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1. Altalanos rendelkezések

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

Az SZMSZ a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban meghatarozott
eléirasok alapjan késziil el.

A Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Béleséde, mint tobbeélii koznevelési intézmény
SZMSZ-ét, intézménylink nevelGtestiilete, az 6vodaban miikodd sziiléi szervezet, valamint a
bolesddei érdekképviseleti forum véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, a miikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ rendelkezései 6sszhangban allnak az intézményi alapdokumentumokkal.

1.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja
Az allamhaztartasrél rendelkez6 jogszabalyok:

e Az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény /Aht./

e Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet /Avr./

e A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rend;jérdl szol6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

e A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI11.31.) Korm. rendelet (Ber.)

Agazati (kdznevelési) jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény /NKt. torvény /
e A nevelési-oktatdsi intézmények milkodeésérdl ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet /R./

e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012. (V111.28.)
Korm. rendelet
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e Apedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.

(VI111.30.) Korm. rendelet

Egovéb agazati jogszabalyok:

e 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol.
e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./ ,
e A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény /Mt./

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
o IGyvt/,

e Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXI.
torvény ,

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol,

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezeésérol,

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények

feladatairol és miikddésérdl szolo 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
e afent felsorolt jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatésa,
e az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa,
e azavartalan miikodés garantalasa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e aszildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.
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1.3.  Aszervezeti és miikodési szabalyzat feladata
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy meghatarozza a Vértessomloi Német
Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo mindazon

rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly mas hataskorbe nem utalt.
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1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Az SZMSZ bels6 jogi norma, elbirasainak megtartasa minden — az intézménnyel kapcsolatba

keriil6 — szerepldre nézve kotelezo.

Személyi hatalya Kiterjed

e azigazgatora,
e az ovodaval és bolcsddével jogviszonyban alléo minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban,
e az ovodaba és bolcsédébe jard gyerekek kozosségére,

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

Teriileti hatdlya Kiterjed

e az 6voda és bolcsdde épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,
e az dvoda és bolecsdde teriiletén kiviil szervezett, az intézményi nevelés idejében és
keretében zajlo program, esemény helyszinére,

e az intézmény képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Iddbeni hatélya Kiterjed

Az 6vodai nevelés és bolesddei nevelés-gondozas idejében, keretében zajlo programokra,

eseményekre, illetve az 6voda és bolcsdde kiilso képviseleti alkalmaira.

1.5. Aszabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele
Az SZMSZ-t az igazgatod a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, és azt a fenntarto hagyja jova.
(Nkt. 25.§ (1) bekezdés alapjan)
Az SZMSZ a fenntartoi ellendrzést és egyetértést kovetden 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg, hatalyon kiviil helyezodik az intézmény elézé Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.
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Modositasara, feliilvizsgalatdra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, a szervezet ¢s miikkodés
tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziilok vagy a nevelOtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

Kozzététele:

Az SZMSZ megtekinthetd az dévoda és bolesdde tobbi dokumentuméval (Hazirend, Pedagogiai
program, Bolcséde Szakmai Programja) egyiitt az intézmény irodajaban, Vértessomlo kozség
honlapjan elolvashato. Téjékoztatast a szabalyzatrol az intézményvezetd, és az intézményvezetd-
helyettes ad.

A dokumentumok megtekinthetéek a

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/Intezmeny/I
ndex/202325

oldalon. A lehet6ségekre a sziil6i értekezleteken, valamint a hirdet6tablakon hivjuk fel a sziil6k

figyelmét.


https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/202325
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/202325
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2. Intézmény altalanos jellemz6i

2.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: 2823 Vértessomld Ady Endre u. 57.

Elérhetdségeink:
— Telefon.: 34/493-177
— E-mail:vertessomloiovoda@gmail.com; vertessomloibolcsode@gmail.com

— Csoportszam: 2 6vodai csoport és 1 bolcsodei

Maximalisan felveheté gyermeklétszam: 50 f6 6vodas (mely 1étszam a fenntartd engedélyével
20%-kal atléphet6) + 12-14 {6 bolcsédés.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 6vodaban 7 £6, bolcsédében 3 {0,

Intézmény OM azonositdja: 202325

A fenntartd neve: Vértessomld Kozség Onkorméanyzatanak képviselé-testiilete

Alapitoja: Vértessomlé Kozség Onkorményzata.

A koltségvetési szerv alapitasanal figyelembe vett jogszabalyi rendelkezések: Aht. 7/A.§, 8.§,
8/A.§, Nkt. 21.§, Nkt. 22.§.
Alapités idépontja:2013. 01. 01.

Alapito okirat kelte: datumbélyegzd szerint

Alapit6 okirat szama: 54-2/2024

Gazdalkodéasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Onallo koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi-
gazdilkodasi feladatait a Vértessomlo Kozség Onkorményzata (székhelye: 2823 Vértessomld
Rékodczi utca 63.) latja el.

Az intézmény hosszii bélyegzéjének felirata, lenyomata: Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda
¢s Bolcséde Deutscher Nationalititen Kindergarten und Kinderkrippe Schemling 2823
Vértessomld Ady Endre utca 57. Adoészam: 15806431-1-11

Az intézmény korbélyegzéjének felirata, lenyomata: Vértessomléi Német Nemzetiségi Ovoda és

Bolcsdde Vértessomlo-Deutscher Nationalitidten Kindergarten und Kinderkrippe Schemling


mailto:ovoda@bokod.hu
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2.2. Az intézmény alaptevékenysége, tipusa

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéll, kdzos igazgatast, egységes 6voda-bolcsdde.

Ovoda

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott évodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Az
6voda a gyermek 3 (szabad férOhely esetén 2,5 éves) koratdl ellatja a gyermek napkozbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat, valamint a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild - a nevelGtestiilet altal

elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott - dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.

Bolcséde
A bolcsddei ellatas keretében biztositja 20 hetes kortol 3 éves korig a gyermekek napkdzbeni
ellatasat. Feladata a dolgozd anyak, valamint a szocialisan és mentalisan intézményes ellatasra

szorul6 csaladok gyermekeinek szakszerli nevelése, gondozasa.

Biztositja a gyermekek testi €s szellemi fejlodését napirend kialakitasaval és egyénre szabott
nevelési modszerek alkalmazéséaval.
Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott

szakiranyu végzettséggel rendelkezd személyek altal, nyujt szakszeri gondozast és nevelést.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 1. a) pontja alapjan évodai nevelés,
ellatas szakmai és miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egytitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii
gyermekek nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6lo
1997. évi XXXI. torvény 21. § (1) szerinti gyermekétkeztetés feladatai. A gyermekek védelmérdl
¢€s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 42. §-a, és a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 36. §-a szerinti gyermekjoléti
alapellatasi feladatok koziil a bolesddei ellatas feladatai. Nemzetiségi feladatok ellatasa, német
nyelv 4polasa, néphagyoményok, szokédsok felkutatisa és gyakorldsa a nevelési programban

megfogalmazottak szerint.
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatis szakmai és miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd

sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének feladatai. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI. torvény 21. § (1) szerinti gyermekétkeztetés feladatai. A

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 42. §-a szerinti

bolcsddet ellatés.

Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodtetési feladatai, tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd

sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének feladatai, gyermekétkeztetés feladatai.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
? szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa napkozbeni gyermekfeliigyelet
° ellatas Gtjan
7 104031 Gyermekek bolcsédében torténd ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

11
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2.3. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv gazdalkodasi feladatait az Onkormédnyzati Hivatal latja el. Vértessomlo Kozség
Onkormdanyzatanak Képviselo-testiilete altal jovahagyott intézményi koltségvetés felett az

igazgatd jogosult rendelkezni.
Adoszam: 15806431-1-11

Az Intézmény belsé ellendrrel nem rendelkezik. A belsé ellendrzési feladatokat a Vértessomlo
Kozség Onkormanyzata 4ltal megbizott kiilsé szolgaltaté latja el.

Az intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok —

vonatkoztatasaban.
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3. Azintézmény szervezeti felépitése, a belsé kapcsolattartas rendje,

formaja

3.1.  Szervezeti felépités

Magasabb vezeté beosztasu: féigazgato, foigazgatd-helyettes
Vezeto beosztasu: vezetoi feladatokat ellato kisgyermekneveld
Alkalmazotti kozosség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatott

Nevelotestiilet: az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagdogusok és a bolcsédében foglalkoztatott

kisgyermekneveldk.

Az intézmény szervezeti abraja:
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3.1.1. lgazgato
A 2023. évi LIL torvény 73.§ alapjan a vezetdi megbizés ellatasa a kinevezés szerinti munkakor
mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgato,
tobbcélu koznevelési intézményben a foigazgatd (a tovabbiakban egylitt: igazgato) lathat el. A
tobbcélu koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegységét
intézményegység-vezetd vezeti. A Kormany rendelete hatarozza meg az igazgatd (féigazgato)

helyettese, valamint az egyéb vezetéi megbizdsok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

Nevelési-oktatasi intézményben igazgatéi megbizas fels6foka végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd ¢és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfelelé személynek adhatd. Ha a nevelési-oktatasi intézményben az 6vodai nevelés, iskolai
nevelés és oktatas kizardlag nemzetiségi nyelven folyik, vagy a tanuldk tobb mint fele kétnyelvii
nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatasban vesz részt, igazgatdéi megbizast az kaphat, aki a
nemzetiségi 6vodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatdsban pedagdgus-munkakort tolthet be.

Azonos feltételek esetén eldnyben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

A vezet6i megbizas allami vagy dnkormdnyzati fenntartdsu munkaltatd esetén legfeljebb o6t évig
terjedd hatarozott idére szol, egyéb esetben a vezetdi megbizas id6tartamat a fenntart6 hatarozza

meg.
Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgato felel@s az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- ésmunkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban rogzitett, egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelési torvény, valamint a fenntart6 hatarozza
meg. Az intézményvezetd felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért és az intézmény

stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasaért. Képviseli az intézményt.
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Az igazgato felel:

e apedagdgiai munkaért,

e a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és 6vodai-bolcsddei iinnepek megszervezéséért,

e a gyermek- ¢s ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e asziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

r

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek

meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhdzhatja.

3.1.2. lgazgato-helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Megbizasat az igazgatod
hatarozott idére 5 évre adja. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Az
igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el. Felelossége kiterjed a munkakdri
leirasban talalhato feladatkorre. Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
intézményiranyitassal kapcsolatos feladatokat,amelyeket az igazgato lat el:

- az intézmény szakszerli és torvényes miitkddése
- neveldmunka irdnyitasa, ellenérzése.

