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1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja,
jogszabalyihattere, hatalya, modositasa,
nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az a dokumentum,
amely az 2011. évi CXC.tv. 25. §. (1.) bekezdése alapjan meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, a mikodés rendjét, a Helyi Pedagdgiai Programban foglalt nevelési célok elérését,
a belso ¢és kiilso kapcsolatokra vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t a mindenkori intézményvezetd késziti, S azt a neveldtestiilet fogadja el.

Elfogadasakor és modositaskor a Sziiléi Munkakozosség valasztmanya egyetértési jogot
gyakorol.

A jovahagyasaval valik érvényessé, hatalyba 1éphet a dokumentum.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szabalyzat moédositasa a megjelend 1) torvények, rendeletek, hatarozatok miatt valt
aktualissa.



Az SZMSZ jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény modositasarol.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 20./2012. EMMI rendelet modositasa.

e 229/2012. (VII.28) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szOolo torvény
végrehajtasarol.

e Az éppen aktuélis torvénynek megfeleléen a koltségvetés és Aht.

e 368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.).

e 473/2020. (X. 30.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szold torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és az egyes kormanyrendeleteknek a
Magyarorszag 2021. évi kozponti koltségvetésének megalapozasaval Osszefiiggd
modositasarol szolo 445/2020. (X. 1.) Korm. rendelet modositasarol

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl.

e 22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekr6l, valamint ahhoz kapcsolodd egyes rendeletek
modositasarol.

o 2011. ¢évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogair6l

e 28/2011. (VIII.3)) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl.

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 1993. évi X Clll. Toérvény a munkavédelemrol.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igény tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadéasarol

e 48/2012. (XII. 12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e 2012. évi CCXV. torvény az egyes szakképzési és felndttképzesi targyt torvények
modositasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a koézalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben.

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol.

e A 2003. évi CXXV. tv. Az egyenl6 banasmaodrol €s esélyegyenldség elomozditasarol.

o Az 1999. évi XLIL tv. A nem dohanyzok védelmérdl.



A 137/1996. évi (VIII.28.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramjanak kiadasarol.

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

e A 3/2002. évi (11.15.) OM. rendelet A kozoktatas mindségbiztositasarol €s
mindségfejlesztésérol.

e 275/2019. (X1.21.) Korm. rendelet az 6vodaba jarassal és tankotelezettséggel
kapcsolatos egyes koznevelési targyta kormanyrendeletek modositasarol

e A 2007. évi CLIL tv. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.

e Az intézmény tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo dokumentumok:

Helyi Pedagogiai Program,

Teljesitményértékelés

SZMSZ,

Hazirend,

Intézményvezetdi utasitasok,

Nevelotestiileti hatarozatok,

Fenntarto6i hatdrozatok.
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Az SZMSZ. személyi hatalya:

A személyi hataly kiterjed:
e Az 6vodai kozalkalmazottak teljes korére.
e Az 6vodas gyermekekre és az ket képviseldikre.
e Mindazokra, akik az 6vodaval kapcsolatba keriilnek, s igénybe
veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ modositasa:

Modositasra a kovetkezo esetekben kertilhet sor:
¢ A meghatarozo jogszabalyok jelentOs részében valtozas kovetkezik be.
e Az intézményvezetés elrendeli a feliilvizsgalatot és modositast.
¢ Ha az intézmény barmely kozossége erre javaslatot tesz.
¢ Fenntartoi hatdrozatok.

A modositaskori eljarasrendet a Kt. 40. §-a hatarozza meg.

Az SZMSZ nyilvanossaga — megtekinthetosége:

Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhato, s azt hozzaférhetd helyen taroljak
megtekinthetdség céljabol:

e Kozponti 6voda Létavértes, Debreceni u. 1. sz. (helye: vezetdi iroda).
e Irinyi u. 6. sz. alatti tagovoda (helye: vezet6i iroda).
e Létavértes Varos Onkormanyzatanak jegyzodje (helye: jegyzdi iroda)
Polgarmesteri Hivatal
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.



Az intézmény altalanos adatai:

Neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde
Székhelye: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
Torzsszama (PIR azonosito): 643999

OM azonosité: 030959

Szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Az alapitas éve: 1950.

A fenntarté neve és cime: Létavértes Varosi Onkorméanyzat

4281 Létavértesi, Kossuth u. 4. sz.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Feladatai:
Alapfeladatként:

e Torvényben az Ovodai Pedagdgiai Programjaban, valamint a helyi Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott feladatai ellatdsdnak keretei kozott felelds a gyermekek
testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, 2,5 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig.

e A nevelés napkozi otthonos, egész napos szervezeti keretek kozott folyik az ovodaban.

o A 11/1994.(V1.08.) MKM rendelet 39/E. §.8. pontja szerint megfeleld évodai fejlesztd
felkészités (IPR).

e Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése.

1. Fogyatékossag, akadalyozottsag:

- értelmi akadalyozottsag: kozepes értelmi fogyatékossag

- tanulasi akadalyozottsag: enyhe mértéki értelmi fogyatékossag
- autizmus enyhe mértékben

- mozgéaskorlatozott

- halléssériilt

- latassériilt — gyengén 14to

- beszédfogyatékos

2.  Pszichés fejlodés zavara
- altalanos ¢és specifikus tanulasi zavarok /részképesség zavarok/
- kevert specifikus fejlodési zavar

- aktivitas szabalyozas és figyelem zavarai.

Vallalkozasi tevékenység: nincs.



SZAKFELDADATOK:

Az alaptevékenységhez kapcsolodo Kisegito és kiegészito tevékenységek:

e A nemzeti, etnikai, kisebbségi 6vodai nevelés ellatasa a Nemzeti, Etnikai
Kisebbségi Ovodai Nevelésének Iranyelve alapjan.
e A 11/1994.(V1.08.)) MKM. Rendelet 39. E.§.8. pontja szerint megfelelé 6vodai
fejlesztod felkészités. (IPR)
e A Sajatos Nevelési Igényti gyermekek integralt nevelése Alapitd Okirat szerint:
ha a fogyatékossaga a kovetkez6:
a, beszéd, enyhe értelmi fogyatékos vagy
b, a megismer6 funkcidk vagy a viselkedésének organikus okokra
vissza nem vezethet6 rendellenessége van,
c, testi, kozépstlyos értelmi fogyatékos, autista rendellenessége van.

Maximalisan felveheté gyermekek létszama: 380 f6.

Intézményi szakfeladatok:

Alaptevékenységei:

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés ellatas mikodtetdi feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili kozfoglalkoztatasa
104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Miikodési kore: Létavértes kozigazgatasi teriilete

Iranyito6 szervének neve, székhelye:
Létavértes Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Gazdalkodasi jogkore: 6nalloan mitkodd. Pénziigyi-gazdasagi-szamviteli feladatait a
Létavértesi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Vezetéjének (vezeto szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
Az intézményvezetbi allas nyilvanos palyazat alapjan toltheté be, a 138/1992.(X.8.)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Az intézmény szervezete: Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan mikodik,
melyet a nevel6testiilet fogad el, amely a Képviselo-testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: a mindenkori intézményvezeto.



A feladat ellatasara szolgalé vagyon:
Létavértes Varosi Onkormanyzat tulajdonaba 1évé ingo- és ingatlan vagyontargyak
hasznalata.

Ingatlanok:

Utca hrsz megjelolés

Debreceni u. 1.sz. 1595//1 ovoda, bolcsodde,
talalo konyha

Irinyi u. 6.sz. 216 6voda

Kossuth u. 8.sz 1457 f6z6konyha

Irinyi u. 8.sz. 214 talalokonyha

A gazdalkodashoz rendelkezésre allo ingd- és ingatlan vagyoni értékét a szamviteli
nyilvantartasok alapjan elkészitett mindenkori éves intézményi mérleg tartalmazza. A vagyoni
allapotot az 6voda mindenkor leltara tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti
rendelkezés jogara a Létavértes Varosi Onkormanyzat Vagyongazdalkodasi Szabdlyair6l szol6
rendelet az iranyado.

Foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény az iranyad6. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. térvény az irdnyado

Az alapito, illetve a fenntarto neve és cime:
Létavértesi Varosi Onkormanyzat
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény 6voda-bolcsdde

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai: az Ovoda Helyi Pedagogiai Programjaban
foglaltak szerint.

