely, Markusovszky u. 5. / Kérmend Foglalkozas Egészségiigyi

Alapellatas bonyolitja. Intézményi munkaorvos: Dr. Paizer Ildiké Féorvos.

- Védonoi Halozat
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Negyedévente tisztasagi sSzlirdvizsgalatok elvégzése, védondi részvétel az egészségnapokon,
kézmosas, fogapolas, tisztalkodas, egészséges ételekrdl ismeretnyujtas az dvoda felkérésére. Sziikség

esetén tanacsadas, egymas munkdjanak segitése.

- HungastVital Kft, Atroplusz Kft.

Az intézmények gyermek ¢étkeztetése vallalkozasban torténik. Kapcsolattartds napi szinten
létszamok miatt a helyi ¢lelmezésvezetovel. A vallalkozonak jelzések az ételek mindségérol,

mennyiségérol. Eldadasra, ételbemutatora valo felkérésiik.

-Szemészet, fogaszat

Evente kétszer fogaszati sziirés (Osszel és tavasszal), valamint tankoteles gyerekeknek szemészeti

szlirés szervezése tavasszal. Minden esetben sziil6i hozzajarulds kérése.

AZ INTEZMENY KAPCSOLATBAN ALL A TOVABBI SZERVEZETEKKEL:

> A fenntartoval: intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositasa, az intézmény nevének megallapitasa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi

tevékenysége, az intézmény ellendrzése, az intézményben folyd szakmai munka értékelése soran.

> Adatvédelmi Szolgdltatoval

> Kormendi sportegyesiiletek: Kosarlabda, Birkozas, Ovi-Foci

> Vas Viarmegyei Kormdanyhivatallal

> A varosban mikodé az dltalanos és kozépiskoldikkal

> A gyermekvédelmi hatosdagokkal

> A Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kormendi Tagintézményével: a gyermekek fejlodésével

kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.

> A Vas Megyei Szakszolgdlat Megyei Szakérté Bizottsaggal: a gyermekek fejlédésével kapcsolatos
specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.

> A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgdlattal: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése soran. Kapcsolattartds formai: a gyermekjoléti szolgalat
értesitése, esetmegbeszélések, gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel.

> Kazmiivelddési intézményekkel: kulturalis és sport tevékenységbiztositasa. Helyi médidval.
Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken valo részvétel.

> A torténelmi egyetemes egyhdzak szervezeteivel: sziloi igények szerint hitoktatas biztositdsa az
intézményekben.

> Munkavédelmiellendrrel: munkavédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6z6 tevékenység.
Katasztrofavédelemmel. Kapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatas megtartasa, balesetek jelentése.

> Telepiilés részi onkormdnyzattal: az intézmények sikeres és eredményes mitkodése érdekében.
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> A Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal a jarvanyveszEly és jarvanyhelyzet idészakaban
> POK-kal val6 kapcsolattartas az ovodai fejleszté program kidolgozasa kapcsan, valamint a
tovabbképzések és szakmai mithelyek kapcsan

> Gyermekorvosokkal.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek:

- A Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése.
- Ajandékkészités pl. bolesiseknek gyermeknapra.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa

- Mikulas, Karacsony, Hasvét

/Unnepi  késziilédés, a Mikulas korbejarasa a csoportokban, locsolkodds /A Molnaszecsddi

Tagovoda gyermekeinek szereplése a falu tinnepein/.

- Sziiret témahét, Allatok vilagnapja, Népmese napja, Takaritasi vilignap, Marton napi
projekthét, Egészségnevelési témahét, Lucazas, Farsang, Viz Vilagnapja, Fold napja, Zold
Ovoda jeles napjai, Madarak és fak napja, Gyermeknap, Kiranduldsok. / Vidam iinneplés

sziilokkel, sok jatékkal, lehetdség szerint csaladi napok és Gyermeknap az udvaron szervezve /.

- Anyak Napja / Csoportos, kozos linnep vagy egyéni benséséges koszontd, rovid vendéglatas /,

egyre gyakoribb az Apak napja.
- Nagycsoportosok buicsuztatasa / Sziilokkel k6zds tinnep /
- Evzaro iinnepélyek, Nyilt napok / Tagovodak év-végi iinneplése és elkoszonés a nagyoktol /

- Megemlékezés nemzeti iinnepeinkrol oktober 23. marcius 15. Nemzeti dsszetartozas napja

(jénius 4.)

- Kornyezetvédelemhez kapcsolodo Zold napok, rendezvények (Viz vildgnapja, Fold napja,

Madarak és fak napja)

- Néphagvomanyok apolasa
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- Jeles Napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, felelevenitése.
Takaritasi Vilagnap, Allatok vildgapja, Viz Vilagnapja, Fold Napja, Madarak és Fak Napija,
Kornyezetvédelmi Vilagnap.

- Néphagyomanyok: sziiret, Mihaly-nap, Marton-nap, Lucazas, Betlehemezés, regdlés, farsang,

Husvéti locsolkodas, Piinkosd stb.

- Népi mesterségek: bemutatisa, kézmiives technikakkal vald ismerkedés. Szovés, fonas,

agyagozas, nemezelés, gyertyakészités stb.

Kirandulasok, megfigyelések

- Helyszini foglalkozasok meghatarozott céllal.
- Evszakokhoz kapcsolodo megfigyelések, gytijtés.
- Intézményi és csoport kirandulasok, kornyezetiink megismerése, megfigyelése

céljabol.  Tavolabbi kirdnduldsok szervezésénél az o6vondk kotelessége a helyszin eldzetes

megtekintése: /étkezési, pihenési lehetdség, WC hasznalat /

Az éves munkaterv tartalmazza a konkrét iinnep, megemléekezés idejét, helyét, feleldsét.

13. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, melynek keretében évenként legalabb

egyszer fogéaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

A gyermek ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén részt vegyen
egészségiigyl szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagoégusnak vagy maés
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy

balesetet észlel.
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Az 6voda és boleséde miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat 4ltal

meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani! / Munkavédelem, fertétlenités, tisztasag stb./

Az dvodaba és bolcsddébe jard gyermekek egészségligyi gondozasat az intézményt latogatd orvos és

védono latja el.

INTEZMENY NEVE INTEZMENY GYERMEKORVOSA

DR. BATTHYANYNE CORETH MARIA OVODA DR. ABDEL HAMEED

MATYAS KIRALY UTCAI TAGOVODA DR. BARANY ZSUZSANNA
HORVATNADALJAI TAGOVODA DR. ABDEL HAMEED

MOLNASZECSODI TAGOVODA DR. VASARHELYI LASZLO
KORMENDI BOBITA BOLCSODE DR. BARANY ZSUZSANNA

- Evente egyszeri belgyogyaszati sziirdvizsgalat

- Sziikség esetén iskolaérettségi vizsgalat

- Fert6z6 betegségek kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedések (Covid-19 sht.)
- Sziil6knek tajékoztatod eldadasok megtartasara valo felkérésiik.

- Népegészségiigy, ANTSZ

oo

Az 6voda feladata az évenkénti egyszeri fogorvosi és szemészeti szlirdvizsgalat megszervezése. A
védoéndk havonta, de ha sziikséges kérésre tobbszor is végeznek tisztasagi vizsgéalatokat. A

Hallasvizsgalat és a gyermekek vérnyomasmérése is az 6 feladatuk.

Beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt.

Az intézményben csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Beteg, lazas, 37.5 C° és ennél magasabb hémérsékletii, antibiotikumot szedd, vagy fertézésre
gyanis, hasmenéses, még labadozo gyermek fogadasa a tobbi gyermek egészségének
védelmében nem lehetséges. Ha a gyermek napkozben betegszik meg, telefonon torténé értesités
utan, mielobb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérol, orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a

mielébbi gyogyulas esélyeit.

Azt, hogy a gyermek tjra egészséges, minden esetben orvosnak kell igazolnia.
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A dolgozok évi 1 alkalommal foglalkozas egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt. Csak az dolgozhat

az intézményekben, aki megkapja az alkalmas orvosi igazolast.
Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS! Dohanyzésrol:

Tilos a Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde, valamint tagintézményei teljes teriiletén,

minden ¢€piiletében (udvaran is) a dohanyzas!
Az 6voda és Bolcsdde konyhdjaba idegeneknek TILOS a belépés!

A Hungast Vital Kft és az Atroplusz Kft. altal izemeltetett konyhan a HACCP eldirasait betartva
torténik a munkavégzés. A bolcsddei fozékonyha és a melegité konyhak tisztasagaért az ott dolgozok

felelnek.

14. AZ INTEZMENY VEDO - OVO ELOIRASAI

A Gyermeknek joga hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsadgban és egészséges
kornyezetben neveljék ¢és oktassdk, oOvodai életrendjét, iskolai tanulmdnyi rendjét pihendidd,
szabadidd, testmozgéas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és

fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.

Alapvetd kovetelmény a gyermekek biztonsdganak, testi-lelki épségének, egészségének védelme,
ezért minden, az intézmény teriiletén tartozkodé személynek kotelessége az 6vo-védo eldirasok

betartasa, betartatasa.

e Az intézményben csak olyan berendezési targyak, eszkozok lehetnek vagy hozhatok, amelyek

megfelelnek az érvényes szabvanyoknak, nem veszélyeztetik masok testi épségét.

e A csoportszobakban, gyermekfoglalkoztatokban idegen személy nem tartdzkodhat, azokba utcai

labbelivel a sziilok sem mehetnek be.
e Az udvari jatékszereket a gyermekek csak feliigyelet mellett hasznalhatjak.
e Az ajtokat, kapukat mindig be kell csukni!

e Az udvarra kutyat behozni tilos!
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e Az udvarra kerékparral, gépjarmiivel behajtani tilos, az udvaron gépjarmii — daruszallitas

kivételével — ne tartozkodjon.

e Az intézmény udvardn 1évo jatékeszkozok feliilvizsgalata 3 évenként kotelezd. Az elkorhadt,

elhasznalodott jatékeszkozok hasznalata tilos, el kell tavolitani dket!

e Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkozé 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld feladata az
elsésegélynyujtas. Amennyiben orvosi ellatasra van sziikség, gondoskodik mentd hivasarol, vagy ha

kisebb a baj, a gyermek vizsgalatra szallitasarol pl kézrontgen. Azonnal értesiti a féigazgatot.

e Ha a gyermek balesetet szenved, haladéktalanul értesiteni kell a féigazgatot, a tagintézmény
igazgatot, a bolcsddevezetdt, a munkavédelmi megbizottat, s megtenni a sziikséges intézkedéseket —

orvost, mentdt hivni, sziilot értesiteni-, s fel kell venni a jegyzékonyvet.

Minden nevelési év kezdetén, kirdndulasok el6tt minden gyermekbalesetet kdvetden a gyermekek
¢letkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozd

eldirasokat, veszélyforrasokat, az elvarhatdé magatartasformat, szokas-szabalyrendszer kialakitasat!