Az igazgato-helyettes felelds:

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért,

e a pedagogus és nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, technikai dolgozo

munkaidd nyilvantartdsanak, beosztasdnak vezetéséért,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
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elokészitésében valo segitésért,

e a gyermekbalesetek megelézéséért, intézményi balesetekkel kapcsolatos tevékenységek
lebonyolitasaért,

o leltarozasért, selejtezésért,

e munka-és tlizvédelmi tevékenységért,
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3.1.3. Vezetéi feladatokat ellato kisgyermeknevel

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az 4ltalanos

munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

A megbizas id6tartama: hatdrozott ideji 5 évre szol.

Szakmai tajékozodasa, a bolcsddei dolgozok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai

értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a bolcsdde egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétdl nagymértékben fiigg az
intézményegység szakmai eredményessége.

Elvégzi azokat a feladatokat, amely a szakmai program megvalosulasat biztositja, iranyitja a
bolcsdde szakmai munkéjat. A gyermekek felvétele sordn felelosséggel mérlegeli az optimalis
feltételek biztositdsat. A bolcsddében a gyermekvédelmi feladatokat ellatja. Az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja a boleséde mitkodésérdl, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez. frasbeli
beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed a munkakori leirasaban szabalyozott
feladatok végrehajtasara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, az intézményt érinté megoldandé
problémak jelzésére.

Részletes feladatait és tovabbi felelosségét a munkakori leiras hatarozza meg.

3.2. Avezetok kozti egyiittmiikodés

A vezetbség tagjai:

o lgazgatd
e lgazgato- helyettes

e Vezet6i feladatokat ellatod kisgyermekneveld

A vezetdk elsOsorban kozvetlen kapcsolattartds utjan dolgoznak. A kapcsolattartds a vezetdség
tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast. A vezetdség rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisdggal tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

A magasabb vezetdk, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. Az
utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozoé esetében vilagosan meg kell hatarozni
a munkakori leirasban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési

jogot.

3.3. Az igazgaté vagy igazgaté- helyettes akadalyoztatasaesetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd - helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,

illetve amelyek a vezet6 kizar6lagos hataskorébe tartoznak.

A vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korhi, kivéve, ha a fenntart6 masként

intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil 1 honap idétartam.
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Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a rangidés oOvodapedagogus latja el a
helyettesitést. A bolcsdde szakmai vezetdjének akadalyoztatisa esetén az igazgatd latja el a

bolcsddevezetéssel kapcsolatos feladatokat. Sziikség szerint az igazgato egyedi megbizast is adhat.

Az igazgatd az oOvodaban sziikségessé vald vezetéi helyettesitési  feladatokra

o6vodapedagdgusoknak is adhat megbizast.

A napi nyitvatartasi idokeretben, a 8-13.30 6raig terjedd idon thl, vagy a vezetd beosztastiak
egylittes hidnyzasa esetén, a helyettesités ellatasaban kozremiitkodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzo dvodapedagogusok. Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

3.4. Az igazgato feladat és hataskorébol leadott feladat és
hataskorok
Az igazgatd egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket ruhdzza

at:

e Az igazgato-helyettes munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen

iranyitasaval végzi.
e az igazgato-helyettes feleldssége Kiterjed munkakori leirasaban talalhato feladatkorre.

Az igazgato hataskorébol atruhazza a helyettesre:

e amunkarenddel kapcsolatos feladatokat; helyettesitések megszervezése
e az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése;

e Ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok el6készitése;
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3.5.  Belsé kapcsolattartas
Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok kozremiikddésével —

az igazgat6 fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldot meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az igazgatd 0sztonzi, timogatja a csoportszintii, valamint az intézményi szintii egyiittmiikodéseket

az intézményi célok elérése érdekében.

Az igazgato a nevelési év munkatervében meghatarozottak szerint, (de nevelési évenként legalabb
harom alkalommal) 6sszehivja az intézmény nevel6testiiletét. Ekkor keriil sor a munkatervben
rogzitett teriiletek megbeszélésére, az eltelt idészak eseményeinek megbeszélésére,az elvégzett

munka értékelésére, valamint a kovetkez6 iddszak feladatainak attekintésére.

Az o6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, a neveldmunkat segité alkalmazottak, és a konyhai

dolgozod kozotti kapcesolattartas napi szinten, az 6vodai munka egészében miikodik.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport évodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a

csoporthoz beosztott dajkaval, pedagogiai asszisztenssel.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a) apedagdgiai program modositasa, elfogadasara,

b) aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

C) anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

d) az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésara,

e) aneveldtestiilet képviseletében eljardé 6vodapedagogus kivalasztasara,

f) ahazirend elfogadasara,

g) az dtéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,
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h) a vezet6i palyaztatishoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasara — amennyiben a fenntarto kéri.

1) a nevelGtestiilet véleményének kikérésére az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavondsa elétt, az 6vodapedagdogusok kiillon megbizésa elott,

j) jogszabalyban meghatarozott esetekben.

RendKiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha:

a) azigazgatd Osszehivja,
b) a nevel6testiilet egyharmada kéri,

C) asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, és a

technikai dolgozo egyitittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, kapcsolatosak. A

nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosségek értekezletét az igazgatd hivja Gssze.

A dajkak munkaértekezleteit az igazgato, sziikség esetén az igazgato-helyettes hivja 6ssze, melyek

rendszerességét az éves munkaterv tartalmazza.
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4. Intézményi kommunikacid, informacioatadas

Az igazgatd tudatosan hasznalja az informaciogyiijto, informacid elosztd és szovivo vezetdi
szerepeket. Személyes kapcsolatain keresztiil, folyamatosan friss és aktudlis informaciot szerez,

kozli dontéseit, informaciodit eljuttatja az intézmény alkalmazottainak.

Az intézményi célok, a tudatos tevékenység-Osszehangolas érdekében, az intézményben
rendszeresen, idoben, pontosan kell eljuttatni az informaciot az érdekeltek felé. Az intézményben

az alabbi informacioatadasi gyakorlatok €lnek:

— szobeli (személyes, telefonos),
— firasos (falitjsag)

— elektronikus.

Az intézmény valamennyi dolgozdja ismeri és alkalmazza, az intézményi dokumentumokat,
szabalyzatokat, hasznalhatja a szakmai Ujsagokat, konyveket, nyomtatott segédanyagokat, az
intézményi telefont, szamitogépet, laptopot a munkajahoz sziikséges informaciok és ismeretek

megszerzéséhez.

Az intézményben tartott valamennyi o6vodai és bolcsddei rendezvényt vagy eseményt az
igazgatoval minden esetben eldzetesen egyeztetni sziikséges. Az igazgatd érdeklédése alapjan,
valamint ellendrzés céljabol az intézményben, valamennyi Osszejovetelen, értekezleten,
rendezvényen és eseményen részt vehet. Ezen kiviil ellenérzési terve alapjan vagy sziikség szerint
latogatja a csoportokat. Az igazgato és a bolcsddei szakmai vezet6 egyiittesen felelnek azért, hogy
az intézmény dolgozoit, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informaciok idében eljussanak az

érintettekhez.
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4.1. Az intézményben folyo belso tudasmegosztas
Az igazgato valamennyi alkalmazott bevonasaval tudatosan fejleszti a szervezeti kultarat.
Az intézményben bemutatd foglakozéasok szervezésével ismerhetik meg az 6vodapedagogusok a
kollégak munkajat. Az eléadasokon, képzéseken, tovabbképzéseken részt vett kisgyermeknevelok
illetve 6vodapedagodgusok értekezleten, szakmai délutdnon, vagy nevelés nélkiili napon adjak at
tudasukat az intézmény 6vodapedagogusainak, kisgyermekneveldnek sziikség szerint a dajkdknak
IS.

A bels6 tudasmegosztas rendszeres mikodését az intézményvezetd Szervezi.

4.2. Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel
Az 6vodéban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre. A sziilok jogait és kotelezettségét a Koznevelésrdl szolo torvény 72.§-a, A
Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo6 EMMI rendelet 119.§-a, a koznevelésrdl sz616
torvény 73. § a sziildi szervezet mikddését szabalyozza.
A sziil6i szervezet miikodése intézményiinkben:
A sziildi szervezet figyelemmel kiséri:
» apedagogiai munka eredményességét
» agyermeki jogok érvényesiilését
> tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben az
pazgatotol.

Az 6vodai szintli iigyekben a sziil6i szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintli ligyekben a

csoport sziildi szervezet képviseldjével a csoport ovodapedagogusai tartanak kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezet6jét meg kell hivni:

— a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben
jogszabaly, vagy az o6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a sziil6i szervezet részére
véleményezési jogot biztosit,

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval jar.
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A sziil6i szervezet véleményét kell kérni:

— anevelési év rendjének elfogadasakor,
— az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

— az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek

tovabbitasanak szabalyozésa tekintetében,

— Hazirend elfogadasa elott.

Ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatdé gondoskodik

arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.

4.3. Kapcsolattartas a bolesédei Erdekképviseleti Forummal

Az FErdekképviseleti Forum a bolesédei ellatisban részesiilé gyermekek érdekeinek
megjelenitésére, képviseletére és ellatasara létrehozott véleményezd, javaslattevd, valamint a
targykorébe tartozo panaszt elbiral testiilet.
Mikodésének célja, hogy a bolcesddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil. Megteremtse a bolcsddei
ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képvisel6i, a fenntarto és az intézmény képvisel6i
kozotti egylittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat. A Forum szavazati jogu, valasztott
tagokbol all.
Tagok:

e abolcsédei ellatasban részesiilo gyermekek sziilei/torvényes képviseld 2 f0,

e abolecséde munkavallaldinak képviseletében 1 {6,

e afenntarto képviseletében 1 6.
A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
Az Erdekképviseleti Forum jogkdore:
Dontési jogot gyakorol:

o tisztségviselOnek megvalasztasaban,

e hataskorébe tartozo ligyekben.
Véleményt nyilvanithat:

o gyermeket érintd ligyekben.

Javaslatot tehet:
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e a bolcséde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
miikodtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.
Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
a szervezeti felépités szerinti (intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel biro
személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv). A
panaszkezelés rendjét az intézmény hazirendje tartalmazza.
Egyetértési jogot gyakorol:

e abolcsdéde Hazirendjének jovahagyasanal.