Tagintézménye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde Tagovodaja: 4283 Létavértes,
Irinyi u. 6. szam.

Telep helyei, cimei

4281 Létavértes, Kossuth u. 8. sz. — F6z6konyha
4283 Létavértes, Irinyi u. 8. sz. — Talal6é konyha
4284 Kokad, Pet6fi utca 22. sz. — Talalo konyha
Maximalis gyermek-, tanulolétszam: 380 6

Tagozat megnevezése: nincs.



Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei:
Ezen koltségeket egy naptari évre (a mindenkori gyermek létszam alapjan igényelt
teljesitménymutatdos normativak, kiegészitd normativak, sajat bevételei, Onkorményzati

kiegészitései Osszetételébdl alld) a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés biztositja.

Az alapfeladatokhoz sziikséges pénzeszkdzoket a fenntartd Létavértesi Onkormanyzat
biztositja.

A specialis feladatokhoz sziikséges anyagi fedezetet, pedig a sziilok biztositjak (pl: tisztasagi
csomag, agynemd, torolkozo, cipdtartd zsak, valtocipd, tornaruha, belépddijak, kiilsé
személyek altal szervezett kiilon foglalkozasok dijai, egyebek).

Az 6voda minden dolgozoja feletti munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Az intézmény bélyegzojének hasznalati joga, felirata és lenyomata:

A bélyegz6 hasznalatra jogosultak kore:
a. intézményvezeto,
b. tagovoda vezetd
C. ovodatitkar.

A bélyegzok lenyomata:

e Hosszu bélyegzo:

e Hosszu bélyegz6 adoszammal:

10



o Korbélyegzok:

A bélyegzohasznalat rendje:

A bélyegzokrol és atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az atvétel vagy visszaadas
alkalmaval feljegyzés formajaban kell rogziteni. Ezt a feladatot operativé az ovodatitkar
bonyolitja le az érdekeltek €s az intézményvezetd kozremukodésével, ellenjegyzésével.

A bélyegzoket hasznalok kotelesek azt zart helyen és elzartan tarolni.
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Ha megrongalodik vagy elvész azt a vezetdnek azonnal jelenteni sziikséges a letiltas és a
potlas miatt.
A bélyegzok cseréjérdl a mindenkori 6vodavezetd, intézményvezeté gondoskodik.

Ki kell cserélni a bélyegzoket:
e szervezeti valtoztataskor (0sszevonas, atalakulas kovetkeztében),
névvaltozaskor,
cimvaltozaskor,
ha elkopott, régi,
ha elveszett potolni sziikséges.

A régi bélyegzoket be kell szolgaltatni az intézményvezetonek, és azokat ki kell vonni a
forgalombol, hivatalosan meg kell semmisiteni.

2. Az intézmény szerkezete, szervezeti és mukodési
feltételeinekfelépitése:

Az intézmény szervezeti egysége:

Az intézmény egy szervezeti egységét adjak a két helyen miikodé ovodaegységek.

A gyermekek nevelése a kozos akarattal és egyetértéssel készitett Helyi Pedagogiai
Programba foglaltak alapjan torténik. (tovabbiakban HPP)

A HPP-ben érvényre jutnak az egységek tartalmi vonatkozasu sajatossagai azon tal, hogy a
nevelés filozofiaja, alapelvei, kiindulasi pontjai azonosak mindkét egységben.

A sajatossagok konkrétan a HPP-ben talalhatoak.
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A jogszabalyokban szakmai el6irasokban foglaltak értelmében az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatok szerint részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal, jogositvanyokkal birnak a
kovetkezok:
e nevelGtestiilet,
dajkak és kisegité dolgozodk,
szakmai munkako6zosségek, egységvezetok
teljesitményértékelés munkacsoport
BECS munkacsoport

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetése:

Az 6vodaban a vezet6i feladatokat a mindenkori intézményvezet6 latja el, aki magasabb
vezetonek mindsiil.

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartéi jogszabalyok és
elvarasok, az 6voda mitkodését szolgald szabalyzatok alapjan végzi.

A vezeto kozvetlen munkatarsainak mindgsiilnek:

az altalanos vezet6 helyettesek, akik szintén magasabb vezetének mindsiil,
tagovoda vezeto,

munkakdzdsség vezetok, egységvezetok

teljesitményértékelés munkacsoport vezeto

BECS munkacsoport vezeto

ovodatitkar.

Minden kdzvetlen felsorolt munkatars kivalasztasa intézményvezetdi jogkorbe tartozik.
A megbizas lehet hatarozatlan és hatarozott idejii a vonatkozo torvények és a sziikségletek
fiiggvényében.

Az intézmény vezetését alkotjak a kovetkezok:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettesek,
e tagdvoda vezetd

Az intézmény vezetésében szavazati joggal rendelkeznek:
e nevelotestiilet,
e intézményvezeto,
e altalanos vezet6 helyettesek,
e tagovoda vezetd.

Az intézmény vezetésének dontési jogkore van:
- Avezet6 helyettesi megbizasban és visszavonasaban.
- A vvezet6 helyettes és egyéb vezetdkkel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol,
a fegyelmi biintetés megallapitasarol.
- Az intézmény egységek feladatainak 6sszehangolasaban.
- Szervezeti egységek 1étrehozasarol és megsziintetésérol.
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- A HPP-al 6sszhangban all6 szakmai fejlesztésekrél, s a HPP-t szolgald személyi,
targyi feltételekrdl.

Az intézmény vezetésének véleményezési jogkore van:
- az intézmény miikodését szolgald szabalyzok,
- az éves beszamolok,
- afejlesztési, beruhazasi, felujitasi keret,
- az intézményi éves koltségvetési tervezet,
- a fenntartohoz tovabbitando felyjitasi igények vonatkozéasaban,
- minden olyan kérdést véleményezni, amelyre az 6vodavezetd kéri az intézmény
vezetéset.

Az intézményben egyetértési és véleményezési joggal rendelkeznek:
e kozalkalmazotti tanacs elnoke,
o szakszervezeti fébizalmi
e SZMK-vélasztmanyi elndk,

Az intézményben tanacskozasi joggal rendelkeznek:
e gyermekvédelmi felelds,
e teljesitményértékelés munkacsoport vezetd
e BECS munkacsoport vezet6
e a fenntart6 képviseldje,

Az o6voda vezetésének tagja olyan pedagogus lehet csak, aki hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti kinevezéssel rendelkezik.

A fenti megbizatasok hatarozatlan idére szolnak, vagy visszavonasig.

A vezetok mindegyike a mindenkori aktudlis munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzi
munkajat.

Az 6voda vezetéseében résztvevok az éves munkatervben foglaltak alapjan, vagy aktudlisan is
tiléseket, megbeszéléseket tartanak. Ezeket a taldlkozokat az intézményvezetd hivja 6ssze és
vezeti, az iilésekrol jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

A teljes korii vezet6i értekezletek tanévenként (a térvény altal biztositott jogaik gyakorlasa
miatt) két-harom alkalommal keriilnek 6sszehivasra.

Ezekrdl az értekezletekrdl is jegyzokonyv és feljegyzés késziil.

A sziik kori vezet6i értekezletek havonta egy alkalommal torténnek, melynek idépontja
altalaban a honap utols6 hétféje, déleldtt 11-14 oraig, vagy eldre egyeztetett idopontban.

A teljesitményértékelés munkacsoport elére egyeztetett idépontban iilésezik.

Az intézményben miikodé és alkalmazhaté munkakorok:

intézményvezeto,

altalanos vezet6 helyettes,
tagévoda vezeto,

csoportvezetd dvodapedagogus,
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pedagbgiai asszisztens,
ovodatitkar,

dajka,

mosonod,

karbantarto.

Az intézmény teljes vertikumaban dolgozo kozalkalmazottak alkotjak az alkalmazotti
kozosséget.

Az alkalmazottak Iétszamat a Koznevelési torvény értelmében kell meghatarozni €s
biztositani a fenntart6 egyetértése mellett.