Az intézmény tiizvédelmi, munkavédelmi feladatainak ellatasat az ATLANTISZ SE
Biztonsagtechnikai és Szolgaltato Kft. végzi 2015. szeptember 28-t6l a velik kotott szerzédés

alapjan. Ok végzik a dolgozok tiizvédelmi és munkavédelmi oktatasét is évente.

Az 10 dolgoz6 belépésekor torténd oktatdst az eddigi modon, intézményi szinten oldjuk mega

munkavédelmi felelds és a tizvédelmi felelds végzi.

15. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az o6voda, bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni! A foigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén a féigazgatd intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott
helyettesitési rend szerinti dolgozd. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 szerint torténik, mely a tlizvédelmi
Szabalyzat részét képezi. Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, az intézmény
fenntartojat. A tlizriad6 tervben meghatarozott személyek feleldsek az intézmény gyors kiliritéséért, a

gyermekek biztonsagba helyezéséért.
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16. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Ovodaban, bolcsédében TILOS a reklamtevékenység!
Kivéve: - ha a reklam gyermekeknek szol
- ha az egészséges ¢életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel
mozgastejlesztéssel fligg Ossze
- anevelés — oktatas folyamatdhoz kapcsolodd konyvek ismertetdje

Az intézményben a hirdet6 falra csak a féigazgato, intézményegység-vezetd helyettes, tagintézmény-
igazgato, bolcsddevezetd engedélyével lehet kitenni barmilyen szordlapot, hirdetést stb.

17. AZ ELEKTRONIKUS ’I'J'I:ON ’EL(")ALLi’l:O",l“T PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazzuk.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapu

formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt ki kell nyomtatni.
A kinyomtatast kovetden:
- el kell latni a f8igazgato aldirasaval, bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és nyomtatott (hitelesitett) kiallitas, datumat,
- irattari dokumentumként kell eltenni

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi

kovetelmények megtartasaért a foigazgato felel.
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18. AZ ALAIRAS RENDJE, KIADVANYOQOZAS

Az intézmény képviseletére és alairasra jogosult a foigazgato.

A hivatalos alairasi moéd a gépelt név felett a féigazgaté aldirasa és az intézményi korpecséttel valod
ellatas.

A nevelési —oktatasi intézmény altal kiallitott iratok kiadmanyozasa.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 85. § (1) bekezdése szerint az intézmény altal kiadmanyozott
iratnak tartalmaznia kell:

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezé részben és az (1) bekezdésben foglaltakon Kkiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

(3) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a gyermekekre,
a tanulokra vagy a nevel4-oktatd munkdra vonatkozoé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az iigyre vonatkozo
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lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba

az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

(4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithat6 legyen.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatdk, ¢€s az Ovodatitkar a munkakori
leirasukban szerepld tigyekben. A koznevelési intézmény képviselje a fOigazgatd. Az
intézmény kiadmanyozasi joga: féigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra a fdigazgatd jogosult, tavollétében a helyettesitési rend
betartasaval az elsé szamu igazgatdhelyettes. Az atruhazott jog gyakorlojanak az aléiras eldtt az
igazgatot tajékoztatni koteles. Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével, vagy ha errdl
kiilon elvaras nem rendelkezik, egymagaban ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairas
érvényességéhez egy jogosult személy és minden esetben a Kérmendi Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi osztalyvezetdjének aldirasa sziikséges. A személyi juttatasok és a 50.000 forint feletti
beszerzések, feltjitdsok esetében a lattamozas joga pénziigyi osztalyvezetd hataskore.

Az aldirdk aladirdsuk mellett korbélyegzot hasznédlnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetdk

hivatalosnak.

19. A PANASZKEZELES SZABALYAI - KULON MEGFOGALMAZOTT
SZABALYZATTAL RENDELKEZUNK / MELLEKLET

Az alkalmazott vagy sziil6 panaszat szoban vagy irasban eljuttatja a féigazgatohoz.

A panasz jogossaganak vizsgalata

- Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben a panaszos elfogadja a
megoldast, ebben az esetben a probléma megnyugtatdoan lezarult. Amennyiben a panasz

megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan kézosen kell értékelni a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d9 lejartaval a probléma nem oldodott meg, akkor a vezetd a fenntarto felé jelez.
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- 15 napon beliil az féigazgatd a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zos

javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

- Ezutan a fenntartd képviseldje és a foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges 1 honap idOtartam utan kozdsen értékelik a bevalast.

Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

- Ha dolgoz6i problémaval allunk szemben €s nem tortént megnyugtatd megoldés, a panaszos az

eldbbiek utan munkatigyi birésaghoz fordulhat.

- Rendelkeziink Kiilon panaszkezelési szabalyzat dokumentummal.

20. NYILVANOSSAG

A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga: A foigazgatd / tagintézmény-igazgatok kotelesek a
miikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, annak érdekében, hogy az alkalmazottak, a
sziilok, érdeklédok tdjékozodhassanak a belsd dokumentumokrol. Intézményenként nyomtatott

formaban, online feliileten, esetenként e mailben vald kikiildéssel.
A dokumentaciok hivatalos helye:

Az intézményegység vezetdi iroda vagy a neveldi- szoba, ahol hitelesitett masolati példanyt kell

elhelyezni az alabbi dokumentumokbol:

- Pedagdgiai Program
- Bolcsdde Szakmai Programja
- SZMSzZ
- Hézirend
- Eves munkaterv
- Belso szabalyzatok
- Adatkezelési Szabalyzat
A dokumentumok a fbigazgatd/ tagbvoda-vezetdi irodaban, oOvodatitkari irodaban helyben

elolvashatok, ahol a felmertiild kérdésekben az érdekldddk tajékoztatast kaphatnak.
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21. COVID- 19 ELJARASRENDEK

Minden valtozast, valtoztatast a valamely virushelyzet valtozasatél tesziink fiiggové.

Kapcsolatban maradunk a gyermekorvosokkal, ANTSZ-szel, Népegészségiiggyel, betartjuk a kozben

meghozott Kormédnyrendeleteket, torvényeket.

Az intézmények fokozott fertotlenitését végezziik tovabbra is, minden esetben rendelkezésre allnak

kézfertdtlenitok bejaratoknal, csoportelészobakban, 61tozokben.

Az idokozben meghozott vezetdi eljarasrendi valtozasokat az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.

22. I-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK OVODAI
ELLATASANAK ELJARASRENDJE (2021. SZEPTEMBER 1-TOL), TARTOS
GYOGYKEZELESBEN RESZESULO GYERMEK (2022. SZEPTEMBER 01-
TOL)

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagintézményenként az 1-es tipusu

diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében minden tagdévodaban 1 f6 oOvodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd
nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik Diaped. tanUsitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi
Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint

mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend Dbiztositasat, illetve a diétas étkezés a szilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a szild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a

fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- szil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
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- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilovel, szakemberekkel

ELJARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE ESETEN:

DIABETESZES ROSSZULLET FELLEPHET

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzo tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, ¢hségérzet,

szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint adott

maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint, ahonnan

gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzo tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,

szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetéen elso
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek

megfeleld eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szolOcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
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Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja, a

sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeri taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerli trolasa az intézmény
feladata, elGiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti. Hirtelen
rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kovetéen értesitsiik a mentoket és

egyidoben a sziilot is!

23. TARTOS GYOGYKEZELESBEN RESZESULO GYERMEK

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti dltaldnos
jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltalanos fekvobeteg-szakelldtisban részt
vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a 36 nevelési napot, tanitdsi
napot vdrhatéan meghaladja, és emiatt az o6vodai nevelésben nem tud részt venni, illetve

tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartdos gyodgykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a
védond, tovabba tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos jardbeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is

benytjthaté. Az eljaras id6tartama 50 nap.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a
felmentést engedélyezd szerv (a fovarosi €s megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro
jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziilo részére:

e tanacsadast,
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¢ konzultaciot biztosit, tovabba
o terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz

vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi intézményben
foglalkoztatott pedagogus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény
irasbeli kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagdgus
részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticios intézmény
szamara torténo ellatdsara, ha a pedagdgus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja,
hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségligyl intézmény vagy rehabilitacidos intézmény

alkalmazottaira vonatkozo6 szabalyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elonyben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a
célfeladat ecllatasaval megegyez6 feladatellatasi helyen (FEH) végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyl intézmény vagy rehabilitacios intézmény

irasban kezdeményezi.

Az Nkt. 65. §-anak (5b) bekezdése alapjan: A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a
munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére,
amelynek teljesitése a munkakdr ellatdsabol adddo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja
(ceélfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irdsban, a

célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité szolgaltatéoval valo

kapcsolattartas szabalyozasa:
Feladataink:

1. A tartés gyogykezeléssel kiizdé gyermek betegségének megismerése, személyi anyagaban
valé dokumentélésa.

2. Ovodai fejlesztéjének, kapcsolattartdjanak kijeldlése, jogszabalyi szabalyozas alapjan a
fejlesztését ellatdé 6vodapedagdgus szamara kiilon céljuttatas biztositasa erre a feladatra.

3. A tartés gyogykezeléssel kiizdé gyermek érdekében kapcsolatfelvétel kezdeményezése az
6voda orvosa, az 6voda védondje és a gyermek szakorvosa irdnyaban, esetlegesen egyéb
fejlesztését végzo szervek felé (szakszolgalat).

4. Szakmai vélemények, javaslatok megismerése, dokumentalasa.
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5. A gyermek fejlesztésére vonatkozo terv  készitése (Ovodapedagogus, fejlesztd
ovodapedagogus), sziikség esetén Szakértdi vélemény iranti kérelem inditdsa a Vas Megyei
Pedagogiai Szakszolgéalat Kérmendi Tagintézményéhez, egyéb vizsgalatot végzo szervekhez.

6. Az elkészitett szakértdi vélemény alapjan a gyermek fejlesztésének biztositéasa.

7. Folyamatos kapcsolattartas: sziilé - 6vodapedagogus konzultacid biztositasa a gyermek

fejlodése érdekében havi rendszerességgel, a megbeszéltek dokumentélésa.

24. AZ ANAFILAXIAS GYERMEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabalyok:
Az O6vodanak biztositani kell a fokozott kockazath, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének meglrzését.
A fokozott kockazatu, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a stilyos allergias reakcio -
anafilaxia - hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali
beavatkozas.
Ennek biztositasara:

» asziilonek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell!

» az intézménynek fokozott figyelmet kell tantisitani a gyermekek egészségének megdrzése érdekében.
A szil6 kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban allo, cselekvéképtelen, fokozott kockazata, allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és megteendd
stirg6sségi intézkedésrol - a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

» adiagndzis ismertté valasat kovetden,

» haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd

gyogyszer az intézményben legyen (hiitészekrényben tarolando).