Feladatok az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata:

e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az Sziil6i Szervezet,
Erdekképviseleti Forum jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e ha a Sziil8i Szervezet, az Erdekképviseleti Forum a gyermeki jogok érvényesiilésének és a
pedagogiai, gondozdi munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a Sziil6i Szervezet
képviseldjének, illetve a kisgyermeknevelSk az Erdekképviseleti Forum képviselGjének
részvételével megtargyalja,

e intézményen beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

A Sziil6i Szervezet és a bolesédei Erdekképviseleti Forum képviselginek feladata:

e minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos sziiléi értekezleten beszamolni a
mindenkit érint6 informaciokrol,

e aSziiléi Szervezet, Erdekképviseleti Forum aktudlis tisztségviselit, illetve elérhetdségiiket
az intézményegységiik falitijsagara kifliggesztéssel nyilvanossagra hozzak,

e ¢ljen a jogszabaly és az intézmény bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda, bolcsdde tevékenységének eredményességét.
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5. A miikodés rendje

5.1. Nyitvatartasi rend
Az intézmény 6t napos (hétfotdl péntekig) munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mitkodik.
Heti pihenénapokon és munkasziineti napon az intézmény zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Ovoda nyitvatartasa: 6: 30 — 17:00-ig.

Bolcsdde nyitvatartasa: 6:30 — 16:30-iq.

Az iigyelet megszervezésének rendje a nevelési napokon:

o A gyermekek reggel 6:30 6ratol 7 oraig, délutdn 16:00 oratol 16:30 oraig ligyeleti szobaban,
vagy jo 1d0 esetén a jatszoudvaron tartdzkodnak, egy tigyeletes 6vodapedagdgus feliigyelete

alatt.

e 6:30-7:00 oraig, illetve 16:30 és 17:00 ora kozott ligyeleti szobadban vagy jo id6 esetén a
jatszéudvaron tartdzkodnak a gyerekek egy pedagdgiai munkat segitd munkatars feliigyelete
alatt. 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet 9.§ (5). Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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Az intézményt reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagogus és dajka nyitja. Az 6voda teljes
nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus latja el a nevelési feladatokat. /326/2013. (V111.30.) Korm.
rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott

személy is ellathatja./

A bolcséde teljes nyitvatartasa alatt kisgyermeknevel6 latja el a nevelési-gondozasi feladatokat.

Az 6voda, bolcsdde lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
A nyéri takaritasi sziinet az elvégzendé munkaktol fliggden dvodaban 3-4 hét, bolcsdde esetében 3-
4 hét. llyenkor torténik az intézmény sziikség Szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. A nyari takaritasi sziinet idépontjat a félévi sziil6i értekezleten, de legkésébb februar

15-ig ismertetjiik.

Az intézmény zarva tart december végén, a két tinnep kozott.

A nevelési évben az 6vodai nevelés nélkiili napok szdma 5 nap, a bolcsdder nevelés- gondozas
nélkiili napok szama 1 nap (Bolcs6dék Napja). A nevelés nélkiili napok idépontjat az éves
munkaterv és a kiilonds kozzétételi lista tartalmazza, de errdl (a nevelés nélkiili napot megel6zéen

7 nappal) a faliujsagra kiirva is tajékoztatjuk a sziil6ket, akik kérhetik a gyermekiik feliigyeletét.

6. Azintézményben val6 benntartézkodas rendje

6.1. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgato heti munkaideje: 40 ora, kotelezd oraszama: 10 6ra. A heti munkaidé és a kotelezd
Oraszam kozotti kiillonbség a nevelé munkara, a foglalkozasokra valo felkésziilésre, valamint a
vezetdi feladatok ellatasara forditandd. Az igazgaté munkaideje felhasznaldsatés beosztasat a

kotelezd draszaman feliil maga jogosult meghatarozni.
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Az igazgato helyettes heti munkaideje: 40 ora, kotelez 6raszama: 24 6ra. A heti munkaid6 és a
kotelez6 oraszam kozotti kiilonbség a neveld munkara, a foglalkozasokra vald felkésziilésre,
valamint a vezetdi-helyettesi feladatok ellatasara forditand6. Az igazgato- helyettes, a kotelezd
oraszama kivételével meghatarozott iddpontban tartézkodik az intézményben. Munkaidejét az

ovodavezetd munkaidejével 6sszehangolva allapitjuk meg.

A vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevelé heti munkaideje: 40 éra, kotelez6 6raszama: napi
7 ora. A heti munkaidé és a kotelez6 oraszam kozotti kiillonbség a neveld munkara, a
foglalkozasokra valo felkésziilésre, dokumentacid vezetése, csaladlatogatas, a napi talalkozasokon
tali kapcsolattartasra a sziilokkel, egyéni konzultaciora, sziilécsoportos beszélgetésre;

tovabbképzésen vald részvételre, valamint a szakmai vezetdi feladatok ellatasara forditando.

Az 6voda nyitvatartédsi idején beliil, 8 — 13.30 6rdig, az igazgatonak, vagy az altala megbizott
o6vodapedagdgusnak az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetd benntartdozkodéasan kiviiliidében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Hivatalos tigyek intézése az igazgato irodajaban torténik.

6.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje: 40 ora, kotelez6 draszamuk 32 ora. A kotott munkaidejét
a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania,
a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
A heti munkaidd és a kotelezd oraszam kozotti kiilonbség a neveld munkara, a foglalkozasokra
valo felkésziilésre forditando.
Az 6vodapedagogusok kétheti valtasban, reggeles-délutanos miiszakban dolgoznak. Koziilik egy

{6 a reggeli nyitasra érkezik, egy f6 pedig a zarasig marad az 6vodaban.

A kisgyermeknevel6k heti munkaideje: 40 ora, kotelezo 6raszamuk 35 ora. A kotott munkaidejét,
a munkakorhoz kapcsolodéan meghatarozottak szerint a gyermekek kozvetlen nevelésére,
gondozasara kell forditania. A munkaidé fennmaradd részében a bolcsddei nevelést, gondozast
elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok elvégzése, gyakornok szakmai segitése és eseti

helyettesités ellatasa rendelhetd el.
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Az ovodai dajkak reggeles-délutanos miiszakban, heti valtisban dolgoznak. Munkaidejiik 40

ora/hét.
A bolcsédei dajka allando délel6ttds miiszakban dolgozik. Munkaideje 40 ora/hét.

A konyhai dolgozo alland6 délel6ttos miiszakban dolgozik. Munkaideje 40 ora/hét.

Az 6vodaban dolgozo koznevelési foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A pedagdégus naponta koteles nyilvantartani kotott
munkaidejét az 6voda belsé haszndlatra készitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok, stb.) a pedagoégus kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a
helyettessel, a vezetéi feladatokat ellato kisgyermekneveldvel egyeztetve engedélyezi a
szabadsdgot. A dolgoz6 a munkdbdl valod rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg 1
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A munkaidd beosztas cseréje a vezetd elézetes

engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével teheté meg.

6.2.1. Ovodai alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje

e az egy csoportban dolgozd ovodapedagogus parok egymast helyettesitik, hosszabb

hidnyzas esetén ésszertl, aranyos elosztassal, megbeszélés alapjan torténik.

o adajkak egymast helyettesitik, aktualitastol fiiggéen megbeszélés szerint.

6.2.2. Bolcsédei alkalmazottak helyettesitésének elvi rendje
e A kisgyermeknevel6t tarsa meghosszabbitott munkaiddben helyettesiti.
e Amennyiben a kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkezd személlyel, ugy a tobbcélt dvoda-bolcsddében alkalmazott 6vond
is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 oras felkészitd tanfolyam keretében elsajatitotta

a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozasahoz sziikséges alapismereteket.
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e Amennyiben a bdlcsédei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkez6 személlyel, ugy a tobbcélu 6voda-bolesédében alkalmazott 6vodai

dajka is ellathatja a helyettesitést.

6.2.3. Konyhai dolgozé helyettesitésének elvi rendje

e A konyhai dolgozét az dévodai dajkdk helyettesitik, aktualitastol fiiggéen megbeszélés

alapjan.

6.3.  Asziilok és kozvetlen hozzatartozok benntartézkodasa
A sziilok, és kozvetlen hozzatartozoik a gyermekek reggeli érkezésekor, és délutani tavozasakor

vannak bent az intézményben.

Az intézmény sziilok, hozzatartozok altal hasznalhato teriiletei:

— ecl6tér (babakocsi tarolo), 61t6z0,

— esetenként a csoportszoba — (pl.: sziil6i értekezlet, gyermekek beszoktatasa, elére egyeztetett
foglalkozas-latogatas),

— akadalymentes mosdd/ illemhely (sziil6k szamara),

— tornaszoba-iinnepek alkalmaval.

6.4. Belépés és benntartézkodas azoknak, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok, hozzéatartozok kivételével az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az igazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben kivannak az intézménybe jutni. A sziilék
benntartozkodasat részletesen a hazirend szabalyozza.
A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés az igazgatdval tortént egyeztetés
szerint torténik.
Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat valamint a bolcsédei csoport latogatasat kiilsd
személyek részére az igazgatd engedélyezi.
Az intézményi étkezést biztositdo élelmezésvezetd elére megbeszElt idopontban, az ételszallitd
munkasok a szerzédésben meghatarozott idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

Alkalmazottak hozzatartozoi indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.
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Az igazgatoval elére egyeztetett iddpontokban az alabbiakban felsorolt személyek (csoportok)
tartozkodhatnak az intézményben:

— ovodapedagogus hallgatd, kisgyermekneveld képzésben részt vevo személy, dajka,

pedagogiai asszisztens-képzésben részt vevo személy (hospitalas) céljabol,

— logopédus,

— gyogytestneveld,

— gyogypedagogus,

— 6vodai szocialis segité szakember,

— hitoktato,

— MOA képvisel6i (ovi olimpia)

— karbantarto,

— Vértesi Naturpark munkatarsa (madardalos ovi),

— néptanc oktatod

— moderntanc oktato

7. A pedagogiai munka belso ellenorzése

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés a bizalom elvére épiil. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy jo munkat
végezzen, az intézmény jol miikodjon, az igénybevevok szdmara megfeleld szolgaltatast nyujtson.
Az ellendrzések idOpontjat az éves munkaterv ellendrzési terve tartalmazza. Az ellendrzés célja a
segitségnyujtas, kozos elemzés, értékelés. Az értékelés szoban €s irasban, az ellendrzd ¢€s az
ellendrzott személy véleményével, az ellendrzést kdvetden megtdrténik. A vélemények, tovabbi
intézkedések dokumentalasra keriilnek. A folyamatos ellenérzések, félévente, megbeszéléssel
zarulnak. Az értékelést itt is irasos formaban dokumentaljuk. Az ellenérzési tervet az igazgatd

késziti el, a nevelGtestiilet fogadja el.
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Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

— teriileteit,
— modszerét,
— litemezését,

— arésztvevoket.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziildi munkakdzosség is.