Minden dolgozonak rendelkeznie kell munkakori leirassal, amely szerint végzi munkajat.
A munkakdri leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

Az intézmény feladatellatas helye:

Kozponti 6voda: Ebben az 6vodaegységben talalhat6 az intézményvezetd,
Debreceni u. 1. sz. intézményvezetd helyettesek és az 6vodatitkar is.
Tiz gyermekcsoport miikddik és két bolesédei csoport.

Tagovoda: Az ¢élén a tagdvoda vezetd all.
Irinyi u. 6. sz. Négy gyermekcsoport miikodik.

Minden egységben a Koznevelési torvény melléklete alapjan az ovodai csoportok atlag
1étszama minimum 13 {6, mig a maximalis 1étszama 25 6 lehet. Ettdl a 1étszamtdl eltérni csak
Onkorményzati és a Kormanyhivatal engedéllyel lehet.

A létszam eltérést minden tanév kezdete eldtt a felvételik elbiralasa utan kell benyujtani az
Onkormanyzat jegyzéije felé.

Az intézmény a Koznevelési torvény mellékletében eldirt moédon koteles nyilvantartani az
alkalmazottak és a gyermekek adatait.

Adatvédelmi szempontbol személyes adatok tovabbithatok a fenntartdé Onkorményzat, birdsag,
renddrség, ligyészség részére a Koznevelési torvény melléklete alapjan.

Az intézmény kozosségei:
- az 6voda alkalmazottjai: pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak,
- szilok,

- gyermekek.

Erdekeiket, jogositvanyaikat az SZMSZ biztositja a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld
tartalommal és modon.
e Az 6voda alkalmazotti kozosségét alkotjak az intézménnyel kiozalkalmazotti
jogviszonyban allo pedagogusok és nem pedagogus alkalmazasu dolgozok.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor azt
jogszabaly irja el6, vagy a teljes intézményi vertikumot érint6 kérdésekben kell eljarni.
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o A pedagogusok kozosségei:
- neveldtestiilet,
- szakmai munkako6zosségek, egységvezetok
- teljesitményértékelési munkacsoport
- BECS munkacsoport

Ezen kozosségek tagjai csak pedagogus végzettségli dolgozok lehetnek. Tevékenységiiket az
SZMSZ tovabbi fejezetei taglaljak.

Nevelotestiilet:
a./ A nevel6testiilet a NKt.-ben megfogalmazott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet. Tagja
az 6voda valamennyi 6vodapedagogusa.

b./ Nevelési kérdésekben, a miikodéssel kapcsolatos iigyekben, s intézményi kérdésekben
dontési, véleményezési jogkorrel rendelkezik a magasabb jogszabalyok értelmében.

c./ A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.
- Az 6vodai foglalkozasokon kiviili plusz feladatok korének meghatarozasa.
- A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak
megtervezese.
- Kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyek.

A neveldtestiileti tagok jogait és kotelezettségeit, a legalapvetdbb eldirasokat a NKt. a HPP és
a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok munkarendjét, munkaidejét, kedvezményeit a Kjt. szabalyozza.

A munkaid6 beosztasok elkészitése az dvodavezetd helyettesek, és a tagévoda vezetd feladata.
A munkaidé nyilvantartasat minden 6vodapedagodgus koteles vezetni.

A pedagdgusok munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, megbizatasokat, a neveldmunka
tartalmat a mindenkori munkakari leiras foglalja magaba, amit a mellékletben lehet megtalalni.

A nevelétestiilet a jogai gyakorlasa érdekében az alabbi értekezleteket tartja:
(Ezeken az értekezleteken minden pedagogus jelen van.)
- Nevelési évet zaro — nyitd értekezlet.
- Nevelési értekezlet (évente két alkalommal, s aktualisan is).
- Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet. (Egy-egy fontos aktualitds megtargyalasa,
elfogadasa céljabol.)
- Rendkiviili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 51 %-a
kéri, vagy ha a vezetd, vagy a vezetdi testiilet tigy itéli meg.
- Munkatdarsi értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletek akkor hatarozatképesek, ha az 6vodapedagdgusok 51 %-a jelen
van.

Dontéseket altalaban nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza a testiilet, kivéve, ha a
jogszabaly mast rendel el.

A nevelétestiileti értekezletekrdl jelenléti iv és jegyzOkonyv késziil. Az értekezleti
jegyz6konyvek készitése a mindenkori 6vodavezet6 helyettesek feladata.
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A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo eldirasokat kell alkalmazni akkor is, ha a
neveldtestiilet csak egy része van jelen.

Szakmai munkakozosségek:

Az 6vodaban dolgozd 6vodapedagdgusok a HPP-hoz illé sziikségszerliségen alapuld téma

feldolgozasa céljabol munkakozosségeket alkothatnak.

A szakmai munkakozosségek magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai — jogositvanyai:

- Szakmai modszertani kérdésekben segiteni az 6voda pedagdgiai munkajat.

- Részt vallalni az 6vodai nevelémunka tartalmi belso fejlesztésében, modszertani

korszerusitésében.

- Részt vallalni az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban. A gyermekekneveltségi

¢és ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében.
Az 0j mérési rendszerek meghonositasaba, intézményi szintii kidolgozasaban.

- Palyazatok, versenyek kiirasanak figyelemmel kovetése, benevezés, palyamiivek

elkészitése.

Segitséget nyljtani a pedagdgusok Onképzéséhez. Javaslatot tenni a tovabbképzésre
torténod delegalashoz.

Részt vallalni az intézmény éves tervében megfogalmazott szakmai munka vezetoi
szintli latogatasi, teljesitményértékelési, mindsitd, mérési, belsé ellenérzési
feladatok realizalédasaban.

Kovetni és ajanlani pedagoégus tarsaiknak a szakmai innovaciot akar irdsos formaba
ontve is.

Javaslatot tenni a koltségvetési fejlesztésekre, a szakmai keret és elGiranyzatok
felhasznalasara.

Segiteni a gyakorlé pedagdgusok beilleszkedését, a mentor évodapedagogusok
munk3djat, gyakorlatvezetését.

Megvalasztjak az adott munkakdzOsség vezetdjét figyelembe véve az O6vodavezetd
javaslatat és az éves teljesitményértékelésben — mindsitésben elért eredményét az adott
személynek. A munkako6zdsség vezetdi megbizast az 6voda vezetdje adja.

A kozosség elkésziti munkatervét, ami az éves 6vodai nagy munkaterv kiegészitd részét
alkotja.

A munkakozosségek vezetdi kotelesek tapasztalataikat, szakmai Osszegzéseiket

nevelbtestiileti értekezleteken atadni.

A munkako6zosségek miikodését a vezetd iranyitja. Munkajaért torvényes keretek kozott
orakedvezményben és potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetd munkajat a mindenkori munkakori leirds szabalyozza.

A munkakoz0sség vezetdi megbizatds visszavonasig érvényes.
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A teljesitményértékelési munkacsoport:

A csoport éves munkaterv szerint dolgozik, amely szerves része az atfogd 6vodai éves
munkatervnek.

Feladataikat az Intézményi Teljesitményértékelési Szabalyzatban foglaltak hatdrozzak meg.
Vezetdjiiket és tagjaikat az intézményvezetés valasztja Ki, a nevel6testiilet egyetértésével, az
ovodapedagogusok koziil.

A munkacsoport Osszetételénél szempont, hogy mindkét dvodaegység képviseltesse magat.
Megbizatasaikat hatarozatlan idore kapjak, €s visszavonasig szol.

Feladatuk:
- Az o4vodapedagogusok ¢és a munkdjukat tdmogatdé munkatarsak teljesitmény
vizsgalata,
- Az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak munkateljesitménye és a HPP-ben
megfogalmazott célok, feladatok dsszhangjanak vizsgalata.
- Az 6vodai munka szinvonalanak, hatékonysaganak emelése.
- Szakmai ellenérzésre, mindsitésre valo felkészités.

Megbizatasuk hatarozott idére szol. A teljesitményértékelési vezetd és a tagok megbizasat az
intézményvezetd adja.

A csoport osszeallitasanal figyelemmel kell lenni arra is, hogy mindkét 6vodaegység
képviselve legyen.

e Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak kozossége:
Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottai feladatukbdl eredden elkiiloniild kozosséget nem
alkotnak.

- Kapcsolattartadsukat a mindenkori intézményvezetd €s tagovoda vezetd fogja dssze.