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatasanak

céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.
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25. ZAJVEDELEM AZ OVODABAN

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet paragrafusai koézé 0j zajvédelmi jogszabaly keriilt be.
A nevelési-oktatési intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitdsi oran,
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére Kiilonos

figyelmet kell forditani.

AZ ELEKTROAKUSZTIKUS HANGOSITASU RENDEZVENYEK ELLENORZESENEK MEGHATAROZASA:

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomaisszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

A felelésség a foigazgatot, a tagintézmény-igazgatokat, és a megbizott feleldst terheli.

Az intézményekben foly6 szabélyos eljarasok biztositasara zajszintmérd késziilékek hasznalataval, az
elézetes programszervezésekkor megeldzésképpen minden esetben gondot forditunk az értékek

betartasara.

Zajvédelem:

A zajszennyezés a kiilonboz6 forrasokbol szarmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A zaj nagy
hatassal van az egészségre, az életmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos mutatokra. Az
Egészségiigyi Vilagszervezet (WHO) szerint a légszennyezés utan az egészségiigyi problémak
masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A 21. szdzad egyik kihivésa, hogy a gyermekeket a nagy
hangteljesitményszintli zene hallgatasa, a zartteri el6ado-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken

nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai jelek hosszi tdvon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

26. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Adatkezelési szabalyzattal rendelkeziink. Melléklet.
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27. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogadasa és j6vahagyasa

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiiletek
2024. marcius 1-i. hatallyal elfogadtak, a fOigazgatdo jovahagyta, melyet legitimacios zaradék
formajaban rogzitettek. Az elfogadast a neveldtestiiletek jelenlévd képviseldi aldirasukkal

tanusitottak.

Az egyes szervezeti egységekhez tartoz6 Sziil6i Szervezetek jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakat irasban véleményezték, elfogadasra javasoltak, melyet legitimacios zaradék

forméjaban rogzitettek.

Féigazgato jovahagyasa:

Kdohazyné Fasching Aniko
Féigazgato

Az SZMSZ a Nevelétestiiletek elfogadasat kovetoen 2023 / 2024-es nevelései évtol 1€p
hatalyba, 2024.03.01. idéponttél.
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28. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény OM azonositéja: Foigazgato: Koéhazyné Fasching Aniké
202347

Ph

Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:
2024. marcius 01. hatallyal: IKT:

név
Fenntarto: KORMEND ES MIKROTERSEGE KOZNEVELESI INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS
9900 Kormend, Szabadsag tér 7.
Az intézmény SZMSZ-ben foglaltak tobblet terhet nem jelentenek a fenntarté szamara.

Ph.

Bebes Istvan
Kormend és Mikrotérsége Koznevelési Intézményfenntarto Tarsulas
elnoke

Féigazgato jovahagyas hatarozatszama: IKT:

Ph.

Féigazgato
A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato az 6voda honlapjan: http://bartokiovi.gportal.hu/ , évodatitkari, vezetdi iroddkban
Hatalyos: 2024.03.01. Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
Kormend, 2024. marcius 01.

A Panaszkezelési Szabalyzat, az Adatkezelési Szabalyzat és a Munkakori leirasok
mintapéldanyait kiilon dossziéban taroljuk az SZMSZ nyomtatott példinya mellett, valamint
az alairt munkakori leirasok is kiilon tarolva kapnak helyet.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. sz. melléklet:

Adatkezelési Szabalyzat

2. sz. melléklet

Munkakori Leiras Mintak

3 sz. mellékletek

Covid-19 szabalyozo6 aktualis eljarasrendek dolgozoknak,
sziiloknek

4 sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
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1. szamua melléklet

Adatkezelési Szabadlyzat
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2. szamu melléklet

Munkakori leirasmintak
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott

Munkaltato neve:
Székhelye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
9900 Kormend, Bartéok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakore: o6vodapedagogus, fejlesztopedagogus
Kinevezés idétartama: hatarozatlan

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidd napi fél ora

Gyermekcsoportban toltott
oraszama:

32 ora/hét

A munkakor  betoltés¢hez
sziikséges iskolai végzettség:

6vodapedagogusi foiskolai oklevél, pedagdgiai foiskola

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI

KOVETELMENYEK:

e Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, kovetkezetesség, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem.

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodo

magatartdst tanusitani.
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e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod, egyenld hozzaférés elvét.

e Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

o Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagdégiai-szakmai feladatok (2023. LII .torvény elGirdsai alapjdan)

e Az oOvodapedagogusi gondozoéi, illetve pedagdgiai munkdjat oOnalldan, teljes kord
felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézményi Pedagogiai Program szellemiségét.

e Tudédsanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk ¢és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian, €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje
¢s hasznalja az informacios €s kommunikécios technoldgiak (IKT) adta lehetdségeket.

e Feleldés a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

o Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

e Biztositja a derlis, a szeretetteljes 1égkort a csoportjdban. Megteremti a nyugodt pihenés
feltételeit alvasidében.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszk0z). A jatékidod rovasara nem szervez mas tevékenységet. / olvasds, varras stb. /

e Az udvari feladatellatds sordn aktiv gyermekfeliigyeletet végez. Megosztott figyelme
elsdsorban sajat 6vodasaira, de az 6voda valamennyi gyermekére kiterjed.

o FEvente kétszer felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzark6zasat eldsegitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

e Differencidlt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
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Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra és hazaszeretetre.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek ¢&s
ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megelézésében, feltardsaban és megsziintetésében. Ha sziikségét érzi, jelzéseket tesz a
gyermek érdekében az intézményvezetonél.

A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtdtarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget
kér az dvodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal.

A torvényben megfogalmazott modon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirasainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexidt. Legyen tisztdban az dvodai 8 kompetencia
jelentdségével.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkajat. A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja.

Az intézményi Pedagogiai Program és az éves Pedagogiai Munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6é gyerekekkel €s azok
sziileivel.

Hivatéasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulés, a miveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziild, Ovodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

Tajekoztatja a sziildket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Kiosztja az iskolak altal kiild6tt meghivokat.
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e Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), 2 heti, havi itemterv
szintjén a tevékenységi formakban.

o FEvente 2 alkalommal kitolti a gyermek fejlédésének kovetésére szolgaléd lapokat / oktober-
november - majus / Fogadd oran tajékoztatja a sziilét, ennek tartalmarol, aki ezt alairasaval
ellenjegyzi.

Altalinos szabalyok :

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eloirdsok

Alapszabadsaga: 50 nap

Szabadsagolasi rendje:

Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap
A szabadsdg kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatdé 6vodaban
julius 1-jét6] augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
A szabadsdg kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatdsa utdin a munkaltato
hatarozza meg.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefiiggden csak néhany /2-3/ nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.
Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek, valtotarsnak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valdo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas).
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Egyéb

Reggel 6-tol 7-ig, valamint 16-tol 17-ig ligyelet ellatasara a pedagdogus beoszthatd. A
tovabbi iddszakban, / ha nincs helyettesités/ mindenki a sajat csoportjdban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni TILOS! Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati idé alatt barmilyen baleset torténik az
6vodapedagogus tavollétében, a felelsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
hallgat6, sziil6 ilyen esetben nem vonhato felelOsségre.

A pedagogus a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd belsé problémak, az Ovoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak. Az intézmény
mikodését érintd kérdésekben pl. személyi, targyi feltételek; gazdalkodas, 1étszamok;
stb. csak az intézmény vezetdje, vagy megbizott helyettese adhat felvilagositast!

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatsagos problémadja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni! Titoktartdsi kotelezettség terheli a
kollégandket a tudomasukra jutott informéciok tekintetében.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, illetve hidnyos elvégzéséért,
a kozosen hozott hatdrozatok megszegéséért feleldsségre vonhaté a munkavallalo.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezo oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Az 4tfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljdk a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. / Ne akkor keresse a kezdeményezéshez
sziikséges dolgokat!/

Hidnyzés esetén tilmunkara kotelezhetd a dolgozo tarsainak helyettesitésére, a vezetd
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni. A
valtotars helyettesitését elsdsorban 6 latja el.

Munkaja sordn az 6vodapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas!

A munkavallalo jogai és kotelességei (2023. LIL.torvény):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmadra eldirnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
e az Ovodan belill: az igazgatoval, az igazgatd helyettessel, valtotarssal, 6vondkkel,
dajkakkal,
e asziilokkel,
e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, nevelési tanacsadoval.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

e Az intézményi Pedagogiai Program megvalositdsdhoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
o A gyerekek fejlodését segito tehetséggondozas, felzarkoztatas.
Munkakozosség vezetoként teendodit megbizasi szerzédés alapjan latja el.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a korillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

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

Détum: Koérmend, 2024. januar 01.

P. H.

Ko6hazyné Fasching Aniko Koznevelési foglalkoztatott
Féigazgato
Példanyok:

¢ pld. munkavéllalo
e pld. irattar
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési Foglalkoztatott

Munkaltato neve:
Székhelye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Béleséde
9900 Kéormend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakore:

pedagbgiai asszisztens

Kinevezés idotartama:

hatarozott munkaviszony

FEOR szama:

3413

Munkaideje:

35 ora/hét + ebédid6 napi fél ora+ 5 ora= 40 ora

A munkakor  betoltés¢hez
sziikséges iskolai végzettség:

pedagogiai asszisztens képzettség, gimnaziumi érettségi
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Altaldanos szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Tudasdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Ismerje az intézmény Pedagdgiai Programjat, az éves Munkatervet, SZMSZ-t,
Hézirendet, annak tartalmdval azonosuljon, ¢és megvalositdsit magéara nézve
kotelezOnek tekintse.

Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsOsegélyt nyujt.

Részt vesz az Aaltalanos jellegi kozvetlen pedagogiai munkaban, illetve az
elokészitésében.

Szabadidds tevékenységet végez.
A tavollévo pedagdgust helyettesiti.

Atveszi a gyermeket a sziil6tél, gondozotol, illetve atadja a gyermeket a sziilének,
gondozdnak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési €s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

A gyermekek ¢€s sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Egyeztet az 6vodapedagogusokkal az 6vodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrol
és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
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Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Onalléan kezeli az o6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkozoket.
Megszervezi és elokésziti a pedagdgus altal kijelolt 6vodai foglalkozasi feladatok
elvégzését.

Egyiittmikddik a pedagogussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

A (gyogy) pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes
készségek fejlesztésében.

Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, batoritja a gyermeket az 4altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

A pedagbdgus irdnyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozésokon €s azon kiviil is.

Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.

Gyermekcsoportban, gyermekfejlesztéssel eltoltott heti kotelezO oraszama 35 ora. A
fennmarado heti 5 6raban az igazgato altal meghatarozott feladatot latja el.

A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
Intézményen beliil (foglalkoztat6d termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra stb.. kiséri a
gyermekeket.

Részt vesz a team/munkakozdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
evOeszk6zok hasznalata stb.).

Szervezési feladatok

Eldkeésziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.
Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban.