A pedagdgiai belsd ellendrzés harom teriiletre iranyul:

— az intézmény dolgozoira,

— agyerekek fejlédésének nyomon kovetésére,

— aPedagogiai Program ill. a Bélesddei Szakmai Program megvalosulasara.

A nevelési év zardértekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illet6leg az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossadgok megsziintetéséhezsziikséges intézkedéseket.

8. Kiilso kapcsolatok

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato

képviseli.
Kapcsolatrendszer Kapcsolatrendszer formaja, modja
Csalad — intézmény Csaladlatogatas, beszoktatési iddszak, napi

kapcsolattartas, sziildi értekezletek, fogado délutanok,
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jatszodélutanok, tinnepek, rendezvények, bolcsddében

szlildcsoportos beszélgetések.

Fenntart6 — intézmény

Miikodéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Vértessomloi Német
Nemzetiségi Altalanos

Iskola

Az o6vodabdl iskoldba vald atmenet segitése, pl.:
ovodapedagdgusok — tanitok egylittmikoddé munkaja,
Nagycsoportosok iskolalatogatasa, nyilt napok,

rendezvények latogatasa.

Pedagdgiai Szakszolgalat
— Ovoda

logopédiai ellatas, sziikség esetén nagycsoportosok
iskolaba 1épéseldtti vizsgalata.

Szakértoi és
Rehabilitaciés Bizottsag

— Intézmény

Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata,

szakvélemények kiadasa.

Csaladsegitd és

Gyermekjoléti kozpont —

e Gyermekvédelmi tevékenységek segitése,

tdmogatasa, elvégzése.

Intézmény e Ovodai szocialis segit6 tevékenység
egylittmiikodésen alapul6 ellatasa,
Sziikség szerint esetjelzést kiildiink a szolgalat felé.
Egészségligyi A gyermekek egészséges ¢életmodra nevelésének
szakszolgalatok — | segitése, rendkiviili esetben (betegség-baleset) a
Intézmény gyermekek ellatasa, fogaszat- latogatas.

Mivelodési Haz -

Intézmény

Szinhéazlatogatas, kiilsé rendezvények lebonyolitasa.

Kozségi rendezvényeken ovodapedagdgusok
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részvétele (Pl.: barkacsolas, mozgasos, jatékos

tevékenységek szervezése).

Vértesi  Naturpark - | ,,Madérdalos ovi” program.
Ovoda:
Téancoktatod A tanc, néptanc, mint mozgasforma

megismertetés,megszerettetése az 6vodas
gyermekekkel. A tancsoport esetenkénti fellépése

ovodai rendezvényeken.

Rendérség - Ovoda A korzeti megbizott altal szervezett, az Ovodas

korosztalynak megfeleld programokban vald részvétel.

Az intézményi kapcsolatok részletes leirasat az 6voda pedagogiai programja és a bolcséde szakmai

programja tartalmazza.

9. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.

A gyermekek a nyitva tartas teljes ideje alatt csak ovodapedagogus feliigyelete mellett
tartozkodhatnak az ovoda helyiségeiben, ill. csak kisgyermeknevel$ feliigyelete mellett
tartozkodhatnak a bolcsdde helyiségeiben.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd engedélyével lehet. Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletkotok vagy mas
személyek az intézmény teriiletén tevékenységiiket nem végezhetik (kivétel az intézmény altal
szervezett vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

10.Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok

hitelesitésének-, és a tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgatd alairdsaval ésaz
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti. Az igazgatd altal hitelesitett dokumentumok irattari

elhelyezésre keriilnek.
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A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézmény nevében alairasra és korbélyegzo hasznalatara az igazgatd jogosult. Az igazgatd

kiadmanyozza:

Az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, munkaterveket,
szabalyzatokat és utasitasokat

a fenntartoval torténé egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket, és egyéb
tajékoztatokat,

a szakigazgatas és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi Szervek teriileti
szervel, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

az altaldnos iskolak igazgatdinak, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo leveleket.

az intézmény belsd hasznalatara késziilt jegyzékonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és
szll6i tajékoztatokat. az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi
intézkedéseket,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket.

Bélyegzd hasznalatara az igazgaton kiviil az igazgato-helyettes, vezet6i feladatokat ellato

kisgyermeknevel6 jogosult.

Az intézményt az igazgato jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhazhatja.
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11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Tervezd és szervez6 munkank fontos része az ovodai, bolcsédei iinnepek megszervezése,

lebonyolitasa.
Ovodai iinnepeink: Bolcsodei iinnepeink: Egyéb rendezvények:
e Marton nap e Marton nap e jeles napok
e Mikulas o Mikulds
e Karacsony e Karacsony e sziiletésnapok
e Farsang e Farsang e kirandulasok
e Husvét e Husvét e bemutatkozunk
e Anyak napja e Anyak napja e sportnapok
e Apak napja e Apak napja
e Gyereknap e Gyereknap

A felsorolt innepek, rendezvények részletes szervezésére az éves munkatervben tériink Ki.

Az iinnepek egy része nyilvanos, ezekre meghivast kapnak a sziilok és mas vendégek is.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jaro gyerekek egészséges ¢€letmodra nevelését kozségiink védondje is segiti.
Ennek rendszerességérol és részleteirdl a védond éves munkaterve ad tajékoztatast. Sziikség esetén
(baleset, betegség) a kozség haziorvosa (egyben az intézmény orvosa) latja el a gyerekeket. Evente
egy alkalommal fogész szakorvos latogat 6vodankba.

Az igazgaté feladata az egészségiigyi ellatas keretein beliil.

— Biztositja, szervezi az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védonéi) munka feltételeit,

— gondoskodik a sziikséges 6vondi, kisgyermeknevel6i feliigyeletrol.

Ha a gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkezéképpen kell eljarni:

— Betegségre gyanus, lazas gyereket, labadoz6, vagy gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermeket
nem szabad bevenni az intézménybe.

— A napkdzben megbetegedett gyereket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni. Sziikség esetén
azonnal orvoshoz Kkell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mielobbi értesitésérél. A
megbetegedett gyermek csak akkor vehet részt Gjbol intézményi nevelésben, ha egészséges, €s
ezt a tényt orvos igazolta. Orvosi igazolas hidnyaban az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld

40



[Ide irhat]

megtagadhatja a gyermek bevételét az intézménybe. Amennyiben az o6vodapedagdgus,
kisgyermekneveld az orvosi igazolas ellenére is betegséget észlel a gyermeknél, kérheti az

6voda, bolcséde orvosanak vizsgalatat és intézkedését.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézmény felé bejelentési kotelezettsége van, a

fertdzés terjedésének megeldzése, és a fertdtlenités céljabol.

12.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat. Minden dolgozonak ismernie kell,
és be kell tartania a NEBIH altal meghatarozottszabalyokat.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie. Fert6zéses megbetegedés esetén orvoshoz kell fordulnia, és csak gyogyultan
végezheti 1jbol munkajat.
Az intézmény minden dolgozoja koteles munkavégzésre megfeleld allapotban, és 6ltézetben
(munkaruhaban) megjelenni.
Az intézmény teriiletén és annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.
A csoportszobaba a sziilé papucsban, vagy letisztitott cipében 1éphet be.
A gyermekek textilidinak rendszeres cseréje az 6vodai és bolcsdei dajkak kiemelt feladata.
Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz-és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tiiz-és balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyz6konyv késziil. Minden

dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tiiz-és balesetvédelmi eldirasokat.

12.2. Az intézmény balesetvédelmi szabalyai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tizvédelmi, munkavédelmi szabalyokat.

Minden 6vodapedagdgus és kisgyermeknevel meghatarozott feladata, hogy:

— Avrabizott gyerekek részére, az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

— Ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

— Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a veszélyforrasokat, az elvarhatod
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magatartasformat.

— A gyerekeket sosem hagyja feliigyelet nélkiil a csoportban. Amennyiben a gyerekek az udvaron
jatszanak, minden jatszoeszkéznél, jatszoteriiletnél (cstszda, hinta, stb.) biztositani kell a
felligyeletet.

— Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld kotelessége
az elsdsegélynyujtas. Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezeté figyelmét felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezeto ellendrzi.

— Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
6vodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast attanulmanyozni, és a jatékszert annak

megfelelden alkalmazni.

A balesetrél Baleseti jegyzokonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziilé szamara at kell
adni.

A harom napon tal gyogyuld, sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
balesetrol jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat legkésobb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak és a gyermek sziileinek.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak a rendelkezésre allo adatok kozlésével.
A kivizsgalasba legalabb kozépfoku végzettségili, munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

42



[Ide irhat]

12.3. RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartéd értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén a SZMSZ- ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili eseménynek szamit: a tliz, az arviz, a foldrengés, a bombariadd, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezit6 koriilmény.
Ertesiteni kell a megfeleld hatosagokat (renddrséget, tiizoltosag, katasztrofavédelem), a fenntartot
¢s ezzel egy iddben el kell kezdeni a gyermekek kimenekitését a tlizriadd tervnek megfelelden. A
gyermekek ideiglenes elhelyezését a miivelddési hdzban vagy a Telehdazban biztositjuk.
Gondoskodni kell a teriilet és az intézmény lezarasarol, a szakemberek megérkezéséig.

Ertesiteni kell a gyerekek sziileit.

12.4. A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek ellatasa

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézményilinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek
ellatasat. Az dvodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken til elsajatitottak a
vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldirds
szerint végzik.
A gyermek szakszer(i ellatasan tal a sziild a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétas étkeze€s a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a
sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartasaval.
Az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
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az el6irt idokdzonként sziikséges mennyiségii inzulin beadéasa
megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az étkezések,

az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a szlikséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot

teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,

kirdndulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a sziildknek/tdrvényes

képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az intézmény minden

dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljadrasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket
ellato egészségligyi dolgozokkal (kommunikacidé modja, elérhetdségek biztositasa)
meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanasitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy mit
kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaro
epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét €s azt, hogy

mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkozokrél és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetOségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni
lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
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- gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (81t6z0szekrényben, vagy
a csoportban dolgozé felndttnek adtadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha

leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirendjérol
- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képvisel6t
- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas, gyengeség,
faradtsag, ¢&hségérzet, szapora pulzus, izgatott 4allapot, hdnyinger, tudatzavar, szorongas,
ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulin van a
szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba
kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivéodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell rdla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmaz6 élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem sz6lécukor, 1-2 dl gytimoélcslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni €s értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- agyermek felligyeletét a hipoglikémids epizod teljes id6tartama alatt biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz8ldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén Glukagon
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injekcid alkalmazasa (Az injekcido csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja, a sziild

rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszer( taroldsa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hastijas
Mi okozza: tl kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség (pl.
megtazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit
ill. a védoéndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentot kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket €és a

gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyés, kipirult arc, beesett szem, sziraz, lepedékes nyelv,
szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kovetden elsd
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €és az eredménynek
megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja meg
a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszeri tdrolasa az intézmény

feladata, eldiréds szerinti adagolasat tovabbkeépzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- atestmozgas iddtartama €s intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt s utan egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel

betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet
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12.4.1. Kapcsolattartas a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeket ellatokkal

Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt allo tanuld: az a tanulo, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatdsban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat
nevelési napot, tanitasi napot varhatoéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése
szerinti formaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok esetében az adott egészségiigyi
allapotbodl eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel Osszefliggd alapvetd jogok és kotelezettségek

Osszhangba keriiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgoz6 teambe sorolhatunk.