- Jogaikat, kotelességeiket, az 6vodan beliili érdekvédelmiiket magasabb jogszabalyok és
a kapcsolodo rendeletek biztositjak.

Képviseletiiket a Kozalkalmazotti Tanacs latja el, a Koézalkalmazotti Szabalyzat, és
egyéb szabalyzokban foglaltak szerint.

- A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkarendjét,
munkavégzésének ¢s dijazasdnak egyes szabdlyait az ovoda Kozalkalmazotti
Szabalyzata tartalmazza a Kjt.-vel és a Munka Torvénykonyvével 6sszhangban.

- Munkarendjiiket az 6voda zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd és a
tagovoda vezetd hatarozzak meg.

A nem pedagégus alkalmazottak munkarendje a kovetkezé az 6vodaban:

A pedagodgiai asszisztens napi nyolc o6raban dolgozik 8-16 draig. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd. Szabadsagat az intézményvezeté engedélyezi, a helyettesitésérdl az
munkakdzdsség vezetok gondoskodnak.

Az ovodatitkar kozalkalmazottként dolgozo.

Munkarendje egy miiszakos, naponta reggel 7°° — 16% 6raig tart.

Munkajat az SZMSZ. mellékletében talalhaté munkakori leiras tartalmazza.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szabadsagat is a vezetd engedélyezi, és a
helyettesitésérdl is 6 gondoskodik.

Hosszabb idejii tavolléte esetén (legalabb egy honap) munkajat megbizasos alapon kiilsé
munkatars végzi.
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Kinevezését kozvetlen felettesétdl kapja.

A dajkai munkakoérben dolgozok kozalkalmazotti statusziak.

Munkarendjiiket valtott miiszakos beosztasban az 6vodavezetd helyettesek, tagévoda vezetd
hatarozzak meg.

Munkaidejiik a valtott miiszak miatt hetente valtozik.

Szabadsagukat kdzvetleniil az intézményvezet6tol kell kérni irasban.

Helyettesitésiikrol, ha rovid idoére szol az ovodavezetd helyettes és tagovoda vezetd dontenek.
Hossza idore torténd helyettesitésiikrdl az 6vodavezetd és a tagévoda vezetd gondoskodnak.

Kotelesek évente munkavédelmi, tizvédelmi értekezleten és oktatason részt venni.
Munkajukat az SZMSZ. mellékletében talalhaté munkakéri leirasban foglaltak alapjan
végzik.

Az 6vodai mosoné szintén kozalkalmazotti besorolasu.

Munkarendje egy miiszakos, reggel 6-14 éraig tart.

A munkarendjének beosztasat a Debreceni u. 1. sz. alatti 6voda intézményvezetd helyettese
alakitja ki.

A szabadsagot a kozvetlen intézményvezet6tol kérheti irdsban.

Helyettesitése hasonlé modon torténik, mint a dajkakeé.

Munkajat az SZMSZ. mellékletében talalhatd munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzi.

Az ovodai karbantarté ugyancsak kozalkalmazotti besorolasi. Munkarendje egy miiszakos
reggel 7-15 oraig tart.

Munkarendjének kialakitdja a kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Szabadsagat a mindenkori intézményvezet6tdl kérheti irasban.

Helyettesitésérol az intézményvezeté gondoskodik.

Munkajat az SZMSZ. mellékletében foglalt munkakdri leirasa alapjan végzi.

A nem 6vodapedagogus végzettségii dolgozok a gyermekekrdl véleményt, megjegyzést,
tajékoztatast a sziilok felé nem adhatnak.

Mindannyian kotelesek részt venni minden olyan intézményi forumon, amely az évoda
¢letével, miikodési rendjével kapcsolatban szervezodik.

A sziilok kozossége:

Az intézményben a NKt.-ben meghatarozott sziiléi jogok érvényesitése, a kotelességek
biztositasa érdekében Sziil6i Munkakozdsségek miikodnek feladat ellatasi helyenként.
Az egyes csoportokba jard gyermekek sziilei alkotnak egy Sziil6i Munkak6zosséget.

Ez csoportonként két-két fot jelent. Ezen képviseloket a sziilok maguk koziil valasztjak meg
nyilt szavazassal, onkéntes vallalas alapjan.

Az 6vodaegységenkénti SZMK -valasztmanyt az el6bb emlitett tagok alkotjak.

A Szil6i Ko6zosség valasztmanya munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitésében
kozremUikodik az ovodavezetd helyettes és a tagovoda vezetd.

Az SZMK. munkaterv tartalma segiti az éves nevelémunka gyermekekre hato tartalmas
megvaldsulasat.

A munkaterv mellékletét képezi az éves kdzponti 6vodai munkatervnek.
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Az intézményi szintli sziiléi képviseletet adja az 6voda Sziildi Munkakozosségének
Vialasztmanya.

Tagjai: A gyermek csoportonkénti valasztmany két-két tagja.

Vezetojiik: az elnok, akit maguk koziil valasztanak meg.

E valasztmany akkor hatarozatképes, ha az érdekeltek t6bb mint 51 %-a jelen van.

Az intézményvezetd e valasztmanyon keresztiil tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

Az 6voda SZMK-valasztmanya évente két alkalommal és aktualisan iilésezik.

Az iiléseket az intézményvezetd hivja 0ssze, amelyen beszamol és tdjékoztatast ad az dvoda
éves feladatair6l, tevékenységi rendszerér6l, a gyermekek neveltségi szintjérédl, és egyéb
aktualitasrol.

Az SZMK -valasztmany jogai:

- megvalasztja a tisztségviseldit,

- megvalasztja képviseloit, s delegalja az 6vodavezetésbe,

- képviseli a sziiloket a NKt.-ben megfogalmazott jogok érvényesitése érdekében,

- véleményezi a HPP-t, a hazirendet, az IMIP-t, az esélyegyenldségi programot, az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben, (a  nevelés,
iinnepélyek, megemlékezések, sziildi értekezletek rendjével kapcsolatban)

- javaslattal élhet: az 6voda nevelétestiilete és sziilok kapcsolata vonatkozasaban, az
6voda egészét, vagy a gyermekek egy részét érint6 kérdésekben.

A sziléi valasztmany értekezleteirdl feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil, hatarozatok
szliletnek. Az 6voda teljes egészére vonatkoz6 valasztmanyi jegyzokonyvek, pedig az dvoda
éves munkatervének értékeld részét gyarapitjak.

Az SZMK-vélasztmany hatarozataibol eredd feladatok megvalosulasaért az, intézményvezeto,
az 6vodavezetd helyettesek és a tagdvoda vezetd és a csoportvezetdk a feleldsek.
A sziil6k jogait és kotelességeit még jobban taglalva az 6voda Hazirendje tartalmazza.

A gyermekek kozossége:

Az azonos Kkorcsoportba jar6 gyermekek kozosséget alkotnak. Az 6vodaban a
gyermekcsoportok homogén Osszetételiiek, sziikség esetén vegyes életkor szerinti
szervezddésiiek.

A 2014-15-6s tanévtdl sziildi igényeknek megfelelden, és a fenntartod képviseldtestiileti dontése,
hatarozata alapjan a kezdé csoportok egyike nyelvi csoportként indul, mely befolyasolja a
gyermekek elosztasat.

A csoportok élén két ovodapedagogus all, akik valtott miiszakban (heti vagy kétheti) valtasban
dolgoznak.

A gyermekcsoportok vezetésére a megbizast az 6vodavezet6 adja az 6vodavezetés javaslatanak
figyelembevételével.

A gyermekek jogait és kotelezettségeit részletesebben taglalva a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak biztositjak, s mindez megtalalhat6 az 6voda Hazirendjében.
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Az intézményvezetok kozotti feladatmegosztas.