Kozremiikddik az 6vodai dokumentumok elkészitésében.

Részt vesz a szuloknek szo0l6 dokumentumok kiosztasaban, 6sszeszedésében.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
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Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban
(személyes é€lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.)

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Ellendrzi, sziikség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés ¢és Onkiszolgalasi
tevékenységét.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Ismeri az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyzatat, betartja a benne
foglaltakat.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Feliigyeli a rabizott gyermekeket.

Vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Orvosi eléirasoknak megfelelden gyogyszert ad be

Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznalataban.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsdg kiaddsanak idépontjat a dolgozé meghallgatisa utan a munkaltatod
hatarozza meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt Osszefliggden csak néhany /2-3/ nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viratlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell a féigazgatonak, illetve a helyettesnek, valtotarsnak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékido
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas).

Reggel 6-tol 7-ig, valamint 16-to6l 17-ig ligyelet ellatasara a pedagogus beoszthato. A
tovabbi iddszakban, / ha nincs helyettesités/ mindenki a sajat csoportjdban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, illetve mas, 18 évnél
idosebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd
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Egyéb

engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id alatt barmilyen baleset torténik az
ovodapedagdgus tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
ndvendek, sziil6 ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A ped. aszisztens a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak. Az intézmény
mukodését érintd kérdésekben pl. személyi, targyi feltételek; gazdalkodas, 1étszamok;
stb. csak az intézmény vezetdje, vagy megbizott helyettese adhat felvilagositast!

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni! Titoktartasi kotelezettség terheli a
kollégandket a tudoméasukra jutott informéciok tekintetében.

Munkakdri feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, illetve hidnyos elvégzéséért,
a kozosen hozott hatarozatok megszegéséért feleldsségre vonhaté a munkavallalo.

Alapszabadsaga: 50 nap

Szabadsagolasi rendje:

Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap
A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd évodaban
julius 1-jét6] augusztus 31-ig tarté id6szakban adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) magéanbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

74



e Hianyzés esetén tilmunkara kotelezhetd a dolgozd tarsainak helyettesitésére, a vezetd
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni. A
valtotars helyettesitését elsdsorban 6 latja el.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Détum: Koérmend, 2024. januar 01.

P. H.

Ko6hazyné Fasching Aniko Koznevelési foglalkoztatott

Foéigazgato

Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. irattar
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott

Munkaltato neve:
Székhelye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bélcséde
9900 Kormend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | Foigazgato
Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakore: dajka

Kinevezés idotartama:

hatarozatlan

FEOR szama:

5221

Munkaideje:

40 ora/hét + ebédido napi fél ora

A munkakor  betoltés¢hez
sziikséges iskolai végzettség:

8 altalanos + dajkaképzd vagy szakmunkasképzd vagy
érettségi

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

csoportszoba
a szomszéd csoport szobdja

virdgrendezés, apolas /udvar/
o6vodavezetdi iroda
6vodapedagogusi 01t6z6
felndtt emeleti WC
tornaterem

csoportjaik el6tti folyosd, hosszl folyoso egy része
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A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, gyermekszeretd.

e A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példait mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az o6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit. Ismeri a helyi pedagogiai programot.

e Nyugodt hangvétellel, megfelelé hangerével, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos nevelomunkéjaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokésrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (tlirelmes €és udvarias kommunikécioval,
sz¢&p beszéddel).

e Részt vesz a gyerekek gondozédsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdoztetésnél,
kézmosasnal, WC hasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, folyékony szappanadagold hasznalata stb.).

e Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

o Déleldtt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

e Az 06vond megbizédsara, indokolt esetben, rovid ideig feliigyeli a gyermekcsoportot,
melynek soran felel a gyermekek biztonsagaért, a csoport nyugalmaért.

e Az Ovodai {lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgaté és az 6vodapedagdgus tmutatasai szerint vesz részt.

o Kisérdként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

e A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja.
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A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elSirdsaival kapesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartozo 01t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden. Ugyel a fogmoséd poharak tisztasdgara.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, felndtt mosdok,
stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Naponta kétszer / ha sziikséges tobbszor is /felmossa a szamara kijelolt folyosorészt.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti, 6ntozi.

Az id0szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zé részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (pl. kopenyek, toriilkozok,
teritok, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Feliigyel az 4gyvasznak allapotara /ha sziikséges megvarratja/. Ha nagyon elhasznalodott
jelzi az igazgatonak.

A milanyag adgyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Nyaron feldssa, locsolja az udvari homokozdkban a homokot. / Nagy melegben egy kicsit
fellocsolja az udvar egy részét is. / Naponta letakaritja a homokoz6 fakeretét.

Fert6tlenitd lemosast végez az udvari jatékokon évente 2 alkalommal / eldvétel, elrakas
esetén/

A nyari leéllas ideje alatt a megtortént festések, karbantartasok utdn nagytakaritast végez.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvardnak takaritdsat,
jarda seprését / flitd hianyaban /, kertjének gondozésat, locsolasat, a megvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az 1ddszakos feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

A délel6tt folyaman naponta megmossa, eldkésziti a sziilok altal hozott gyiimolcsot
fogyasztasra.

Sziiletésnap esetén feltalalja a hozott siiteményt, iditét a gyermekcsoportban. Elmossa a
hasznalt edényeket a konyhan.

Gondoskodik a gyermekek napi vizsziikségletének biztositasarol pl. mozgas utan, ebédnél,
nyaron az udvaron tobbszor is.

Cukros, liszt és tej érzékeny gyermekek esetén iigyel / a csoport 6vondivel egyiitt/ a
gyermek taplalkozasara. A sziild altal hozott ételeket atveszi és az egészségligyi
szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, kozvetleniil az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti
vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd beviszi a gyermeknek.

Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi tortara, sliteményre). Az iivegeket felddtumozva 48 6ran at
az erre a c€lra rendszeresitett hlitészekrényben tarolja.

Beviszi a csoportba a konyhardl a reggelit, ebédet, uzsonnat, az edényeket.
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o Segit az étkeztetések lebonyolitasanal: terités, tinyérok kirakéasa, merités, ontés.
o Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat dsszegytjti, majd
a melegitOkonyhara szallitja. Letorli a szallito kocsit.

Altaldnos szabalyok

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL, ILLETVE A TAVOLMARADASSAL KAPCSOLATOS

ELOIRASOK

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

¢ A munkaltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

o Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Alapszabadsaga: 50 nap

Szabadsagolasi rendje:

- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
- Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap

- A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodaban
julius 1-jét61 augusztus 31-ig tartd idészakban adja Ki.

- A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban kételes kiadni.

- A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61tozdre és a mosdora is.

e Hosszabb ideig a gyermekre egyediil, csak a vezeté engedélyével vigyazhat. A gyerekek
érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az igazgatonak, ha az 6vond rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudoméséara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 0sszefiiggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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A gyermek fejlodésével kapcsolatos témdakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez
vagy az intézmény igazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyeb

Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, udvaron
nem megengedett. Rovid 1-2 perces maganbeszélgetésre akkor keriilhet sor, amikor nem
halljak a gyermekek és nem zavarja munkatevékenységét.

Hianyzas esetén, kiilon dijazds vagy csusztatas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan,
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 2023. LII. térvény eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munkaja sordn az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fbejarat, hatso bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon a folyoson. Ezutan szol a keresett személynek.

Telefonhivas esetén, ha a kozelben tartdozkodik, felveszi és atveszi az ilizenetet. Ha a
vezetdnek szl az lizenet egy papirra leirja és ott hagyja az asztalon.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas!

Az oOvoda zardsakor aramtalanit, és meggy6zOdik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése
Intézményi dokumentumok, szabalyzatok ismerete (hazirend, SZMSZ, stb.)
Titoktartasi kotelezettsége van a hozza eljutott informaciok megtartasaban
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az igazgatdval, helyettessel, ovondkkel, dajkakkal.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetgjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Détum: Koérmend, 2024. januar 01.

P. H.

Ko6hazyné Fasching Aniko Koznevelési foglalkoztatott

Fodigazgato

Példanyok:

3. pld. munkavallalo
4. pld. irattar
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MUNKALTATOI MEGBIZAS

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI FELADATOK ELLATASARA

Koznevelési foglalkoztatott

Munkaltato neve:
Székhelye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
9900 Kormend, Bartéok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakore: o6vodapedagogus, fejlesztopedagogus
Kinevezés idétartama: hatarozatlan

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidd napi fél ora

Gyermekcsoportban toltott
oraszama:

32 6ra/hét / -2 ora/hét munkakozosségi orakedvezmény

A munkakor betoltéséhez

sziikséges iskolai végzettség:

ovodapedagogusi fdiskolai oklevél, pedagdgiai féiskola

A pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
alapjan  munkaltatéi jogkoromben eljarva hatarozott

bekezdéseiben  foglaltak

idore megbizom ont az alabbi feladatok ellatasaval:
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a) az elliatando megbizas: munkakozosség-vezetéi feladatok ellatasa az intézmény,
Egészségnevelési munkakozossége vezetdje szamara

b) b) a megbizas érvényessége: 2024. januar 1-t61 2025. augusztus 31-ig tart.

C) A munkakozosség-vezetdi tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi feladatok elldatasaért ont
megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c)
szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-dnak megfelelé also
és felso hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartojanak rendelkezése,
valamint az intézmény eroforrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen

d) havi munkakézosség-vezetdi megbizasi dijat 15.864 Ft-ban dllapitom meg.

e) Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében
foglalt rendelkezés szerint munkakézosség-vezetoi feladatért jaro megbizasi dijra
jogosult az a pedagogus, aki intézményi munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetoi,
szakosztalyvezetéi vagy intézmények kozotti munkakézosség-vezetoi, tagozatvezetdi,
szakosztdlyvezetdi feladatokat lat el. Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (V111.30.)
Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munkakozosség-vezetoi
(tagozatvezetdi, szakosztdlyvezetoi) feladat ellatasaért jaro megbizasi dij a feladattal
valo megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak
havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az
intézmény  vezetdje munkakozosség-vezetéi  (tagozatvezetdi,  szakosztalyvezetoi)
feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vomnja. Ha a megbizds irdsos
visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,
szabadsag iddtartamara is jar.

f) Tdjékoztatom, hogy jelen munkakozisség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi)
feladatokkal torténé megbizas nem minosiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatdrozott megbizdsi
szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkadltato és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo kétoldalu megallapodasaval jott létre, hanem — a térvényben
meghatarozottak szerint — a munkaltato egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas
esetéeben a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatdasanak teljesitése soran ebbol adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irdasos dokumentdldasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasdanak kidllitasa, illetve
— a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idoaranyos csokkentése.
A munkakézosség-vezetoi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetoi) megbizds soran kizarolag
a Puétv. és a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet hatalyos eloirasait kell alkalmazni.

g) Jelen munkakozosség-vezetéi  (tagozatvezetdi, — szakosztdlyvezetdi) megbizdasdanak
részekent ismertetem onnel a munkakozosség-vezetoi feladatait, amely e megbizas
mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal
kiegészitem, illetoleg modositom.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
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- aszakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése

- a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése nevelési évre

- szoros kapcsolat kialakitdsa mas munkakodzosségekkel (pl. iskolai)

- amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

- ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

- az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagdgiai munka szinvonalanak emelése

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

- apedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

- irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- apedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakzosség tagjaival

- szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- akoltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

- Ellatja mindazokat a rendszeres ¢és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Kormend, 2024. januar 01.
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.

Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Féigazgato Koznevelési foglalkoztatott alairasa

Munkakozosség vezeto

Példanyok:

5. pld. munkavallalo
6. pld. irattar
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott

Munkaltatoé neve: Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Béleséde
Székhelye: 9900 Kormend, Bartok Béla u. 9.
Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: | Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakére: megbizott tagintézmény- igazgato
Kinevezés idétartama: hatarozatlan

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidd napi fél ora

Gyermekcsoportban toltott | 24 ora/hét
oraszama:

A munkakér  betoltéséhez | 6vodapedagogusi foiskolai oklevél, pedagogiai f6iskola,
sziikséges iskolai végzettség: kozoktatasi vezetd és pedagdgus szakvizsga oklevél

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e Tagdvoda —igazgatoként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikddtetéséért.

e Segiti és tdmogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

o Teljes feleldsséget érez a tagovoda pedagdgiai, szervezeti, miikodési és gazdalkodasi
feladataiért.

e A munkamegosztés szerinti feladatait ellatja maradéktalanul.

A munkakor célja:

86



e Atruhdzott feladatként tagdvodajaban gyakorolja a pedagogiai jogkdort.

e Tanligy igazgatasi, munkaltatoi és gazdalkodasi kérdésekben véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezik.

o Képviseli az intézményt, segiti az igazgatd munkajat.

¢ A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e A rugalmas munkaszervezés és ellendrzési terv megvaldsuldsaval segiti az intézmény
zavartalan miikodését.

e Azigazgato jelenlétének hidnyaban — megbizza, felhatalmazza a tagdvoda igazgatot a
tizvédelmi gyakorlat, munkavédelmi oktatas, valamint egyéb ellendrzéseken vald
részvételére, hogy nevében eljarjon.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd 6raszamon beliil (heti 26 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaidé (heti 40 oras) kitoltése alatt alapvet6 feladatok: pedagdgiai-szakmai,
taniligy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

o Teljes feleldsséggel tartozik a tagovoda pedagdgiai, miikodési és gazdalkodast érintd

feladatainak ellatasaért.

Aktiv szerepet vallal az 6voda értékrendjének kialakitasaban.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat, beilleszkedéseét.

Szervezi és iranyitja az 6voda rendezvényeit.

Ellendrzési terv alapjan ellendrzi az 6vondi és dajka munkakor maradéktalan teljesitését.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

Eldsegiti az 1jité szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli

annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Részt vesz az igazgatdsag altal szervezett vezetdi megbeszéléseken a székhely 6vodaban.

Az igazgatd hosszan tart6 tavolléte esetén, teljes korli intézkedésre jogosult.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

e Az 6vodai jelentkezések sordn torvényesen jar el. / Felvételi bizottsag 1étrehozasa, felvételi
hatarozatok, illetve elutasitd hatarozatok kikiildése./

e Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédési szintjét, segiti felmérésiiket, sziikség esetén
szakember segitségét kéri.

o Felkéri a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat szakembereit a nagycsoportosok
vizsgalatanak elvégzésére. Segiti a logopédus munkajat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

e Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
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e A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulésarol.

e Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast. Az igazgatdt azonnal tajékoztatja a
gyermekekkel, sziilokkel, dolgozdkkal kapcsolatos barmilyen gonddal kapcsolatosan.

o Koveti és adminisztralja az ingyenes étkezo €s fizetd csaladok szamat. A statisztika
szamara (kihasznaltsag) Osszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet a
gyerekek hidnyzasarol.

e FEllendrzi a csoportnapld, a felvételi €s mulasztasi naplo vezetését és azok tartalmat.

e Ovodai szakvéleményeket irat ala a nagycsoportos gyermekek sziileivel..

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

e Felel az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasaért.

e Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, évente legalabb 1 alkalommal 6sszehivja dket.

e Ugyel a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért. Jelzi a gondokat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

o Elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet és 0sszeszedi a szabadsagok irasban torténd
lejelentését.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

e Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.

e Ellendrzi a munkaidd nyilvantartast. A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt,
kozérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, amennyiben erre van intézményi keret.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.

o Titoktartasi kotelezettsége van az intézményi ligyeket illeten.

e Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen.

e Sajtonak, TV-nek, radionak nyilatkozatot tenni az intézménnyel kapcsolatosan csak
1gazgatol engedéllyel lehet!

e Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van!

e Személyes példajaval tdmogatja a j0 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

o FEllendrzi az étkezOk nyilvantartasat az 6vodatitkarnal. Figyeli a kedvezmények
érvényesiilését. Felszolitast ir az étkezési téritési dij elmaradéasakor.

o A gyermekek 5, majd 10 napos igazolatlan hidnyzasat jelzi az igazgatd és a Gyamiigyi

Hivatal felé.

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A készpénzes szamlakat és utalasokat behozza a székhely 6vodaba.

Ha sziikséges részt vesz az elektronikus adatszolgaltatasokban pl. KIR. OH stb.

Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

Iranyitja a tisztitoszer beszerzést, kiadast.

Javaslatot tesz a sziikséges javitadsokra, felujitasokra.

Megszervezi és ellendrzi a nyari nagytakaritast.

Feladata, a takaré¢kos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Elvégzi az intézményben az évenkénti selejtezést.
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e Azigazgaté tdvolléte esetében a tagovodai szamlakat, utaldsokat alairja, utaltatja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e aFoigazgatoval, kollégakkal, dajkakkal.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, évente elégedettségvizsgalatot végez.
e Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel.

Felelosségre vonhato

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasért,

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

o Kommunikicidjdban érveléseit ugy fejezze ki, hogy tiszteletben tartja munkatarsat,
vezetdjét,

e Az intézményt érinté nem tényekre alapuld informaciok tovabbadaséaért,

e Munkaltatéjanak szadndékos rosszhirének keltése, téves nem hiteles informaciok
kozlése.

Ellenérzési tevékenység

e Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagoégiai Program,
SZMSZ, Munkaterv, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési
rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi
Felel az 6voda miikodésének pontossagaért.
Felel az anyagok felhasznalasanak takarékossagaért.
Felel az eszk6zok megovasaért.
Felel a balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasaért.
Barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a Féigazgatot.
Az Oo6vodapedagdgusok szakmai munkdjanak és adminisztracids tevékenységének
ellendrzése.
o Elkésziti az alkalmazottak munkabeosztasat, vezeti a szabadsag nyilvantartést.
e Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
Ellendrzésre jogosultak: Féigazgatd

Technikai dontések

e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
e Javaslatot ad:
- az 0vodai neveldmunka munkatervéhez
- 6vodai munkaszervezési feladatokhoz
- az ovoda felszerelésének bovitéséhez
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- azelvégzendo sziikséges javitasokhoz
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Nyilatkozat

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

Nyilatkozat

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

Datum: Koérmend, 2024. januar 01.

P. H.

Ko6hazyné Fasching Aniko Tagintézmény- igazgato

Féigazgatd

Példanyok:

7. pld. munkavallalo
8. pld. irattar
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve:
Székhelye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
9900 Kormend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakére: konyhai dolgozé

Kinevezés idétartama: hatarozatlan

FEOR szama: 9236

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidd napi fél ora

A munkakor  betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

8 altalanos vagy szakmunkasképzo vagy érettségi

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Belsé igénye, hogy

kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:

o Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha takaritdsa az

ANTSZ és a HACCP elbirasainak megfelelden.
e Besegités a csoportos dajkdknak az 6vodaskoru gyerekek gondozéasaba.
e A konyhan kiviil, az intézményvezetd altal kijelolt tertilet takaritasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

o Az ¢ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az ovondvel, ezutan ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a
HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy a délelottos
o6vononek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

e Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé6 modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja.

e Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz,
talalasdhoz (kotény, sapka), legkésdbb )4 12-kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.

e Talalds utan ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

e Az ¢ételmintas livegeket feldatumozva, 48 Oran 4t, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasu kifézésrol.

o A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha friss vagy a
stitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

e Délben a dajka 4ltal kihordott edények, evéeszk6zok, poharak mosogatidsat megkezdi, a
higiéniai eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitds utan. Elsd fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

— A z06ldségek, gyliimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

e Mosogatds utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertétleniti. A mosogatdshoz hasznalt eszk6zdket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd,
hiitégépek ¢és a gaztlizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

e Havonta egyszer pl. (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabttorokat, leolvasztja €s
fertdtleniti a hiitéket, (a honap elsé szerddjan) surolassal elvégzi az evdeszkdzok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai csempe, ajtok, csOvezetékek, flitdtest lemosasat is
elvégzi.

o Ebédidejének beosztasa nem zavarhatja a gyermekek ebédeltetését, vagy a hazamendk
uzsonndjanak elkészitését.

e Az uzsonna elkészitését 2.30-kor elvégzi, majd kiosztja a csoportba, uzsonnara.

Ha ideje engedi besegit a csoport munkdjdaba, vagy helyettesiti a hianyzo dajkdt. Ebben az
esetben nagyobb hangsulyt kap a gyermekekkel valo foglalkozas és a csoport takaritdsa is.
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Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmikodik az o6vonodkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes €s udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szll6 meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teendd:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢és a hozza tartozo 61t6z0, mosdod gyermek wc takaritdsat, portalanitasat, porszivozast, az
egeészsegligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, folyoso, felndtt we, ).is tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Feladata a textilidk mosdasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliiggényok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- €s felhtizasarol.
Jarvanyos 1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Altalanos szabalyok:

A SZABADSA G FELHASZNALASAVAL, ILLETVE A TAVOLMARADASSAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
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Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 61tdzdére és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig
hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidb naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcorads munkaiddben.

Az érvényben 1év0 munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja sordan az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyerekek ¢és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohédnyozni.
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e Az 6voda zardsakor aramtalanit, ¢s meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.
e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Intézményvezetd, Tagovoda vezetd, csoportos 6vonok, dajka.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Datum: Koérmend, 2024. januar 01.

P. H.

Ko6hazyné Fasching Aniko Munkavallalo
Fdigazgato
Példanyok:

9.  pld. munkavallalo
10. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
11. pld. irattar
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott

Munkaltaté neve: Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 9900 Kormend, Bartok Béla u. 9.
Munkavégzés helye: Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Boleséde

9900 Kormend, Bartok Béla u. 9.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakore: ovodatitkar

Kinevezés id6tartama: hatarozatlan

Munkaideje: 40 6ra/hét+ ebédido napi fél ora
FEOR szama: 4111

A munkakér  betoltéséhez | szakmunkasképzO vagy érettségi
sziikséges iskolai végzettség:

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése sordn egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, alapos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

A szamitogépes étkezési program vezetése naprakész, pontos.