Az egyiittmiikodés f0 célja az érintett gyermekek tarsadalmi reintegracidjanak a biztositasa. Ehhez
elengedhetetlen a teljes betegut idoszaka alatti pedagogiai ellatasuk megtervezése és nyomon kovetése.
Ennek alapfeltétele a sziild és minden ellatd szamara €s részér0l a pontos tiszta és atlathatd
kommunikacio.

A szil6 kérésére ¢és beleegyezésével minden tag koteles a t6le kért informaciokat megadni, és a
gyermek érdekében egylittmikddni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének, rehabilitaciojanak

biztositasa érdekében:

A korhazi 1ét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2. A kortarsak és a neveldtestiilet informalasa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozd 6vodapedagogus) kijelolése, aki az adott idészakra vonatkozd
heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott
1d6szakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziildnek irasban és/vagy online forméban megkiildi. A
sziil6 kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a korhaz pedagdgusnak atadni.

5. A kozosségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon
tartozkodas 1dészaka soran:

1. Az Esetgazda az adott id6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében
a gyogypedagodgus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a sziilének

irasban és/vagy online formaban megkiildi.
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2. Amennyiben lehetdség van ra csaladlatogatés. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az iskolaba, utdgondozas:
1. A reintegréci6 és inklizio eldkészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal, gyermekvédelemmel

13.Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység rendje és szabalyai

Az intézményben kizarolag a neveléssel és a pedagdgiai programmal Osszefiiggd rekldmanyag
helyezhetd el az igazgatd elozetes engedélye alapjan. Az engedélyezett reklamanyag- hirdetés

helye a falitjsag, ajtora, kapura nem helyezhetd el.
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14.ZARADEK

Az SZMSZ-t az idokozbeni valtozasok kiegészitése mellett 5 éven belill kell feliilvizsgalni és azt

jegyzokonyvben rogzitve mellékletként beiktatni.

A Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

kisgyermekneveldk, az 6vodapedagdgusok kozossége elfogadta és a benne foglaltakkal egyetért.

Vértessomlo, 2024. januar 10.

Konyvesné Beutl Anita Somloéiné Mahr Zsuzsanna
intézményvezetd bolcsddei szakmai vezetd
Takécs Aniko

a neveldtestiilet képviseletében

A Sziiléi Kozosség, valamint az Erdekképviseleti Forum a Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda
¢s Bolcséde SZMSZ-ének elfogadasahoz véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.
Kelt: Vértessomlo, 2024. januar 10.

a szuléi szervezet elndke
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A Vértessomléi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat
Vértessomlo Kdzség Onkorméanyzatanak képviseld testiilete a szamu

hatarozataval megtartott zart ilésén jovahagyta.
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Mellékletek
1. sz. Melléklet

A nevelétestiilet mikodésére vonatkozo szabalyok

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az igazgaté hivja 0Ossze. Az igazgatdé a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet a

foglalkozasi idon kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos eldterjesztésalapjan
targyalja

- a pedagogiai program,

- az SZMSZ,

- ahazirend,

- amunkaterv,

- az intézményi munkéra vonatkozo6 atfogd elemzés,

- abeszamol¢ elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az elbterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolcnappal
ismerteti az érintettekkel.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i munkakozosség és az Erdekképviseleti forum képvisel6ijét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rend szerinti 6vodapedagdgus latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a

hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.
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A nevelGtestiileti dontéseket hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:

- Ajegyzokonyvet a kijelolt 6vodapedagogus/pedagogiai asszisztens vezeti.
- Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

- Az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.

- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az intézményben
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy

elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazéssal

hozza.
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Fiiggelék
Munkakori leiras mintak

Foéigazgatéo munkakori leirasa

l. Adatok:

1, MUNKALTATO

Név Vértessomlo Kdzség Onkormanyzata

Joggyakorlo polgarmester

2, MUNKAVALLALO

Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal
biztositott lehetéségek szerint.

3. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: nemzetiségi ovodapedagogus végzettség,
Kozoktatasi vezet6i pedagdgus szakvizsga

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga) -

5. Alkalmazas eldfeltétele: hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti kinevezés

Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Bolcsdde

2. Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
3. Beosztas megnevezése: féigazgatd

4. Munkaido:

heti teljes munkaideje: 40 ora

neveléssel oktatassal lek6tott munkaidd: 10 ora
a heti munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
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jogosult meghatarozni

- a kotott munkaidd fennmaradod részében az intézményvezetd a nevelést el6készitd, neveléssel
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartozé ligyeket intézi.

- A napi munkakozi sziinet idétartama 30 perc, amely 11.30 és 13.30 kozott kertil kiadasra.

5. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: polgarmester

6. Kozvetlen felettese: polgamester

7.Ko6zvetlen beosztottak:

- Ovodapedagdgusok,

- kisgyermekneveldk,

- pedagogiai asszisztens,

- dajkak,

Jogok és kotelezettségek
A koznevelési foglalkoztatott altalanos jogai:

- egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

A koznevelési foglalkoztatott altalinos kotelezettségei:

- feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem elott
tartasaval koteles végezni,

- be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségiigyi- jarvanyiigyi
eldirasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidokat megdrizni,

- folyamatosan képezni magat.
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3.. A koznevelési foglalkoztatott titoktartasi kotelezettsége:

- Pedagbgust, a nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valod kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, a tanuld
fejlodésével 0sszefliggd megbeszelésre.

- A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A munkakor célja:
Vértessomlo Kozség Onkormanyzata altal fenntartott Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Boélcsdde intézményvezetdi feladatainak ellatasa. Mogottes munkakore mellett magasabb vezet6i

megbizassal a jelen munkakori leiras tartalmanak megfelelden.

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Vezetés-szakmai feladatok
- Dokumentumok elkészitése, frissitése,
- munkafegyelem,
- értekezletek,
- feladatkoréhez kapcsolatos dontések elokészitése,
- palyakezddk segitése, mentoralas megszervezeése, ellendrzése,
- Dbiztositja az alkalmazottak és a gyermekek jogainak gyakorlasat,
- lgyintézés,
- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
- nevelGtestiilet vezetése.
- A neveld testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése a neveld-fejlesztd munkairanyitasa és ellendrzése.

- A nemzeti és 6vodai tinnepek munkaendhez igazodo, méltdé megiinneplése.
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- Arendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €és
targyi feltételek biztositasa.

- A gyermekvédelmi munka iranyitasa.

- Agyermek baleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa.

- Kotelezettségi vallalasi munkaltatoi, jogkor gyakorlasa.

- Azintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6 dontés, melyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

Adminisztracios feladatok:

- Csoportnaplok, felvételi-mulasztasi naplok ellendrzése.
- igazolatlan mulasztasok nyilvantartasa.

- 6vodai torzskonyv vezetése.

- felvételi-eldjegyzési naplo vezetése.

- szakvélemény kérése a szakszolgalatoktol.

Munkatigyi feladatok:

- Pedagogusok és nem pedagdgus dolgozdk helyettesitéseinek teljesités igazolasa.

- Intézményi dolgozdk szabadsagolasi tervének elkészitése.

- Intézményi dolgozok szabadsagkérelmeinek alairasa, szervezési feladatok.

- Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, (szabadsagos
kartonok), jelentést készit a dolgozok tavolmaradasarol, melyet tovabbit a

polgarmesteri hivatal felé.

- Ovodai, bolcsddei beiratkozas lebonyolitasa.

- Bolcsddei, 6vodai nyari élet megszervezése.

- Tehetséggondozas megszervezése,

- Kozremiikodik megrendelésében gazdasagi feleldsséggel a koltségvetési keretdsszegen beliil,
az intézmény miikodtetéséhez sziikséges anyagokat, berendezéseket, bevételezi és nyilvantartja
a leszallitott eszkozoket.

- Javasolja az épiilet felujitasaval kapcsolatos teendbket, a fenntartonak.

- Kezdeményezi az intézmény dolgozoinak elismerését.

- Kozremiikodik a leltarozas, selejtezés soran.
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EllenOrzés-értékelés:

- Az intézmény dolgozok munkéjanak ellenérzése-értékelése.

- Pedagdgiai munka ellenérzése-értékelése az 6vodaban, neveldi-gondozoi munka ellendrzése-
értékelése a bolesddében.

- Kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel valo foglalkozas ellenérzése.

- Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellenérzése.

- Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

- Kapcsolattartas az 6vodai Sziilo Szervezettel, az Erdekképviseleti Forummal.

Kapcsolattartas a fenntartoval
- Rendszeresen referal a polgarmesternek a miikodésrol, tapasztalatairdl; az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi a polgarmesternek.
- Beszdmol a neveldtestiiletnek az intézmény miikodésérdl (adatszolgaltatas).

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

Ovodapedagogusi feladatok

- Heti kételez6 oraszamaban 6vodapedagogusi feladatokat 1at el.

- A kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket,
holisztikus egészségiigyi szemléletével figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus
fejlédéseét. Kapcesolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal, egytittmiikodik a sziilokkel és
tamogatja oket sziil6i szerepiikben.

- Egészségiigyi szempontbol a gyerekorvos Gtmutatasait figyelembe véve gondozza és latja el a
gyermekeket.

- Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevé — gondozasi, nevelési teenddket,
figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlodésének folyamatat.

- Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat az 6vodaban.

- Felismeri az egészségestdl eltérd, koros allapotokra utalo tiineteket, kozremiikodik ezek
szakszeri ellatasaban, kezelésében.

- Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitasaban, a nevel6-gondozo munka
targyi feltételeinek megteremtésében.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint munkatarsakkal.