A vezetok és az egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje:

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

e Az 6vodavezeto:
Az o6voda egy személyi felelés vezetdje az intézményvezetd. FelelOsségét,
képviseleti, dontési jogkorét a NKt. szabalyozza.
Az intézményvezetd 30 napot meghalad6 hidnyzdsa esetén (betegség vagy egyéb
okbol eredéen) az intézményvezetd helyettes gondoskodik a vezet6i feladatok
megoldasarol, a fenntarto altal torténd megbizas keretei kdzott.

a./ Az intézményvezeto felelds:
- az 6voda torvényes €s szakszerli miikodtetéseéért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az o6voda belsé ellendrzési, teljesitményértékelési  programjanak
mikodéséért,

a pedagdgus elémeneteli rendszer biztositasaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, megvalosulasaért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermek balesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozép- ¢és rovid (éves) tava pedagoégus tovabbképzési program
elkészitéséért, a feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszer felé adatok szolgaltatasaért,

a munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

a  koltségvetésben  maghatarozott  eldiranyzatok  felhaszndldsanak
sziikségességéért, a szolgaltatasok mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

az 6voda dolgoz6i munkarendjének kialakitasa, nyilvantartas szerinti
munkaidd nyilvantartasok Osszegyljtése, aldirdsa, ellendrzése,

b./ Gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézmény Gsszes dolgozoja felett.

c./ Dont az 6voda mitkddése érdekében minden tigyben, amit a jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

d./ Képviseli az intézményt.

e./Egyeztetést folytat a jogszabalyoknak megfeleléen az alkalmazottak

foglalkoztatasa, élet-  és munkakoriilményeinek biztositasa érdekében.
f./ Feladatai pedagogiai, munkatigyi, gazdalkodasi, taniigy igazgatasi jellegiiek.
g./ Kizarolagos jogkorei: kotelezettség vallalas, kiadmanyozas, fenntarto el6tti

képviselet.

Kozvetleniil iranyitja az intézmény altalanos vezet6 helyetteseit és a tagovoda vezetot.

e Az 6vodavezeto helyettes:
a./ Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorrel el nem
halaszthat6
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tigyek intézésével ellatja a vezetd helyettesitését. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén pedig teljes jogkorrel helyettesiti.
b./ Egyébként kdzremiikodik:
- a gyermekbalesetek megelézésében,
- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében,
- a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
- az egységekkel torténd egyiittmiikddés megszervezésében,
- a hagyomanyok 6rzésével, iinnepségek szervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban
- a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasaban,
- statisztikai adatok szolgaltatasaban a KIR felé,
- a munka, tiiz és balesetvédelmi eldirasok betarttatasaban,
- az igazgatasi feladatok ellatasaban,
- a Kozalkalmazotti tanaccsal ¢és az SzMK-valasztmannyal torténd
kapcsolattartasban,
- a dolgozdk teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok
elékészitésében jogviszony meghirdetése, 1étesitése esetén véleményezési joga
van,
- vezeti a nevel6testiileti talalkozasok, tilések és értekezletek jegyzokonyveit.

c./ Kozvetlen feladatai:

- bonyolitja az eszkdz beszerzést, elkésziti a leltart, az dvodai torzskonyvet
vezeti,

- kozremiikodik a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezésében, s koordina-
lasaban,

- értesiti a sziiloket az intézmény zarva tartasarol,

- megszervezi a gyermekek rendszeres sziirdvizsgalatat,

- a gyermekvédelmi feleldssel rendszeres kapcsolatot tart, s tajékoztatot és ada-
tokat szolgaltat szdmara,

- a veszélyeztetett és védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal,

- részt vesz a vezetdi uléseken, ahol aktivan kozremikodik az informéacidk
tovabbadasaban,

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Neveldmunkajat kotelezd ordban (22 draban) gyermekcsoportban végzi.

Az intézményvezetd helyettes megbizasa kijelolés alapjan tolthetd be.

Minden kozvetlen és kozvetett feladatat munkakori leirasa, megbizasa szerint végzi.

e Tagoévoda vezeto:
Az Irinyi u. 6. sz. alatti 6vodaban.

a./ kozremiikodik:
- a takarékos gazdalkodasban,
- a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
- a gyermekbalesetek megel6zésében,
- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban,
- a nemzeti és 6vodai tinnepek megszervezésében, lebonyolitasaban,
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- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

- adatszolgéltatés a statisztikdhoz, normativahoz,

- a munka- és balesetvédelmi, tiizvédelmi feltételek biztositasaban,

- az igazgatasi feladatok ellatasdban

- a Kozalkalmazotti Tanaccsal és az SZMK -vélasztmannyal valé egyiittmiikddés
biztositasaban,

- a dolgozok teljesitményértékelésének €s mindsitésének eldkészitésébe, doku-

crer

- kbzalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése esetén véleményeznek.

b./ kozvetlen feladatai:

- az adott egységben dolgozok munkarendjének kialakitadsa, munkavégzésének
iradnyitasa,

- a szabadsagok engedélyezése, a helyettesitések megszervezése, a munkaid6
nyilvantartasok 0sszegyljtése, alairasa, ellenérzése,

- bonyolitja az egység eszkdzbeszerzését, vezeti annak leltarat, torzskonyvét,

- a szllok értesitése az 6vodai idoszaki zarva tartasarol,

- megszervezi a gyermekek rendszeres sziirGvizsgalatat,

- a gyermekvédelmi feladatok koordinalasa, kapcsolattartas a gyermekvédelmi
felelGssel,

- a veszélyeztetett és védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- részt vesz a vezetodi értekezleteken, ahol aktivitdsaval hozzéajarul az informa-
ciok megfeleld dramlasahoz,

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Helyettesitését a gyermekcsoportbeli valtotarsa latja el.

Neveldmunkajat kotelezd ora mellett (24 o6rdban) latja el gyermekesoportban.
Megbizatasat az intézményvezet6tol kapja.

Minden kozvetlen és kozvetett feladatat a munkakori leirasaban foglaltak alapjan végzi,
amelyet az SZMSZ. mellékletében lehet talalni.

e Egységvezetok:

- szakmai munkaterv készitése,

- TIK 6sszesitése, talorak nyilvantartasa,

- szabadsdgok nyilvantartdsa, a helyettesitések megszervezése,

- lnnepségek szervezése, iranyitasa,

- az 6voda alapdokumentumainak atdolgozasaban, kiegészitésében valo részvétel,
- korcsoportra jellemz6 szakmai feladatok koordinalasa,

- projektnapok, jo gyakorlatok szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

- gyakornoki munka vagy 10j dolgozoé segitése, szakmai ellenérzése, értékelése.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

Az ovodavezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz
szlikséges feltételek biztositasardl,

a nevelési év kezdetén, a folyosokon kifliggesztett tajékoztatd jelzi: nevét,
elérhetdségét, az elérhetdség id6pont;jat,

mindkét 6vodaegységben a fali Gjsagon jelzi a gyermekvédelmi feladatokat
ellatd fontosabb intézmények cimét és elérhetdségét,

a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel koézvetlen
kapcsolatot apol a raszoruld gyermekek érdekében,

rendszeresen részt vesz az esetkonferenciakon, amit a Szolgalat szervez, s
képviseli az 6vodat,

az 6vodaegységek pedagogusaival rendszeres és kozvetlen kapcsolatot apol
havonta a hatranyos helyzetii és védelembe vett gyermekek érdekében,
munkaterv szerint dolgozik, s munkajat éves értékelésben foglalja ossze,
beszamolojat a neveldtestiilet megtargyalja és elfogadja.

Kozvetlen felettese a mindenkori intézményvezetd, akitél hatarozatlan idére sz616 megbizasat
kapta. Megbizasa visszavonasig tart.

Feladatai konkrétan a mindenkori munkakori leirasaban talalhatoak, amelyet az SZMSZ.
melléklete foglalja magéba.

A teljesitményértékelés csoport vezetdje:

kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében,

a munka dokumentalasat, megvalositasat koordinalja,

iranyitja a munkacsoport munkajat,

a felnottek és a gyermekek éves mérési, folyamataban aktivan kdzremiikodik,
Osszegzéseket és kovetkeztetéseket végez a csoportja kdozremuikodésével.

Kozvetlen felettese és megbizdja az intézményvezetoje.

Feladatait a mindenkori intézményvezetd kérése €s utasitasai értelmében végzi.

A helyettesités rendje:

e Az 6vodavezetd helyettesitését akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettes

végzi a székhely 6vodaban, amely a Debreceni u. 1. sz. alatt talalhato.

Az altalanos vezeté helyettes ovodapedagogust pedig valtotarsa helyettesiti

hianyzésa esetén.

e Az Irinyi u. 6. sz. alatti egységben az 6vodat a tagovoda vezetd képviseli.