Az étkezési téritési dijak beszedése / pénzvaltas, visszaadas stb. /soran fokozottan ligyel
a feladatellatasra.(ez a feladatkor jelenleg sziinetel, de barmikor visszakaphato).

A munkakor célja:
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A gyermekek étkeztetésével és az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyek intézése,
adminisztraci6 ellatdsa. A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok pontos ellatasa.
Postazasi feladatok. Hivatalos levelek intézése a Polgarmesteri Hivatal felé. Elektronikus
levelek fogadasa, tovabbitasa. Internetes honlapok feltoltése, adatok aktualizalésa.

/ KIR, Oktatasi Hivatal /

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok elldtisa

Naponta rogziti a sziilok telefonon jelzett gyermekétkeztetéssel kapcsolatos ki és
bejelentését 9 o6raig megkapja az 6voda minden csoportjabdl a gyermeklétszamot (ebben
segitséget kap pedagodgiai asszisztenstdl). Megnézi a kijelentd lapon a ki €s bejelentéseket
és létszamot ad a Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda konyhéjara, ahonnan az ételt
kapjuk. Papiron is elkiildi a megrendeldt. A talald konyhan is bejelenti a 1étszamot.

Felviszi a szamitogépes rendszerbe a gyermekeket és minden honap végén dsszegzést
végez, ki hany napot étkezett és ennek fliggvényében szdmolja ki a havi befizetendd
Osszeget.

Beszedi a sziiloktdl az étkezési kedvezményre jogositod papirokat. Nyilvan tartja az
ingyenes ¢&s fizetd gyermekek listajat. Adatot szolgaltat kérés esetén.

Figyeli a kedvezmények lejarati idejét és a hatralékosokat, ezt jelzi az igazgatonak.
Minden hénapban eldkésziti a szamlakat sziilok részére a Dr. Batthyanyné Coreth Maria
Ovoda és Boleséde valamint a Dienes Lajos Katolikus Tagovoda sziilei szaméra (bar az
6voda kivalt a rendszeriinkbdl, az étkeztetés szamlazasa a BCM 6vodan keresztiil zajlik).
Az dnkormanyzat pénziigyi irodaja felé adatokat szolgaltat.
Ha sziikséges modositja a szamitdgépes programban a gyermeklétszamot - KIR-/ térol, ha
valaki elkoltozik, vagy adatot visz fel ha 1) gyermek jon/.

Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, tovabbitas, igyintézés, valaszadas, biztonsagos
megorzés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gitja barmikor pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes,
gyors ¢s szakszerQ ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato
allapotban maradjanak meg.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

A névre szo0lo levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet az
intézményegység-vezetd helyettesnek tovabbitja.

Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik annak tovabbitasarol.
Valamennyi hivatalos levelet az igazgato fel¢ kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz610.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb 8 munkanapon beliil el kell végezni.

A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszdmot, a beérkezés
1d6pontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat,
hogy barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
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athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast ddtummal és
kézjeggyel kell igazolni.

e Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a dokumentumok hatuljan torténik.

e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

e Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

e Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, névsorok, sziiloknek kiirasok)
levelezések legépelése.

e Felveszi az intézményi telefont és atadja az ilizenetet az arra illetékesnek.

o Rovid gépeléseket, masolast végez az dvodapedagdgusoknak (ezt csak rendkiviili esetben
teszi).

e Kinyomtatja az e-mailben atkiildott intézményi anyagokat.

e A csoportokban zajlé foglalkozdsok esetén csak siirgds esetben zavarja az
Ovodapedagogusokat, inkabb menjen vissza késébb, ha fontos, vagy ha kevésbé pl.
étkezési lap visszaadésa, akkor tegye le a folyosoi polcra.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok

e Az Ovodai honlap feltoltésének segitése, KIR rendszer miikodtetése, azonositok kérése,
gyermekek felvitele, torlése.

e Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése adatszolgéltatas céljabol.

e Az ¢éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytlijtése, kiilonb6zd szempontok szerinti

rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)

elvégzése.

A gyerekek napi jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartésa.

Havi étkezési lapok kinyomasa. (Téritési dij fizetési napok kiirasa a sziiloknek.)

Kedvezményes vasuti igazolvanyok kiallitasa.

Pedagbgusigazolvanyok megigénylése, kiallitasa.

A gyermekek felvételéhez sziikséges papirok elkészitése, kitoltése.

Az intézmény miukodeésével ¢és gazdalkodasaval kapcsolatos levelek kézbesitése a

Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére.

e A tudomadsdra jutott informacidkat bizalmasan kezeli, titoktartasi kotelezettsége van az
intézmény beliigyeit, pénziigyeit, egyéb informacidkat illetden.

e Hivatalos levelek, megrendeldk, kiirdsok gépelése.

e Intézményi faxok, e-mailok kiildése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

e A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

e A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag), tappénz, felmentési 1do
jelentése a Polgarmesteri Hivatal felé.

e Az adodiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatdsa, a kiilonbozé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi kedv. igénylés, 0sszesitések, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
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Az étkezési téritési dijak beszedésének feleldsségteljes kezelése (jelenleg a sziilok csekken
fizetik be, de valtozas esetén).

Szamlamasolatok készitése sziikség szerint.

Kisebb vasarlasok az intézménynek.

Pénz atvétele esetén gondosan tigyel a valtas és leszamolas pontossagara.

Az 6voda mitkodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, szEtosztasa.

A csoportszobak és egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢és az alkalomszerli leltarozas eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Nyilvantartja ¢s dokumentalja a pénziigyeket (pl: ajtobelépd korongok, egyéb pénzek).

Egyeb

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Alapszabadsaga: 50 nap

Szabadsagolasi rendje:

Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

3 gyermek utan: 7 nap

- A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd évodaban
julius 1-jét6] augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

- A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

- A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja sordn az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.
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A munkavallal6 jogai ¢és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartdsa, a j0 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.
Személyi és pénziigyi adatokat csak az intézményvezetd engedélyével adhat ki.
Kapcsolattartési és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Fdigazgato, intézményegység vezeto - helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok.
e A vezetd tavolléte esetén felirja egy papirra az iizeneteket. Rogziti, hogy ki kereste Ot
(személyesen, vagy telefonon), milyen ligyben, €és hogy ki keresse a masikat.

o A fbigazgatdval folytatott beszélgetések témait, bizalmasan kezeli, nem szolgaltat
informaciot a gyerekekrol.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Détum: Koérmend, 2024. januar 01.

P. H.

Kéhazyné Fasching Aniké Munkavallalo

Foéigazgato

Példanyok:

12. pld. munkavallald
13. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
14. pld. irattar
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Kozalkalmazotti jogviszony

Munkaltaté neve: Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 9900 Kormend, Bartok Béla u. 9.
Munkavégzés helye: Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde

Kormendi Bobita Bolcsode
9900 Kérmend, Arany Janos u. 31.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakore: kisgyermekneveld

Kinevezés idétartama: hatarozatlan

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidd napi fél ora

A munkakor  betoltéséhez | kisgyermekneveld végzettség, OKJ 5.4. 5.5. vagy
sziikséges iskolai végzettség:
csecsemd-, és kisgyermekneveld pedagogus oklevél

A munkakori leiras célja, funkcioja:

Jelen munkakdri leiras az intézmény bolcsddei egységében alkalmazott kisgyermeknevelok
feladat- jog-és hataskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-ének
figyelembe vételével. Célja a feladatok egyértelmli meghatarozésaval a kotelességek
teljesitésének és szamon kérhetdségének szabalyozasa.
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A Kkisgvermeknevelo alkalmazasanak feltételei:

e jogszabalyban meghatarozott végzettség, szakképzettség,

e Dbiintetlen eléélet, cselekvOképesség,

e ¢vente igazolt egészségiigyi alkalmassag,
A kisgyermeknevel6 tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatott ellatd személy.

Szakmai felettese a bolcsddevezetd. Munkaltatoja az 6sszevont intézmény vezetoje.

A Kkissyermeknevelo munkaideje, munkarendje:

e munkaidejét, munkarendjét a munkaltatd hatarozza meg,

e torvényes munkaideje 40 6ra/hét, 8 dra/nap,

o kotelezd oraszam 35 dra/hét, melyet a kozvetlen tapasztalatszerzési lehetdségek
biztositasara és szakszerli nevelésre- gondozasra fordit, a fennmarad6 1 6raban
csaladot latogat, adminisztral, dekoraciot készit, felkésziil a heti
programtervezetekben megtervezett tevékenységek lebonyolitasahoz,

A Kkisosyermeknevelo feladata:

¢ Munk4jat a mindenkori b6lcsddei napirend, illetve hazirend, a nevelési program, a
vonatkozo egészségligyi eldirasok és jogszabalyok keretei kozott 1atja el. Legfontosabb
feladata a gyermekek szakszerli gondozésa és nevelése, a gyermekek megfeleld
higiénés ¢€s esztétikai kornyezetének megteremtése, a szakteriiletéhez kapcsolodd
kiilonb6z6 adminisztrativ teendok ellatasa, a csaladi és a bolcsodei nevelés
0sszehangolédsa, a munkafegyelem betartasa. Kovetésre és értékelésre alkalmas
pedagdgiai, pszicholdgiai egészségligyi és gondozéstechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek kiegyensulyozott fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az
onallosag alakulasat,

e munkajat a ,,sajat kisgyermekneveld” rendszer figyelembevételével végzi, meleg,
szeretetteljes odafordulassal,

o akisgyermekneveld tars tavolléte esetén az egész gyermekcsoportot ellatja,

e munkdja befejeztével szoban és irdsban beszdmol munkatarsanak a csoportban
torténtekrol,

o torekedjen az egészségiigyl, szakmai etika kdvetelményeinek, a kozosségi
egylittmiikodés normainak megtartasara, a j6 munkahelyi légkor kialakitasara, kiilonos
tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira, valamint titoktartasra és adatvédelemre
vonatkozodan,

e kdveti és betartja, betartatja az intézet irott és iratlan szabdlyait,

e koteles munkahelyén a beosztasanak megfeleléen pontosan megjelenni, a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg alairni, feltlintetve a munka kezdésének és
befejezésének iddpontjat,

e amunkabdl valo tdvolmaradasrol a munkaltatot a betegségtol eltekintve legalabb 24
oraval kordbban, betegség esetén késedelem nélkiil koteles értesitenti,

e munkaidd alatt a bolcsdde épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,
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munkaidejében ne hasznélja mobiltelefonjat, mert figyelme elvonodik a gyermekektdl,
telefont kizarolag a gyermek pihendideje alatt, a gyermekek zavarasa nélkiil hasznalhat,
aktivan vegyen részt sziiloi értekezleteken, szlilécsoportos beszélgetéseken,
kisgyermekneveldi értekezleteken,

szakmai tdjékozottsaga, 01 ismeretek szerzése, valamint a gondozasi-nevelési munka
szinvonaldnak emelése érdekében koteles részt venni a kisgyermeknevelOk részére
szervezett tovabbképzo tanfolyamokon; rendszeresen részt vesz a bolcsodei
munkaértekezleteken, az esetenként szervezett tapasztalatcseréken

vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében, rendszeres
kapcsolatot tart az intézmény gyermekvédelmi feleldsével,

a nevelés folyamatossaganak érdekében egyiittmiikodik az d6vodapedagogusokkal,

felel a csoportjaban levo gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha a kezelésbe
adott, targyak valamelyike eltorik vagy megrongélddik, azt koteles a bolcsddevezetdvel
k6z01ni,

kozremiikddik a gyermekek napirendjének elkészitésében, figyelembe véve az adott
gyermekcsoport korosszetételét, fejlettségi szintjét,

megszervezi és betartja a folyamatos napirendet, figyelembe véve az évszakok
valtozésait.