- Vezeti a nevel6-gondozé munkahoz kapcsolodd dokumentaciot.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

Szakmailag felelés a Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde szakszerti és
torvényesmiikodéséért.

A takarékos gazdalkodasért.

A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezésért.

Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

Pedagdgia munkaért, neveldmunkaért.

Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasaért.

Neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésért.

A pedagbdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséért.

Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikodtetéséért, folyamatos
fejlesztésért a helyi szabalyozasnak megfelelden.

Az intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany.
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikdtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a

fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kozvetlen, kapcsolatot tart fenn:

vezetO beosztasuakkal (vezetoi értekezletek),
ovodapedagdgusokkal, kisgyermekneveldkkel,
a pedagdgiai munkat segitokkel,

konyhai dolgozoval,

a sziilék képviseldivel.

Indokolt esetben, tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot
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Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel, fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli.

Helyettesités:
Helyettesitése az intézményi SZMSZ szerint torténik.
Tovabbképzési kotelezettség:

- Hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint.
- Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

V1. Jelen munkakori leiras napjatol hatalyos.

Jelen munkakéri leirast jovahagyom, egytttal a ............ napjan kiadott munkakéri leirast

visszavonom.
VértessomlO,......ccoovvvvvviiiiinnnnn.
PH.

Vértessomlo Kdzség Onkormanyzata

Polgarmester

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsokat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket, targyakat, gépeket
rendelkezésiiknek megfelelden haszndlom

Veértessomlo, ...

féigazgato alairasa
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Foigazgato-helyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott adatai:
Adatok:

1. MUNKALTATO

Név Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Bolcsdde
Joggyakorlo féigazgato

2, MUNKAVALLALO
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal

juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Ala és folérendeltségi viszony:

Kozvetlen felettese: foigazgatod

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesdde

Kozvetlen beosztottak: 6vodapedagdgusok, neveldmunkat kbzvetlen segité dvodai dolgozok,

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
— amunkakornek alarendelt vezetd beosztasu,

— pedagogus munkakorok.

A munkakdr heti munkaideje: 40 6ra. Kotott munka ideje: 24 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt

el. Heti 8 oraban intézményvezetd-helyettesi feladatokat 1at el.

Heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb feladatok, nevelbtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesitésrendelhetd el. /Nkt. 62. § (8)
bek./
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Megbizas modja:
A nevelétestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgatd nevezi Ki.Megbizas idGtartama: 5 év.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dvodapedagogusszakképzettség.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo,elvarhato magatartasi
kovetelmények:

— Igazgatd-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerii és torvényes mitkodtetéséért.
— Segiti és tamogatja a vezeté munkajat, figyelembe véve a gyerekek, a sziilok,a munkatarsak és
a fenntart6 elvarasait.
— A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
— Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezetd kompetenciajaba tartozé feladatokat (példaul

munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvéany-felosztas, jutalmazas, beruhazas).
A munkakoér célja:

— Az igazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.

— Segiti az intézmény miikddtetését és a vezetd munka;jat.

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

— Részt vesz a belsd ellenérzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok:

— Aktivan részt vesz az o6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak

megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

— Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

— Eldsegiti az 10jito  szandékt, korszeri pedagodgiai  torekvések
kibontakoztatasat.

— Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

— Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és ¢ is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

— Nemzeti és 6vodai tinnepek méltdo megszervezése.

— A gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.
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Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgat6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informécidaramlast.

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

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka
ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a
hianyossagokat azonnal jelzi a vezetének.

A munkavédelmi szabalyokban, belsé szabalyzatokban, munkavédelmi oktatason
elhangzottak betartasat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az 6vodaskoru gyermekek egészségének és testi épségének

védelmére vonatkoz6 eldirasok megtartasat.

Sajat hataskorben intézkedést tesz veszélyhelyzet, ill. egészségkarosito hatasjelentkezésekor.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok id6szakos ellendrzését, az ezzel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

A munkavédelmi szemle megtartasakor észrevételeit, javaslatait kozli a munkavédelmi

szemle vezet6jének.

Minden olyan feladatot ellat, (jelentések, statisztika, elemzések, palyazatokkészitése) amit a

vezeto a kozvetlen feladatkorébe utal.

A gyermekek felvétele, atvétele az igazgato tavollétében, megbizas alapjan,
Részt vesz az igazgato kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,
Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

Megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Segiti a palyakezdd, illetve az 0ij kolléga beilleszkedését.
A kollektivan beliil eldsegiti a torvényesség megtartasat.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,
A dolgozok munkavédelmi, baleset €s tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos

teend6k megszervezése,

Technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesitésrend;ét.

Részt vesz az dvoda szamadra sziikséges kiillonbozo eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Egyéb feladatai:

Gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrol.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre.

Ellen6rzi a HACCP programban eléirtak betartasat.

A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendoket feliigyeli, a sziilok
szamara legalabb 7 nappal korabban tdjékoztatast ad az idopontokrol.

Az dvoda dokumentumainak osszeallitasanak eldkészitésében részt vallal.

Az atadott kulcsokért feleldsséget vallal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, kapcsolatot tart fenn:

az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
vezetd beosztasuakkal (vezetdi értekezletek)
valamennyi pedagdgussal,
kisgyermekneveldkkel,

a pedagogiai munkat segitokkel,

konyhai dolgozdval,

kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Indokolt esethen, az igazgato tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak irasban vagy szoban egyarant, ahogy az

igény felmeriil. Kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyzokat megismerni és

megismertetni, s ezek értelmében végezni €s végeztetni a napi munkat.
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Befejezo rendelkezés.
Ez a munkakori leiras az 6vodapedagogusok részére késziilt munkakori leirassal egyiitt vonatkozik

nevezett ovodapedagdgusra. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalasra keriilnek.

Jelen munkakori leiras.........coccoeienens 1ép életbe.

P.H.

foigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, s magamra nézve kotelez6 érvénytinek

tartom. Egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Ovodapedagogus munkakori leirasa

Adatok:
1. MUNKALTATO
Név Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Bolcsode

Joggyakorlo foigazgato

2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal

juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

A munkakoér célja:

Az o6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést kiegészitve,

valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 ora

— ¢bbdl kotelez6 oraszama: 32 ora; melyet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
¢letet magaban foglalo foglalkozésra forditja.

— Heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb feladatok, nevelGtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhet6 el. /Nkt. 62.
§ (8) bek./

FELADATAI:
— Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridére leadja az igazgatonak a naploban rogzitett terveket.
Eves tevékenységi tervet készit.
— Apedagogiai programnak és az éves tervnek megfeleléen dnalloan és felelosséggel fejleszti
az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek

fejlddését.

65



[Ide irhat]

— Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag elfogadasat
¢s elfogadtatésat.

— Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.
A sziiléket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megértd
magatartast tanusitva.

— Irényitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

— A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kdzosen, ha a csoport huzamosabb
idore elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

— Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1évd program figyelembevételével.

— A pedagbgiai programban rogzitett tinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

— Teljes felelésséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban, ezzel
kapcsolatban tajékoztatja a sziiloket.

— A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkozoket alkalmazza,
szlikség szerint késziti.

— Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informaciohoz jussanak.

— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus, gyogypedagogus munkajat.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
koézremiikddik a palyazatok megirasaban.

— A Kkoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara,
poétlasara, bovitésére.

— Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl legalabb félévente a fejlddési naploban feljegyzést készit.

— A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

— Felkésziil ra, és részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

— Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

— Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
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Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,

egyéni beszélgetés, kozos programok).

KOTELEZETTSEGELI:

Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejénck kezdetekor

csoportjaban munkaruhéba 61tozve tartozkodhasson.

Munkaid6 alatt csak az 6vodavezet6 engedélyével tavozhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit
munkaiddn kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Siirgés hivas eseténa csoportszoban kiviil
bonyolitsa le a beszélgetést.

Felel6és a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiillonos gonddal kell megvalasztania igy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles iddben jelezni az igazgatonak. Kozvetlen munkatdrsat koteles
értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felelds a hataridok betartasaért.

Hivatasabol ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiloi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az tinnepeken (hagyomanyo6rzo és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eléirasokat koteles betartani.
Védje és ovja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkozokeért.

Sziikség esetén koteles 0rvosi vizsgalaton részt venni.
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— Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

— Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

— Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal.

— A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megbrzi, egyéb

esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.
ALARENDELTSEGE: kozvetlen felettese az igazgato.

MUNKAKAPCSOLATAL:

— igazgatoval,

— igazgato-helyettessel,

— nevel6testiilettel,

— neveld munkat kozvetleniil segitokkel,

— pedagdgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, a nevelGtestiilet tagjanak, térvény és jogszabalyok altal

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgatonak.

FELELOSSEGI KOR
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az

egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyon:
Felelds az altala hasznalt munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszerli hasznéalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belso

¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /pp, SZMSZ, hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, az igazgatdi utasitasok €és a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,

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

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgato, igazgato - helyettes.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -tél 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

PH.

foigazgatod
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

ovodapedagogus
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A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Adatok:
1. MUNKALTATO

Név Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Bolcsdde
Joggyakorlo féigazgato

2, MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa koznevelési foglalkoztatotti bértabla szerint

Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal

juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Munkakor: pedagogiai asszisztens
Besorolasi kategoria: a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott. Kozvetlen
felettese: foigazgato.

Heti munkaideje: 30 6ra + munkakozi sziinet

A munkakor célja:
Az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.Szabadsagat foképpen az 6vodai

sziinetekben veheti Ki.

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

— Az o6vodapedagogusok iranyitasa mellett az intézményben folyd pedagdgiai munka
segitése:

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekekfoglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdogusok iranymutatasa szerint.

— Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

— Az ovodai foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
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munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a

gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
els6segélyt nyu;jt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.
Feladata az étkezési téritési dijak beszedése, az étkeztetéshez kapcsolodd adminisztrativ
munka, étkezési nyilvantartasok vezetése, nyilatkozatok bekérése, jelentés a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasa felé.

Jegyzokonyveket készit az értekezletekrol.

Az igazgaté altal meghatarozott adminisztrativ munka ellatasa,(pl.:dokumentumok
szerkesztése, fénymasolasi feladatok).

Az tnnepi fotozas alkalmaval kapcsolattartas a fotossal, valamint a kapcsoldodé feladatok
ellatasa.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatasa
szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdje esetenként

megbizza.

Kotelességek

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

Koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara képes allapotban 10 perccel korabban
megjelenni, munkdjat pontosan megkezdeni €s pontosan befejezni, valamint munkaveégzés
c€ljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni.

Koételes jelenteni munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okét lehetdleg el6z6
nap valtotarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig az

intézményvezetOnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrol
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intézkedhessenek.