Hianyzasa esetén gyermekcsoportbeli valtotarsa helyettesiti.

e A beosztott 6vodapedagdgusokat az egység vezetdk altal kijeldlt pedagogusok
helyettesitik. Hosszabb idejii helyettesitésiikrdl az 6vodavezeto és a tagévoda vezetd

palyazati keretek kozott, egyiittesen gondoskodik.

e Az 6vodatitkart hianyzasa esetén (hosszabb idejii) egy megbizott kiilsé személy

helyettesiti megbizasos szerzédéses formaban.
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Az dvoda vezetése és az egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az 6voda vezetése és nevelotestiilete kozotti kapcsolattartas:
Az 6voda neveld kozosségeinek kapcsolattartasa a vezetd iranyitasaval idéterv szerint torténik
éves szinten.

A kapcsolat  kivitelezése az  egységvezetok, a munkakozOsség —vezetbk, a
teljesitményértékelés, munkacsoport vezetdje kozremitkddésével valosul meg.

A kapcsolattartas féorumai: - az intézményvezet6i értekezletek,

- neveldtestiileti értekezletek, {ilések,

- alkalmazotti értekezletek,

- munkak6zosségi foglalkozasok, tilések,

- innepek, tinnepélyek, egyéb rendezvények, megemlékezések.
A forumok idépontjat az éves id6terv is tartalmazza.
Az 6voda vezetése az aktualis feladatokrol a munkatarsakat az egységvezetokon keresztiil
értesiti (irasban vagy szoban, vagy email-en).

Az 6voda vezetésének tagjai kotelesek:

- aziléseikrol tajékoztatast adni a kozvetlen iranyitasuk ala rendelt alkalmazottak
részére (dontésekrol, hatarozatokrol),

- az egységvezetOk az adott egység alkalmazottainak véleményét, dontéseit,
javaslatait kozvetitenie kell az intézményvezetés felé. (szoban vagy irasban)

- az alkalmazottak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irdsban —
egyénileg vagy munkakori vezetdik, valasztott képviseldik utjan kozvetithetik
az intézményvezetés vagy az SZMK-vélasztmény felé.

Az 6voda vezetés és az egységek kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény a Debreceni u. 1. sz. alatti kdzponti és az Irinyi u. 6. sz. alatti tagovodabal all.
A tartalmi munka minden egységben ugyanazon pedagdgiai program alapjan torténik.
Tanévenként egy munkaterv késziil a kiegészitésekkel és mellékletekkel egyiitt.

Az ovodaegységek sajatos arculata a HPP-ban talalhatd, s megjelenik a napi neveldémunka
folyamataban is kovethetden.

A torvényes miikodést is ugyanazon szabalyzok biztositjak mindkét egységben.

Az egységek kozotti informacidaramlast (oda-vissza) az intézményvezetés fontosnak tarja az
elvart szintli teljesitmény mutatokon alapul6d nevelomunka érdekében.

A Kkapcsolatrendszer feltételeit az intézményvezetés a kovetkezok szerint kivanja
biztositani:

- mindkét egységben egységvezetd irdnyitja a munkat,

- a kozponti Ovodaban az intézményvezetd, intézményvezeté helyettesek, és az
egységvezetOk segitik a neveldomunkat, a tagovodaban az 6vodavezetd iranyitasa mellett
a tagovoda vezetd végzi ezt a feladatot,

- atovabbképzések vonatkozasaban is biztositva van az egységek aranyos részvétele,

- afeleldsi és megbizatasi rendszerek is hasonléan miikodnek minden egységben.
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A kapcsolattartas alkalmai a kovetkezok:

- minden honap utolsd hétféjén intézményvezetéi megbeszélések délelétt 11 oratol, de
lehet aktualisan is,

- amunkako6zosségi foglalkozasok munkaterv szerinti idépontban vannak,

- az 6voda-iskola kapcsolat keretei kozott mindkét egység nagycsoportos gyermekei
bemutatkoznak az alsos nevelOknek,

- anevelGtestiileti és alkalmazotti iiléseken mindkét egység dolgozdja részt vesznek,

- az egyseégek neveldi, dolgozoi latogatjak egymas rendezvényeit,

- az egységek dolgozoi a kiilonbozé oktatasok alkalmaval is talalkoznak egymassal
évente legalabb két alkalommal,

- a tanévnyito- és zard értekezlet évente két talalkozasi alkalmat jelent, amelyet
alkalmanként a tagintézményben is szervezhet az intézményvezeto.

Az emlitett alkalmakrol mindig feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil jelenléti ivvel egyiitt.

Az intézmény mukodését szolgald szabalyzok, alap dokumentumok, dontések, hatarozatok
kialakitasahoz mindig nevelétestiileti vagy alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni az aktualis
jogszabalyok értelmében.

Az alkalmazotti és nevel6testiileti tilést mindig az intézményvezetd hivja 6ssze.

Az adott kozosségi iiléseket, értekezleteket mindig az illet6 csoport vezetdje hivja 6ssze.

Az intézményegységek kozotti kapcsolat apolasanak lehetOségét az intézmény vezetése
folyamatosan biztositja.

Az évodapedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:
Az ovoda egészének életérdl, a nevelémunka tartalmardl, az aktudlis éves feladatokrdl, a
beszamolokrol az intéményvezetd tajékoztatja az 6sszevont SZMK-valasztmanyon keresztiil a
szliloket.
A sziilok kiilonbozo értesitése torténhet irasos tajékoztatd és beszamold forméajaban.
A tdjékoztato altalaban az 6voda mindkét egységében, hirdetd tablakon kertil kifliggesztésre.
Az egység vezetdk kozleményei is hasonld modon és formaban jutnak el a sziilokhoz.
A csoportvezetd ovodapedagodgusok mindkét ovodaegységben Gsszevont és csoport szintil
sziilé1 értekezleteken, egyéni fogadd orakon tajékoztatjdk a sziiloket a gyermekiikkel
kapcsolatos minden kérdésrol, haladasi szintjiikrol.
A gyermekek egyéni haladasat prezentald tajékoztatdo is lehet az alabb felsorolt formak
valamelyike az adatkezelés és kozlés szabalyainak megtartasaval:

- csaladlatogatas,

- anamnézis,

- egyéni fejleszto lap,

- szulo1 értekezlet,

- nyilt nap,

- fali ujsag, hirdetd tabla,

- 6vodai linnepségek, rendezvények,

- 6vodai versenyek.

Minden formarodl, azok tartalmarol és idépontjarol a csoportnaplok adott fejezetei arulkodnak.

A szilok kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban tehetik meg.
A kivitelezés lehet egyénileg vagy valasztott tisztségviseldik utjan is.
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A sziilék és mas érdeklédok a Helyi Pedagogiai Programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendrdl az
intézményvezetdtdl, a tagdvoda vezetdtdl kérhetnek tdjékoztatast, vagy megtekinthetik azokat
egy eldre egyeztetett idében.

A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden érdeklédd szamara megtekinthetok.

A Hazirend egy példanyat minden sziill6 megkapja tanulmanyozas és miheztartas céljabol a
gyermeke dvodaba iratasakor.
A dokumentumok nyilvanossagat biztositjak a kovetkezd helyeken megtalalhatd egy-egy
példanyuk:

- Létavértesi Varos Onkormanyzatanal,

- a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsde vezetdi iroddjaban,

- a tagbvoda egységben,

- az 6vodai csoportokban.

Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai és
rendje:

Az o6vodai nevelémunka megfeleld tartalma ¢és szintli irdnyitdsa érdekében az
intézményvezetdjének allando kapcsolatot kell apolnia a kovetkezd intézményekkel (ez lehet
megallapodason alapul6 is):

Létavértesi Varos Onkormanyzat

Létavértes Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatal

Létavértesi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézménye

Hajdu-Bihar Megyei Gyogypedagogiai Szakérto és Rehabilitaciés Szolgaltatoi

Kozpont

e Arany Janos Altalanos Iskola

e Irinyi Janos Altalanos Iskola

o Létavértes-Kokad-Almosd-Bagamér Csaladsegito és Gyermekjéléti Szolgalat

e Varosi Konyvtar és Miivel6dési Haz

e Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi
Gyambhivatal

e Well Done Kft. Nyelviskola.