a gyermekek reggeli atvételekor ellatja a kotelezo higiénés feladatokat, koteles betartani
a gyermek atvételére vonatkozo szabalyokat, eldirasokat; amennyiben a
kisgyermekneveld hdemelkedést, 1azat, valamint a gyermek borén elvaltozast, kiiitést
¢észlel, a sziildt gyermekével az orvoshoz iranyitja, ez esetben a gyermek csak orvosi
igazolassal vehetd vissza,

gondoskodik a gyermek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosi utasitasokat;
elokésziti az étkezéshez sziikséges eszkdzoket, gondot fordit az étkezés kdzbeni
esztétikai nevelésre, valamint a kulturhigiénés szokasok kialakitasara; az 6nallosagra
nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermeket az 6nallo étkezésre, az
evOeszkozok helyes hasznélatara,

talalaskor az ételt megkostolja, a gyermek étkezési kedvét felkelti, mintat nyujt, biztat,
gondoskodik a gyermekek apolasarol, tisztantartasarol, sziikség esetén a gyermek
flirdetéserdl, e miiveletek keretében torekszik a higiénés készségek, szokasok
kialakitasara, timogatja a gyermek kezdeményezéseit, eldsegiti aktivitasukat,
onallosulasi torekvéseinek messzemenden helyet ad,

gondoskodik a csoportszoba rendszeres szellztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegdztetésérdl (a gyermekek levegdztetését az iddjarasi feltételekhez igazitja),

alvasi id6ben biztositja a nyugodt 1€gkort, a megfeleld szobahdmérsékletet, feliigyel az
alvo gyermekekre,

a jatéktevekenységhez megfelel6 mindségili, mennyiségl, ¢letkornak megfeleld
jatékeszkozt biztosit, védelmet, tamaszt nyhjt, megfeleld mozgasteret biztosit, a
konfliktusokat megeldzi, ill. megoldja; figyelmét a jatszo gyermekekre iranyitja, ahol
kell, technikai segitséget ad, teljesitményt dicsér, betarthatd szabalyokat kozvetit, stb.,
aktiv megfigyelése a gyermekek minél alaposabb megismerését szolgalja,

segitséget ad a gyermekek orvosi vizsgéalatanal, a testi fejlddéssel kapcsolatos méréseket
a bolcsdde szabalyainak megfelelden végzi,
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figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, a
gyermekek allapotdban torténd valtozasokrdl rendszeresen tajékoztatja a bolcsode
orvosat €s vezetdjét,

iigyel személyes tisztasdgara, hajanak, kezének apoltsagara, ruhazatanak rendszeres
cseréjére,

a kiilonb6zo higiénés eldirasok betartasaval gondoskodik a fert6zés atvitelének
megakadalyozasarol, naponta elkésziti a friss fertdtlenitd oldatot, a gondozashoz
szlikséges eszkozoket €s anyagokat készenlétben tartja, rendszeresen fertdtleniti a
lazméroket; gondozasi miiveletek utan gondoskodik a hasznalt eszk6zok, anyagok
eltavolitasarol, tisztitasukrol,

tisztittatasat, javitasat, sziikség szerinti cseréjét,

megfeleld helyen tarolja az orrtdrlésre hasznalt papir zsebkenddt, az elhasznaltat kiilon
taroldban tartja, az edényt rendszeresen iiriti és fert6tleniti,

a csoportszoba berendezésénél, diszitésénél figyelembe veszi a gyermekek fejlettségét,
mozgasigényét, valamint az esztétikai nevelés szempontjait,

a jatszotéri eszkozoket hasznalat eldtt szemrevételezi, szerkezeti elemek épségét,
iitéscsillapitod talaj szintjét, alkatrészeket, csomopontokat rendszeresen ellendrzi,
torekszik a balesetmentes kornyezet megteremtésére,

balesetveszélyes helyzetet, koriilményt kiteles azonnal jelenteni az intézmény
vezetdjének,0 maga nem 1déz eld balesetveszélyes helyzetet.

pontosan vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat, melynek meg kell egyeznie a
csoportnapldban rogzitett jelenléttel,

végzi az egészségligyi torzslapban a fejlodési kiértékelést, bejegyzi a gyermek testi
fejlodésének adatait,

minden gyermek esetében iizend flizetet vezet, melyben a beszoktatés folyamatarol, a
gyermek fejlédésében torténd valtozasokrol nyujt tajékoztatast,

a csoportnaploban rogziti a csoportban tortént 1ényeges eseményeket, az orvos egy-egy
gyermekre vonatkoz6 utasitésait, valamint kozléseit a szolgélatot atvevd
kisgyermekneveld szamara,

az egyéni fejlédési naploba bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas
periddusaban naponta rogziti az eseményeket,

ellendrzi a gyermekek testi fejlettségének mutatdit és ezt rendszeresen dokumentélja.

/ suly, magassag/

ezen feliil végzi a jogszabalyban eldirt egyeb gondozasi, ligyviteli feladatokat,

a napi talalkozasok soran informalja a sziil6t a gyermek viselkedésérol, egészségi
allapotardl, étvagyarol, szabadlevegdn vald tartozkoddsarol, pihenésének tartamarol,
székletérol, stb.,

rovid beszélgetések soran a kisgyermeknevel6 informalodik a gyermekkel otthon tortént
eseményekrol,

rendszeresen ellatja sziilot tanaccsal, tovabbitja részére a bolcsdde orvosanak
esetenkénti utasitasait,

csaladlatogatast végez a gyermek bdlcsdédébe kertilése eldtt, sziikség szerint év kozben
is, tapasztalatairol feljegyzést készit,

a gyermekeket felligyelet nélkiil hagyni tilos, ha a technikai személyzet feliigyel a
csoportra, akkor is a kisgyermekneveld felel a gyermekekeért
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¢ mindaddig koteles a csoportjaban tartozkodo gyermeket ellatni, amig a gyermeket a
szilének at nem adja,
e koteles a munkakoréhez tartozd munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni,
e munkijanak végzése soran koteles az arra vonatkoz6 munkavédelmi, tlizvédelmi és
egyéb hatdsagi eldirasokat, szabalyokat megtartani, elsajatitani,
e a hivatali titok megdrzése, a szolgalati it betartasa,
o kotelezd az eldirt orvosi vizsgalaton valo részvétel,
o tilos alkoholos befolyasoltsag allapotaban a munkat felvenni, ill. a munkahelyen
alkoholt fogyasztani,
e a gyermekekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi eljarast von maga utén,
e szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, étel fogyasztasara valo
kényszerités,levegdzés vagy étel megvondsa,
e abodlcsddevezetd, tavollétében a vezetd helyettes irdnyitasat minden kisgyermeknevel
koteles elfogadni,
o felelds a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, a munkafegyelem betartasaért,
o feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikédésre, kiemelten
- acsoportban torténd szakmai munka mindségére
- csoportban tartézkod6 gyermekek biztonsagara
- afegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
- azintézmény j6 hirnevének apolasara
- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

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

Datum: Kérmend, 2024. szeptember 01.

P. H.
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Ko6hazyné Fasching Aniko Munkavallalo
Foigazgato

Példanyok:
15. pld. munkavallalo

16. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
17. pld. irattar
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Kozalkalmazotti jogviszony

Munkaltato neve:
Székhelye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
9900 Kormend, Bartéok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
Kormendi Bobita Bolcsode
9900 Kormend, Arany Janos u. 31.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | Foigazgato

Munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakore: bolesddei dajka

Kinevezés idétartama: hatarozatlan

FEOR szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédidd napi fél ora

A munkakor  betoltés¢hez
sziikséges iskolai végzettség:

8 altalanos vagy szakmunkasképzd vagy érettségi

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

sajat csoportszoba, elkiilonitd, kolléga hianyzasa esetén mas terem is.

1 terasz

csoportok eldtti gyermekmosdo, atado,

csoportok eldtti folyosod
sOszoba beosztas szerint.

[ ]

[ ]

[ ]

e Dbabakocsi tarolo, WC

[ ]

[ ]

e hosszu folyoso6 kinti bejarata
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e hosszu folyoso egy részének délutani felmosasa
e Iroda/logopédiai fejlesztd/ ebéd utan kdzosen
e Ures terem délutani miiszak esetén

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, gyermekszeretd.

o A sziilokkel szemben egylitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartdst tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.

e Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Bolcsédei munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példait mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakér célja:

o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

e A kisgyermekneveld munka segitése. / Eszkdz elOkészités, gyermekfeliigyelet sziikség
esetén/

o Segités az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. / Edények be és kihordasa,
felseprés /

e Mosasi, vasalasi teenddk ellatdsa az intézményben, kisebb varrdsok. / ha tud varrni/

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik a kisgyermeknevelokkel és segiti a gyermekek feliigyeletének
ellatasat.
/ Amennyiben a kisgyermekneveldnek el kell hagynia a csoportot és nincs valtotarsa, 6
feliigyel a csoportban maradt gyermekekre. /

e Nyugodt hangvétellel, megfeleld hangerdvel, érthetden, tisztdn beszél a gyermekekhez.

e Tevékenyen segit a kezdeményezéseknél. / Segiti el6késziteni az eszkdzoket, letakaritja az
asztalt festés, gyurmazas utan stb. /

e Beviszi az edényeket €s ételt reggeli, tizérai, ebéd €és uzsonna idején, majd vissza viszi a
konyhara a mosogatnivalot.

e Miiszakjaban segiti a feladatellatast a masik 2 csoportban is. / Déleldtt reggeli, tizorai
behordédsa, edények, ételmaradék konyhara szallitdsa, felsoprés, ha sziikséges parketta
feltorlés, délutan uzsonnas edények és ételmaradék kihordasa a konyhara, felsoprés, ha kell
parketta feltorlése, kukak tiritése. /

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
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Az udvarra, teraszra menetel elott elokésziti, kiviszi az eszkOzoket, mert a
kisgyermeknevel6 nem hagyhatja egyediil a csoportot.