— Az alkalmazott munkaid6 beosztasat az 6voda vezet6jének elzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

— Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

— Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatja el.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem
megengedett, a telefon lehalkitott allapotban lehet a csoportszobdban. Siirgés hivas esetén
a csoportszoban kiviil bonyolitsa le a beszélgetést.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

— Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

— A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

— Alkotéi médon miikodjon egylitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival

— Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Kapcsolatok

— Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

— Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyezd bizottsagokkal, a telepiilési iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

e Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyokbetartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmtikodik a csoportos 6vodapedagdgusokkal, és a

vezetéssel.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgato-helyettesnek.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes, valamint a csoportjaban dolgozo o6vodapedagdgusok
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben ©6nalldé munkaval,részben az

igazgato, az igazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s

mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagogushoz

iranyitja. A hivatali titoktartas € munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
— Felel6s az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.

— Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Tervezés:
— Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozoé terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért,

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért,

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamdara ne

legyenek hozzaférhetoek,
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— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohéanyozni az 6voda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgato, igazgato-helyettes
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds........ccocveeineennne 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

PH.

foigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul vettem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallalo
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Ovodai dajka munkakori leirasa

MUNKALTATO
Név Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Boleséde
Joggyakorlo foigazgatod
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koznevelési foglalkoztatotti bértabla szerint.
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint.
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagbdgiai program eredményes megvalositdsa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagogusok munkajat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Féigazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az igazgato helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesdde

Heti munkaidd

40 6ra
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos iskolai végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi elGirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés eldtt munkéra
képes allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és
pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltatd rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6
nap valtotarsanak (6vodapedagdgus, dajka), de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig az
igazgatonak, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaidd beosztasat az igazgatd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok ¢és szokdsok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit munkaidén
kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a nevelémunka zavarasa
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nélkiil, a legrovidebb id6é alatt intézze el. Siirgds hivas eseténa csoportszoban kiviil
bonyolitsa le a beszélgetést.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Alkotoi médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait
¢és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, elaltatast, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkali
hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

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

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

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 altal megjelolt teriileten.

Naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanito lemosast.

81



[Ide irhat]

Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszercléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien az udvarat: fiivet nyir, jardat seper, a
jatszohomokotfeldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

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

fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-¢lbirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Egész nap folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek megfeleld mennyiségii
ivovizet fogyasszanak.

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

ESETI dajkai - feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemdtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén sz6

— sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Munkateriiletei:

630

oratél 1430 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
A szamara kijeldlt 6vodai helyiségek, takaritasa szell§ztetés.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.
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Reggelizést kovetden a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendéket.

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnylijtas a mosdo hasznalataban és az
oltozkodésben.

10%-11%-ig: a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek, (mosdo, 6lt6zd), teriiletek
takaritasa, rendben tartasa., de sziikség esetén segit az udvari feliigyeletben az
6vodapedagdgusnak

1130 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegéztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnytjtas.

Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéaban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és
szellztetése, fektetd agyak elhelyezése, gyermekek lefektetésének, elaltatasanak segitése.
13-14 30-ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdd, 6ltoz6, ) takaritasa,
rendben tartasa.

930 6ratol 1730 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendoket.

Udvari jatéktevékenység/ levegiztetés elétt segitséget nyujt a mosdo hasznalataban és az
oltozkodésben.

10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozoé helyiségek (mosdo, 61toz8,), takaritasat végzi.
Sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az 6vodapedagogusnak

11%-t01 gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint segiti a gyermekek
atoltozését.

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

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: sziikség esetén csoportszoba felsoprése
¢s szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése. gyermekek lefektetésének, elaltatasanak

segitése.
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— 13%-14%.jg a hozzatartozé helyiségek takaritisa, rendbentartasa.
—  14*-16%-ig:
- a csendes pihen6t koveto feladatok ellatasa (ébresztés, oltoztetés, fekteté agyak
elpakoléasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendok segitése,
- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitdsa, mosogatasa,
- csoportszobak felsdprése, szelldztetése, felmosasa,
- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkodésben,

- Osszevont csoportban a gyermekek feliigyelete a zarast végz6 dvodapedagogussal.
1630-17%-jg:

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében feliigyel a még
6vodaban tartézkodo gyerekekre.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét az igazgato-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésén.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes, valamint a csoportjaban dolgozé o6vodapedagogusok
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat részben 6nalld munkaval,részben az

igazgato, részben az igazgatd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. FelelGssége Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara,
a zavartalan miikodésre, kKiemelten:

- agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

- els6dleges szempont az 6vodaban tartozkodo gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsaga,

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritdoeszk6zok

rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetodi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a szamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne

legyenek hozzaférhetoek,

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

Dohanyozni az 6voda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat ¢s megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgato, igazgato-helyettes
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: ...
PH
foigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa
MUNKALTATO

Név Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Bolcsdde
Joggyakorlo féigazgato

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Kozvetlen felettese: vezeté feladatokat ellato kisgyermeknevelé

Munkakare Kiterjed: A boles6dei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara

Munkaid6 tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (XI1.26.) Kormany rendelet 7.§-a alapjan a
munkaid6bdl koteles napi 7 orat eltlteni a munkahelyén, a fennmarado 6raszamot tovabbképzésre,
illetve egyéb szakmai feladatokra kell forditani.

Munkaidé beosztas: Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott
kisgyermeknevelGt, megbizas szerint. Tulérara kotelezhetd, ha a gyermekellatas érdeke
megkivanja.

Jogok, kotelességek és feladatok

Altalianos szakmai feladatok:
— A csoportba felvett gyermekek csaladban torténé meglatogatasa, arrdl a sziikséges
feljegyzés készitése és beszamolas a bolcsddevezetonek.
— Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.
— A rabizott gyermekcsoport gondozasa és nevelése a sajat gyermek rendszer szerint.
— A munkatervhez kapcsolodd adminisztracios teendok ellatasa (torzslap, fejlédési tabla,
percentil, csoportnaplo, tizend flizet).

— A csaladi és bolcsddei nevelés sszhangjanak megteremtése.
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A fokozatos beszoktatas elveit betartja, a beszoktatas menetérél feljegyzést, 6sszefoglalot
készit.

A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet koteles biztositani.
Munkafegyelem betartasa.

Gondoskodik az idészakos feliigyeletet igénybevevé gyermekek teljes korti ellatasarol.

Gondozasi és nevelési feladatai:

Munkajat a mindenkori bolcsédei munkarend és a vonatkozd egészségligyi eldirasok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.

Alkalmazza a korszeri szakmai alapelveknek megfeleldé gondozasi-nevelési
modszereket a gyermekcsoportban.

Az igazgato altal jovahagyott munkarendet, napirendet és hazirendet a
legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlédését és neveli a
gyermeket a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és 6nallosagukat elésegiti.

Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld Oltozet, mozgastér és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellenérzi a gyermek
homérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint boérelvaltozas esetén a sziil6tdl a gyermeket
nem veszi at.

Ha a gyermek napkozben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles eljarni
az orvoshoz valo iranyitasban.

Beteg gyermeket at nem vehet, a betegség elmultaval gyermeket csak érvényes orvosi
igazolassal vehet at.

Az elhanyagolt nem kelléen gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel elbeszélgetve
felvilagositja Oket a tisztalkodas szlikségességérdl.

A gyermeket a bolcsédében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasanal (diétazas) az orvos utasitasait betartja.

Télalas el6tt a higiénids szabalyokat betartja. E16késziti az asztalokat az étkezéshez, ennek
soran gondot fordit az esztétikai nevelés (teritd, szalvéta hasznalata) valamint a

kultirhigiénés szokasok folyamatos kialakitasara.

89



[Ide irhat]

A talalasnal meggy6z6dik az ételek megfelel6 mindségérdl,h6fokardl, megnevezi a
gyermeknek, majd tanyérra adagolja.

Alvasidoben biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidében csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szell6ztetésérol.

A gyermekek kotelez levegdztetését naponta biztositja.

A megbetegedett gyermek kitiltasanak tényét az ,,lizend flizet”-ben és a ,,csoportnapld”-ban
rogziti.

Figyelemmel kiséri a soron kovetkezo orvosi vizsgalatat.

A gyermek stly-és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A csoportjaba tartozo gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet
mellett hasznalhato jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszélyes
jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fertStlenitésérél koteles
gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

Adminisztracios feladatai:

Vezeti a ,,csoportnapldt, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, a gyermekre
vonatkozoan, a beirast kézjegyével latja el.

A gyermek ,,Egészségiigyi torzslap”-jat minden honap utolsoé napjan lezarja. Bejegyzi a
megfeleld adatokat a gyermek fejlettségi szintjére (stly, hossz, értelmi-érzelmi, tarsas
kapcsolatok, stb.) vonatkozdan

Az ,iizend flizet”-et rendszeresen vezeti (a szil6t tajékoztatja a gyermek fejlodésérol).

A beszoktatas eseményeit rogziti, majd Osszefoglalokat készit, melyet a gyermek

torzslapjahoz csatol a csaladlatogatasi feljegyzéssel egyiitt.

Kotelezettségei:

A magas szinvonalti gyermekellatds érdekében koteles egyiittmiikodni a bolcsdde
vezetdjével, és egyéb dolgozdival.

Ellatja a sziiloket tanaccsal.
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A gyermek atvételekor informalddik, hazaadaskor informalja a sziiléket a gyermek
viselkedésérol, egészségi allapotardl, levegon vald tartozkodasarol, étvagyarol, székletérol,
stb.

Kotelezo jelleggel részt vesz a sziiléi és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére egyes
témakrol beszamol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a vezetd
kisgyermeknevelonek.

A bolcsodei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatai:

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara
képes allapotban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni.

Barmely okbdl torténd tavolmaradasat a legrovidebb idén beliil koteles jelenteni (24 6ra)
Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit
munkaiddn kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legrovidebb idé alatt intézze el. Siirgds hivas eseténa csoportszoban kiviil
bonyolitsa le a beszélgetést.

Munkaidé alatt a bolesdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgalatot valtdo gondozondnek at
nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! A feliigyeletet koteles megszerveznil

A gyermek testi fenyitése szigortian tilos!

A jelenléti és érkezési ivet, a tdvolmaradasi flizetet koteles pontosan, a valésagnak

megfeleléen vezetni!
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Baleset-és tiizvédelmi feladatok:

A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,

A baleset-, munka-és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

Altalanos rendelkezések:

Tovabbképzésen koteles részt venni

Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

Példamutaté magatartast tanusit.