Tovabba minden olyan kiilsé helyi és tavolabb 1évé kdzvetlen és kozvetett partnerrel tartja a
kapcsolatot az intézményvezetdje, akik az 6voda nevelémunkajat valamilyen modon segitik,
befolyasoljak.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a mindenkori intézményvezetd a felelds.

e A gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az 6voda vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fent a mindenkori helyi gyermekorvossal, fogorvossal, védénokkel,
a helyi Kistérségi Jaro beteg Szakrendel6vel.
Segitségiikkel torténik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata és sziirése.
e A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermekvédelmi
feladatok ellatasa érdekében az intézményegység ¢és a csoportvezetd
6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fent:
- a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
- Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Ja-
rasi Gyamhivataldval,
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-A Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Derecskei Tag-
intézményével.

A munkakapcsolat feliigyeletéért a mindenkori intézményvezetd €s a tagévoda vezetd a
felel0s.

e Az ovodapedagogusok szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az
intézményben miikodd szakmai munkak6zosségek igény szerint bekapcsolodnak a
térségi szervezésli szakmai napok rendezvénysorozataba, az 6vodakozi szakmai és
megyei munkak6zdsségek munkajaba.

e Az 6voda vezetése kapcsolatot tart ,,A 1étavértesi 6vodak gyermekeiért” alapitvany
kuratériumaval. A kapcsolattartds tartalmat €s a segitség modjat az alapitvany
Alapit6 Okirata tartalmazza.

e Az 6vodaban part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Az 6voda és kiils6 kapcsolatainak felelose és modja:

Az 6voda kapcsolatai: A kapcsolattartasért felelds:
fenntartoval, Oktatéasi Bizottsaggal intézményvezetd, onkormanyzati bizottsagi tag
szilokkel tagdvoda vezetd, 6vodapedagdgusok
iskolakkal intézményvezetd, tagovoda vezeto,
6voda-iskola atmenetet segitd csoport vezetdje
szakmai szolgaltatokkal Intézményvezetd, tagdvoda vezeto,
munkako6zosség vezetok
Csaladsegitd és Gyermekjoléti | gyermekvédelmi felelds, egységvezetok,
Szolgalattal ovodapedagodgusok
egészségligyi szervekkel egységvezetdk, 6vodapedagogusok
kulturalis intézményekkel egységvezetok, 6vodapedagdgusok,
egyéb kapcsolatok teljesitményértékelési  vezeté, BECS vezeto,
munkak6zdsség vezetok

A Kkapcsolattartis mdédjai: beszamolok, tajékoztatok, személyes latogatasok, kozos
értekezletek, esetmegbeszelések, egyéni €s csoportos vizsgalatok, értekezletek, tinnepségek,
linnepélyek, eléadasok, fellépések formdjaban torténik.

Az 6voda kapcsolatat a sziilok kozosségével az SZMSZ-en tal a Hazirendben foglaltak
szabalyozzdk még részletesebben.

Az 6voda kapcsolata az iskolakkal:

- A kapcsolattartas tartalmi és formai elemeit az ,,6voda-iskola atmenetet segit6”
projektterv foglalja magaba, melyet mind harom intézmény vezet6i szintli egyességével
fogadott el.

A terv valtoztatasahoz mindharom intézmény egylittes akaratara van sziikség, melyet
tan- és neveldtestiileteik véleményének kikérése mellett lehet és kell modositani.

A tervezet moédositasat barmelyik fél kezdeményezheti.

A munkacsoport 6vodapedagdgusokbol as alsos tanitokbol all.

Tevékenységiiket éves tervbe rogzitetten végzik, s értékelik.
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A munkacsoport vezet6je kozvetlen felettesétdl az dvodavezetotdl kapja megbizatasat,
amely hatarozatlan idére sz6l €és visszavonasig tart.

- A nyelviskolaval a kapcsolat tartalmi és formai elemeit az egyiittmiikodési megallapodas
tartalmazza, mely Létavértes Varos Onkormdnyzata, a Létavértesi Gyermeksziget
Ovoda, és a Well Done nyelviskola kozott jott 1étre.

A szakmai szolgaltatokkal torténd kapcsolat leginkabb anyagi alapokra tevodott. A
szolgaltatas igénybevétele a koltségvetéstdl €s a palyazatok sikerességétdl fiigg.

A szakszolgalati ellatas igénybevétele lehetéleg helyben torténd lebonyolitassal realizalodik,
csak a Rehabilitacios Bizottsaghoz kell beutazni a gyermekeknek vizsgalat céljabol.
A kapcsolattartas mikéntjét magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A Létavértes-Kokad-Almosd-Bagamér Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal és a
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal
illetékeseivel rendszeres kapcsolatot tart fent az 6voda az esetmegbeszélések rendszerén
keresztiil a gyermekvédelmi felelds.

Kolcsonos kérésre alapozott irasos vagy szobeli tajékoztatas formajaban késziil az adott
kisgyermekrol a véleményalkotas.

Az 6voda adott pedagogusa kozremiikodik a gyermekek védelembe vételi eljarasdban, s ha
sziikséges kornyezettanulmanyt is készit.

Az esetkonferencidkon és az éves gyermekvédelmi beszamoloéi értekezleten az intézményt a
gyermekvédelmi felelds és esetenként az egységvezetok is képviselik.

A két intézmény kozotti jelzorendszer mikodésében mindkét fél hatékonyan és kdlcsondsen
részt Vesz.

Az egészségiigyi szervekkel és képvisel6ivel a kapcsolat mikéntjét a Hazirend taglalja.

A kulturalis intézményekkel kolcsonos igények alapjan torténik a kapcsolat apolasa.

Az intézmény miikodésének rendje:

Nevelési idében az 6voda minden egysége hétfétdl péntekig, reggel 6% oratol, délutan 17%°
oraig tart nyitva (azaz napi tizenegy orat).

Szorgalmi id8ben - hétfétd] - péntekig — a nyitvatartas idején beliil reggel 7°° ératél és délutan
16 ora kozott az intézményvezetd vagy az altalanos helyettesének az 6vodaban kell
tartozkodnia.

Az egységvezetdk és az Oket helyettesitd valtotarsuk bent tartézkodasanak munkarendje
tanévkezdéskor készitett munkaidd beosztasban keriil meghatarozasra.

A reggeli nyitvatartis kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig a 6% érara beérkezd
6vodapedagégus, délutan pedig a tdvozd vezetd utan a 17 6raig dolgozo egységvezeték
felelnek az adott egység miikodésének rendjéért.

A felsorolt jogot és kotelezettséget, illetve magat a megbizatast tudomasara kell hozni a
neveldtestiilet tagjainak.

Az o6vodaban a gyermekekkel torténé foglalkozasi iddszakot, orakat a Helyi Nevelési
Programban megfogalmazottak alapjan kell szervezni.
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A foglalkozasok modjat és idokeretét szintén a HPP-ban megfogalmazottak szerint kell
betartani.

A nyitvatartasi ido egésze alatt csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett tartézkodhatnak
a gyermekek az 6vodaban.

Minden 6vodapedagogus koteles a red bizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan
a gyermekek magatartasat és viselkedését, az épiiletek rendjének és tisztasdganak megdrzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat szem el6tt tartani és ellendrizni.

A gyermekek érkezésiik utan az 6vodat csak a csoportvezetd 6vodapedagdgus vagy az egység
vezetd engedélyével hagyhatjak el.

A nevelési év folyaman a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos tigyek intézése az igazgatosagon
torténhet. Az 6vodavezetd fogaddordja minden héten kedden reggel 8-10 éra kozott.

Nyaron az 6voda egy honapig zarva tart karbantartasi, felajitasi, nagytakaritasi munkalatok
miatt. Erre az idére a hivatalos tigyek intézése is sziinetel.

A nyari nyitvatartas igényét targy év elején (februar 15-ig) felmérjiik.

A nyari nyitvatartas formajat a képviselo-testiileti dontés hatarozza meg.

Az 6voda épiileteit, helyiségeit minden ott tartézkodonak és oda belépének a
rendeltetésének megfeleléen kell hasznalnia.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelsek:
e az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméeért,
e az ovoda rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
e abalesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az 6vodai SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott és elfogadott el6irasok
betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.

Az 6voda épiiletében huzamosabb ideig az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos tigyet intézdk tartézkodhatnak.