A kisgyermekneveld0 megbizasara, indokolt esetben, rovid ideig feliigyeli a
gyermekcsoportot, melynek soran felel a gyermekek biztonsagaért, a csoport nyugalmaért.
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésral.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziilé meg nem
érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a szdmara
kijelolt munkateriilet takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, a csoportok polcainak
letorlését az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Kiviszi a mosodaba a mosasra varé pelenkakat.

Fert6tlenit, beinditja a mosdgépet, szaritot.

A ruhakat kivasalja.

Kitiriti a hasznalt papirpelenkat, gumikesztyiit, letorli a pelenkézo asztalt.

Naponta egyszer / ha sziikséges tobbszor is /felmossa a gyermekmosdot.

Naponta fert6tleniti a mosdokat WC-Kket, biliket.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti, 6ntozi.

Az id0szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, csempék, csdvek, ablakok,
ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas
vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

A csoportszobai jatékok lemosasa, jarvanyos iddszakban tobbszor is.

Amennyiben délelottos elvégzi a fektetd agyak lerakasat. Segit a fel és lehuzatolasban.
Nyéron locsolja az udvari homokozdkban a homokot. / Nagy melegben egy kicsit
fellocsolja az udvar egy részét is./ Naponta letakaritja a homokozo fakeretét.

Fertotlenitd lemosast végez az udvari jatékokon évente 2 alkalommal / eldvétel, elrakas
esetén/

A nyari leallas ideje alatt a megtortént festések, karbantartasok utdn nagytakaritast végez.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a bolcséde udvaranak takaritasat,
jarda seprését /karbantartd hianyaban /, kertjének gondozasat, locsolasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Altaldnos szabalyok
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A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL, ILLETVE A TAVOLMARADASSAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az intézményvezetonek vagy bolcsdde vezetdnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével osszefliggd belsd problémak, a bolcsdde szempontjabdl beliigynek
szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermek fejlédésével kapcsolatos témdakban a sziildket nem tédjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek
kisgyermekneveldjéhez

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas vagy csusztatas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan,
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Ha valamelyik dajka hianyzik, az 6 feladatat is el kell végezni..

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. Az
érvényben 1év6 munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja sordn a bolcsdde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és a bolcsdde biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon a folyoson. Ezutan szol a keresett személynek.

Telefonhivas esetén, ha a kozelben tartozkodik, felveszi és atveszi az ilizenetet. Ha a
vezetdnek szol az lizenet egy papirra leirja és ott hagyja az asztalon.
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e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas!

e A bolcséde zardsakor dramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

e A bolcsdde kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e JOo munkahelyi 1égkor alakitasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az intézményvezetovel, bolcsddevezetdvel, kisgyermekneveldkkel,
kozvetlen munkatéarsakkal.

A munkakari leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartjal
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

Datum: Kérmend, 2024. szeptember 01.

P. H.

Ko6hazyné Fasching Aniko Munkavallalo
Fodigazgato
Példanyok:
18. pld. munkavallal6
19. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

20. pld. irattaR
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BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRASA
Kozalkalmazotti jogviszony

Munkaltato neve:
Székhelye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
9900 Kormend, Bartéok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcséde
Kormendi Bobita Bolcsode
9900 Kéormend, Arany Janos u. 31.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Féigazgato

Munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakére: bolcsédevezetd, kisgyermekneveld
Kinevezés idétartama: hatarozatlan

FEOR szama: 1325

Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédidd napi fél ora

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

kisgyermekneveld végzettség, OKJ 5.4. 5.5.

A munkakori leiras célja, funkcioja:

Jelen munkakori leiras az intézmény bolcsddei egységének vezetésével megbizott feladat- jog-
és hataskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-ének figyelembe
vételével. Célja a feladatok egyértelmii meghatarozaséaval a kotelességek teljesitésének és a
szamon kérhetdségnek szabalyozésa.

A magasabb vezetoi megbizas feltételei:

— kisgyermeknevelé munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség,
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— legalabb 3 éves szakmai gyakorlat,
— biintetlen eléélet, cselekvoképesség,
— évente igazolt egészségiigyi alkalmassag,

Az intézményegység-vezetd hatarozatlan idore kinevezett, hatdrozott idore (5 évre) megbizott
magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

Kozvetlen felettese a féigazgato, aki vele kapcsolatos munkaltatoi intézkedéseit az
igazgatotanacs egyetértésének, véleményének kikérése nélkiil nem hozhatja meg.

A féigazgato legkozvetlenebb munkatarsa.

Egyszemélyi feleldsséggel tartozik a bolcsddei intézményegység torvényes és szakszerli
mukodéséért. FelelOs az intézményi szabalyzokban meghatarozottak betartasaért, betartatasaért,
valamint a felsobb szervek és az intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

Az intézményegység alkalmazottainak kézvetlen munkahelyi iranyitdja.

A bolcsodevezetovel szembeni kovetelmények:

= Személyes kompetenciak:

e precizitas

e dontésképesség

e megbizhatosag

e kitartas

e hitelesség
= Téarsas kompetenciak:
kozérthetdség
e iranyitasi készség
e kapcsolatépitd — és fenntarto készség
e kommunikacios rugalmassag
[ ]
[ ]

hatarozottsag
konfliktusmegoldo készség
empatikus és motivalo készség
= Moddszerkompetenciak:

e helyzetfelismerés

e rendszerezd képesség

e kreativitas, Otletgazdagsag

e problémamegoldas

Onalléan, igényesen, hataridékre tekintettel tajékoztataisi, egveztetési kotelezettség mellett
feladatai a kovetkezok:

e akizardlag az intézményegységre vonatkozo targykorben, a féigazgatoval torténd
egyeztetést kovetden tajékoztatast, felvilagositast ad, képviseli az egységet,

e részt vesz a vezetdi és igazgatdtanacsi értekezleteken,

o feleldsséget érez az intézmény szakszerl és torvényes muiikodtetéséért,

o teljes felelosséggel iranyitja a bolcsode gondozasi, nevelési feladatait, a
kisgyermeknevelok szakmai munkajat,
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aktiv szerepet vallal a bolcsdde értékrendjének kialakitdsdban,

segiti a palyakezdd, illetve az 0j kisgyermekneveld szakmai munkajat, segiti
beilleszkedését,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodési szintjét, sziikség esetén szakember segitségét
kéri,

kotelezettségvallalast, utalvanyozast nem végezhet,

javaslatot tesz minden, a bdlcsédére vonatkoz6 tigyben,

elsé fokon dont a gyermekek bolcsddei felvételérdl, az dvodaba 1épés idejérdl,

A TAl alapu elektronikus nyilvantartasban adatszolgaltatasra napi jelentési
kotelezettséggel,

Tavollétét koteles a foigazgatonak jelenteni, helyettesitését az SZMSZ-ben rogzitettek
szerint a megbizott bolcsddevezetd helyettes latja el,

elokésziti, lebonyolitja az intézményegységi értekezleteket, azokrol jegyzokonyvet vagy
feljegyzést készit,

tervezi, koordinalja, ellendrzi, értékeli a bolesdde szakmai munkajat,

Osszedllitja az éves munkatervet, 0sszehangolva az dvodai egység munkatervével,
éves beszamolot készit,

a féigazgatoval egyeztetetten biztositja a szervezeti és személyi feltételeket, a
féigazgatoval kézosen elkésziti a bolcsddei alkalmazottak munkakori leirasat,
gondoskodik azok feliilvizsgalatarol, sziikséges modositasardl, s ezek alapjan iranyitja,
ellendrzi, értékeli munkajukat,

A féigazgatoval kozosen elkésziti a bolcsode Helyi Bilcsodei Szakmai Programjat,
elkésziti a tovabbképzési tervet, vezeti a sziikséges nyilvantartast,

szervezi, iranyitja a bolcsddei dolgozok szabadsagolasat, helyettesitését,

javaslatot tesz az egységi alkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerésére,

elkésziti a bolcsddére vonatkozo6 jelentéseket, adatszolgaltatast végez,

biztositja az intézményen beliili informacidaramlast, értekezleteket, szakmai
megbeszéléseket tart,

koordinalja a csaladok tAmogatasanak modszereit, lehetdségeit az intézményben,
sziikség esetén fogadoorat tart, egyiittmiikddik a Sziiléi Forummal,

napi munkakapcsolatot tart az intézményvezetdvel, kisgyermekneveldkkel, egyéb
dolgozokkal,

a bolcsddeorvossal rendszeres kapcsolatot tart, jelzi az esetleges problémakat,
gondoskodik minden, a jogszabalyokbdl adodo és a felettes szervek altal meghatarozott
feladatok végrehajtasarol,

részt vesz az intézményhez tartoz6 dokumentumok kidolgozasaban, sziikség esetén
javaslatot tesz azok modositasara, kiegészitésére,

elkésziti a bolcsddei statisztikai adatszolgaltatast, adatot szolgéltat a normativak
igényléséhez, elszamolasahoz,

vezeti a havi statisztikakat,

ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentumokat,

részt vesz a bolcsdde szamara sziikséges eszk6zok beszerzésében,

szervezi €s iranyitja a nyari karbantartasi munkalatokat, irnyitja a leltarozast és a
selejtezéseket,

minden rendkiviili eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetdt
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e tavollétét koteles az intézményvezetdnek jelenteni, helyettesitését a SZMSZ-ben
rogzitettek szerint ............... kisgyermekneveld latja el,

e koteles vagyonnyilatkozatot tenni beosztasa 1étrejottét megeldzden, beosztasa
megsziinését kovetd 30 napon beliil, beosztasa fennallasa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kovetden 2 évenként,

e vezetéi megbizasa mellett, gyermekcsoportban kisgyermeknevel6i feladatot lat el
indokolt esetben,

e fegyelmileg és erkolcsileg felel a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik optimalis
kihasznalaséaért, az intézményegység vagyonaért, a takarékos gazdalkodasért,

e Koteles az iranyitott egység munkajat hatékonyan megszervezni, biztositani a
munkahelyi demokracia feltételeit,

e megjelenése, kommunikacidja, munkavégzése igényes, hiteles legyen, sajat illetve mas
helytelen megitélését ne idézze eld, feladatait ugy lassa el, hogy az intézmény jo
hirnevét ne sértse.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a korillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Kérmend, 2024. szeptember 01.

P. H.

Kdéhazyné Fasching Aniké Bolcsddevezetd
Foigazgato

Példanyok:
21. pld. munkavallalo

22. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
23. pld. irattar
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3. szamu melléklet

Covid-19 aktudlis szabalyai
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4. szamn melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
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