Feladatait pontosan, legjobb tudasa szerint, lelkiismeretesen végzi.

A hivatali titkokat meg6rzi, munkajarol és az intézet munkajarol csak kozvetlen felettese

engedélyével adhat tajékoztatast.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét a vezetd feladatokat ellato kisgyermeknevelSnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti és nevelOtestiileti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a vezetd feladatokat ellatd kisgyermekneveld kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa

soran eléforduld feladatokat részben 6nalldé munkaval, részben az intézményvezetd, és a vezetd

feladatokat ellato kisgyermekneveld iranymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az

intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkdjat, térekszik

az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. A hivatali titoktartds e munkakorben is

kotelezo.
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Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért. az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerii

hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

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

szerint.

Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi
| csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetd, vagy a vezetd feladatokat ellato
kisgyermekneveld utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles

hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /szakmai program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal,

err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

— Dohanyozni az intézmény teriiletén tilos!
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

Igazgato, és/vagy a vezetd feladatokat ellato kisgyermekneveld.

ALARENDELTSEGE:

Munkajat a vezetd feladatokat ellato kisgyermekneveld utmutatasai szerint végzi.

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.
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ZARADEK

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

A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
PH.
foigazgato
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.
munkavallalo
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Vezetoi feladatokat ellaté kisgyermekneveldo munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Bolcséde

Joggyakorlo foigazgato

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb A torvényi szabdlyozaés, a fenntart6 altal
juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Munkakori feladatok:

Megallapitja a beosztott dolgozok munkaidejét, gondoskodik a betegség vagy szabadsag
miatti helyettesitésrol, elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Elkeésziti az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.

Megszervezi a bolesédei intézményegység gondozasi feladatait

Elkésziti az intézményegység éves munka és gondozasi tervét, amelyet hataridére atad az
intézményvezeto részére.

Kapcsolatot tart az igazgatoval, az informaciokat atadja a beosztott dolgozokrészére.
Elkésziti a bolesddei gondozottakra vonatkozé nyilvantartasokat, napra készen vezeti a
beirasi és hidnyzasi naplokat.

Ellendrzi az étkezés lebonyolitasat.

Javaslatot tesz az intézményegység hazirendjének modositasara.

Javaslatot tesz az intézményegységben dolgozok jutalmazasara, ha bérmegtakaritas
keletkezik.

Kezdeményezheti a beosztott dolgozok fegyelmi felel6sségre vonasat az

intézmény vezetdjénél.

96



[Ide irhat]

— Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérol a bolcsddei szakdolgozokra vonatkozod
rendeleteknek megfeleléen.

— Figyelemmel kiséri és munkajaban alkalmazza a bolcsédékre vonatkozo jogszabalyokat.

— Tanulményozza az 0j gondozéasi modszereket, figyelemmel kiséri, intézkedéseivel segiti a
bolesédei gondozottak ellatasat, szakmai, modszertani segitséget nyujt a gondozoknak.

— Gondoskodik az intézményen beliill az emberi €s allampolgari jogok érvényesitésérol,
folyamatosan tajékoztatja a sziiléket az intézményegységben folyd munkarol,
eredményekrol.

— Betartja és betartatja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyokat.

— Az éves munkaterv szerint koteles a bolcs6dében sziildi értekezletet, napi szinten
kapcsolatot tartani a dolgozokkal.

— Kaoteles elkésziteni az intézményegységre vonatkozo szabalyzatokat, amelyek részét
képezik a tobbcélu intézmény szabalyzatainak.

— Koteles a kozségi rendezvényeken aktivan részt venni, apolni az intézmény
kiils6 kapcsolatait.

— Kaoteles a palyazati lehet6ségeket figyelemmel kisérni és lehet6séghez mérten palyazatokat
benytjtani.

— Kaoteles elvégezni mindazon munkakoréhez tartozo egyéb feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn:

az igazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
vezetO beosztasuakkal (vezetoi értekezletek)
nevelotestiilettel,

kisgyermekneveldvel,

bolcsddei dajkaval,

konyhai dolgozoval

Indokolt esetben telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba a bolcsdde sziildi kozosségével.
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Felelosségi kor

A vezet6i feladatokat ellato kisgyermeknevel6 felelds:
— abolcsddei dolgozok munkajaért,
— az éves munkaterv elkészitéséért,
— abolcséde dokumentumainak vezetéséért,
— agyermekek napirendjének megtervezéséért,
— akisgyermeknevelok munkarendjének, munkaidd beosztasanak elokészitéséért,
— a Szakmai program szakszerii megvaldsitasaért,
— akisgyermekneveldk tovabbképzéseéért,
— aszakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.
Feleldsségre vonhato:
— A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

— A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

r 1

hasznalataért, elrontasaért,
— Anem kielégité mértéekii ellendrzésekeért,

— A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért

Kelt:
p.h.

foigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magara nézve kotelezéen elismerem és

maradéktalanul teljesitem.

Kelt:

vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

1.MUNKALTATO

Név Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és
Bolcsode
Joggyakorlo féigazgato

2.MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb A torvényi szabdlyozés, a fenntart6 altal

juttatasok biztositott lehetdségek szerint.

Munkavégzés helye: Vértessomloi Német Nemzetiségi Ovoda és Boleséde

Munkaideje: 7:30-15:30

Munkakor f6 célkitiizései:

A rabizott gyerekek gondozasa, feliigyelete, nevelése a bolcsdde szakmai programja szerint,
valamint a bolcsédei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Felettese: vezeté feladatokat ellato kisgyermekneveld

Ellendrzést végzo személy: vezetd feladatokat ellatod kisgyermekneveld

Szabadsag engedélyezése: igazgatd
Munkaidd, munkarend: Heti 40 éra

Helyettesités: Tappénzes allomany, egybefiiggd szabadsag idejére helyettesitésérdl a szakmai

vezeté gondoskodik.
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Munkakor jogosultsagai:

Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban, kiilonds tekintettel a

hasznalatos vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart

helyen torténd tarolasara

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele,

joga van a munkakorével és munkahelyével kapcsolatba teljes kori tajékoztatast kérni és

kapni, kiil6nos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jarod kotelezettségeire

joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez

érvényesitheti a munkahoz valo jogot.

Kotelességei:

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés eldtt munkéra
képes allapotban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni ¢és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni.

A munkabdl valo tdvolmaradast koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaradasat a munkajat iranyit6d vezetonek.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munk4ajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, Maganiigyeit
munkaiddn kiviil intézze, vagy amennyiben az halaszthatatlan, a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legrovidebb id6 alatt intézze el. Siirgés hivas eseténa csoportszoban kiviil

bonyolitsa le a beszélgetést.
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A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitsa.
Alkot6i médon miikodjon egyliitt munkatarsaival.

Jaruljon hozza az intézmény jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Ellatando feladatai:
Altalaban:

A szakmai vezet6 iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év6

higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.
Betartja a munka- és tizvédelmi eléirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

Munkajaban a szakmai etikai eléirasok az iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és

sziil6k jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

Munkakori tevékenysége az egész bolesdde teriiletére Kiterjed.

A gondozasi miiveletekhez kapcsoléddan:

A gyermekek étkezése elétt alapos, fertétlenités kézmosasat végez, idében széttalalja az

ételt a csoportszobaban,
Minden étkezés utan azonnal Kiviszi a szennyes edényt a talalokonyhaba.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, nedves, fertdtlenits ruhaval

felmossa, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl/ lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal Gl/

Tisztazas utan Kiviszi a foliazsakba gytijtott szennyes pelenkakat, fert6tleniti a badellat, qj

foliazsakot tesz bele, majd alapos fertStlenitdé kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. az

udvaron, teraszon. A gyermekek gondozasaban azonban semmikor sem vehet részt.

Az intézmény bolcsédei részéhez tartozo teraszt, udvar beton részét sziikség szerint lesopri,

mig gyerekek a csoportban vannak. Rendben tartja a homokozot.

A bolcsdde udvaranak zoldteriiletét sziikség szerint az évszaknak megfelelden letakaritja

(flinyiras utan, lombhullaskor).

Sziikség szerint bolcsddei textiliakat kimossa és vasalja.
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Takaritashoz kapcsoloddan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szOnyeget, a butorokat, ajtokat,

ablakparkanyokat letorli, fertétlenités nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Gsszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, szeméttarolo kosarakat fert6tlenitos
vizzel lemossa.

FertGtlenitOs vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a feln6tt WC-t, a teraszt.

Kisurolja és fert6tleniti a mosdokat, a pelenkazot, a gyermek WC-Kket, biliket.

Kiilon takarité eszk6zt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor, fertdtlenités folyadékkal csak egy helyiséget takarit Ki.

A takarit6 eszkdzoket hasznalat utan Kimossa, a tisztito eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.
Feladata a bolcséde valamennyi helyiségének takaritasa.

A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshaté jatékot
szlikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat

folyovizzel alaposan le kell dbliteni.

Heti feladatai:

Elvégzi a fertbtlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.
Lemossa a csempéket, a teraszt.

Az egységhez tartozo6 zoldnovények gondozasa, locsolésa.

Havonkénti feladatai:

Lepokhalozza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Butorokat, szOnyegeket vegyszeresen kitisztitja.

Fliggdnyoket kimossa.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a takaritas ellendrzési lapot.
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Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
— A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eljarasokat betartja.
— Az ételmaradékot az eldirasoknak megfeleléen kezeli.

— Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolecsédevezetdnek.
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

A bolesédei HACCP szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k minimalisra csokkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:

A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkozo eléirasok szerint jar el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét a vezetd beosztasu kisgyermeknevelének.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, dajkak megbeszélésén.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikodésre, kiemelten:

a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,

— els6dleges szempont a bolcs6dében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,

— amunkatarsakkal val6 hatékony egytittmiikddés,

— afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés,

— az intézmény jo hirnevének apolasa,

— fokozottan tligyel arra, hogy a takaritoszerek és eszk6zok soha ne maradjanak a gyermekek

szamara elérhet6 helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozodival sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és

mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
FelelOs az altala hasznalt takaritod eszk6zok rendeltetésszerii haszndlataért. Szervezi és végrehajtja

a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i
/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelGtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. Ha

barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

— amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontdsaért,
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— a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek,

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

— Dohanyozni az évoda teriiletén tilos!

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellenérzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgatd, vezetd beosztasu kisgyermekneveld

ALARENDELTSEGE:

Munkajat a vezetd feladatokat ellato kisgyermekneveld itmutatésai szerint végzi.
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NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................. -tél 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondasig vagy moédositasig érvényes.

Kelt:
PH.
foigazgato
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.
munkavallalo
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