Idegen személy kiséret nélkiil nem tartézkodhat az 6vodaban.

Azon szakemberek is bent tartozkodhatnak az intézményben, akik valamilyen javitasi, 0jitasi
munkat végeznek az elébb felsorolt szabalyok betartasa rajuk is vonatkozik.

Huzamosabb ideig tartézkodhatnak az intézményben még: hitoktatok, logopédusok,
pszichologusok, mozgasterapeutak, fejlesztopedagogusok, gyogypedagogus, szakkorvezetok,
nyelvoktatok. Rajuk is vonatkoznak az elébbiekben felsoroltak.

Az O6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, kolcsonadni csak az
intézményvezetd vagy az egységvezetd irasos engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeit semmilyen mas célu hasznalatra atengedni még nyitvatartasi idén tal
sem lehet.

Szolgaltatasok az 6vodaban:

Minden tanév elején az igények felmérését kovetden megallapodas a szolgaltatast nywjtoival.
A sziil0k a gyermekek részvételét alairasukkal hagyjak jova.
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A szolgaltatasokat tigy kell megszervezni, hogy az évodai napirendet ne zavarjak, az 6vondi
feliigyelet biztositva legyen.

Az o6vodaban a helyileg illetékes, bejegyzett (reformatus és katolikus) egyhazak hit- és
vallasoktatast szervezhetnek, folytathatnak. Az oktatdson vald részvétel a gyermekek szdmara
onkéntes, szabad akaratukbdl torténik, amelyhez a sziilék irasos szandéknyilatkozatara is
sziikség van.

A hit- és vallasoktatast az egyhazak altal kijelolt hitoktato végzi.

Az hitoktatds mindkét 6vodaegységben egy meghatirozott napon délutan 15 6ra utan
torténhet, melyhez megfeleld helyiség és eszkoztar all rendelkezésre.

A belépés és bent tartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval:

e a szilék nyilatkozatban rendelkeznek a gyermekeiket o6vodabdl hazavivo
személyekrdl. A gyermekek Ovodéaba érkezésének és tdvozdsanak lehetOségét a
Hazirend szabalyozza és a hianyzas igazolasat is.

e A sziilék az 6voda kovetkezd helyiségeit hasznalhatjak: folyosd vagy o01t6z6
helyiség, vezetdi iroda, az 6voda udvara. A csoportszobaban a sziilok meghatarozott
¢s egyeztetett idépontban tartozkodhatnak: fogadd ordkon, {innepségeken, sziiloi
értekezleteken, munkadélutdnokon, nyilt napokon.

e A dolgozok csaladtagjaik részére is lehetdség van indokolt esetben a bent
tartdzkodasra: a vezetdi irodaban, az 61tdz6 helyiségeiben, az dvoda folyosodjan —
munkarend zavarasa nélkiil.

Hozzatartozok a gyermekek részére kijelolt helyiségekben, a talalokonyhéaban,
mosogat6 helyiségekben, mosdokban nem tartézkodhatnak.

A dolgozdk csaladtagjainak hosszabb ideig torténd bent tartézkodasahoz vezetdi
vagy egységvezetdi engedélyre van sziikség.

e Az o6voda kapcsolatrendszerében érintettek részére IS van lehetfség az
intézményben torténd bent tartozkodasra a kovetkezok szerint: a fenntartd
képviselbje, vagy az altala felkért szakérté (szakmai vagy gazdasagi) barmikor
bent tartozkodhat az intézményben, az arra kijelolt helyen az 6vodavezetével tortént
egyeztetés alapjan. Altalaban a vezetdi vagy egység vezetdi irodaban torténik az
elobb emlitett személyek fogadasa, benntartozkodasanak lehetové tétele.

e A hitoktatd, a logopédus, a gyermekorvos, a védond, miisorszervezd, eldado, vagy
mas egy¢b esetben eljaro személy az 6vodavezet6vel vagy egység vezetdvel torténd
egyeztetés utan tartozkodhat az intézmény barmelyik egységében, a szamara kijelolt
helyiségben.
Az engedélyt ado vezetd, ha sziikséges kisérd személyt jeldl ki a bent tartdzkodd
részeére.
A bent tartozkodas ideje alatt, a munkarend megzavarasara nem keriilhet sor.

e Akiilonfoglalkozasok /szakkorok/ terembérleti dij ellenében tarthatok meg.
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Az intézmény hagyomanyainak apolasa, iinnepek, iinnepélyek
rendszere:

Az intézményi hagyomanyok apolasa, tovabbfejlesztése, gyarapitasa, az dvoda jo hirnevének
megorzése az 6voda minden dolgozdjanak joga és kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések a gyermekek ¢és felndttek egymas iranti tiszteletére, a tiirelem
alakitdsara, a k6zos cselekvés 6romére, az uj kozosségek szolgalasara szolgalnak.

A hagyomanyok 4polasaval, az iinnepek, iinnepségek, megemlékezések rendszerével
kapcsolatos feladatokat a Helyi Pedagogiai Program taglalja.

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felel6soket, iddpontokat az éves munkaterv és a
csoportnapl6 tartalmazza.

Az intézményben az iinnepek rendszere a kovetkezo:
e (Csoportonkénti szervezésuiek:
- szliletés- és névnap,
- Anyak napja,
- Mikulas linnepség.
e Korcsoportonkénti szervezésiiek:
- Karacsony,
- Farsang,
- Gyermeknap,
- évzarok,
- kirandulasok,
- jeles napok és egyéb rendezvények.

Mindkét egységben a két nemzeti iinnepet a gyermekek életkori sajatossagainak
figyelembevételével és a készitett jelképekkel tinneplik meg. Ezek az tinnepek: oktober 23,
marcius 15.

A nemzeti linnepeket a nagycsoportos gyermekek az iskolak iinnepségeihez csatlakozva toltik
el koszoruzassal egybekdtve.

A hagyomanydrzés, linnepek, iinnepélyek, megemlékezések alkalmaval {innepi diszbe 6ltdzik
az 6voda kiils és belso kornyezete, a gyermekek ¢€s felndttek egyarant.

Egész évben mindkét egységnél Ki van tiizve a Nemzeti lobog6. (Elhasznalodasa esetén cserélni
sziikséges, melyért az intézményvezeto és a tagovoda vezetd a felelOs.

A felnéttekkel kapcsolatos hagyomanyok apolasa mindkét egységben sajatosan miikodik.
Kotelezden irott szabalyai nincsenek.
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Az intézmény belsé ellenorzésének és a dolgozok minésitésének
rendje ésszabalyai:

Az 6voda belsé ellenérzésének, értékelésének rendszere megtalalhato:

A Helyi Pedagogiai Programban.

Az intézményi teljesitményértékelési szabalyzatban
Az 6voda éves munkatervében

Az 6voda mérési rendszerében

Az ellendérzés, értékelés Kiterjed:

Az 6voda minden alkalmazottjara.

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekre, teljesitésekre.

Az ellenérzés, értékelés fajtai:

e Tervezett, iitemezett éves munkaterv szerint.
e Spontén, alkalomszer( és aktualis.

Az ellenorzés formai:

e Foglalkozasok, kezdeményezések,  jatékido, kiilonbozé  linnepségek,
tevékenységek kozbeni ellendrzés.

Beszamolo (szdban, irasban).

Vizsgalat.

Helyszini szemle.

Dokumentumok ellenérzése

Az ellendrzés és ismertetése torténhet:

e Egyénre szabottan a teljesitményértékelési szempontrendszerre épiilve.

Az ellenoérzésben, értékelésben résztvevok kore:

Az ellendrzésrol, értékelésrol, mérésrdl dokumentaciod készil kidolgozott értékeld ivek és
adatgytijt6 lapok hasznalataval.

A pedagogusnak lehetdsége van az NKt. rendelkezései értelmében mindsitési eljarast

kezdeményezni €s Sikeres elbiralasa utan magasabb fokozatba 1épni.
A kovetkezokben az Eletpalyamodell nyujtja a kivaldo munkaért az elismerést.
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Az intézmény kiilso ellenorzése:
Kiils6 ellenérzésre jogosultak:

a. Az ovoda latogatasara és ellendrzésére mindazon fenntartd és feliigyeleti
szervek, valamint tarsadalmi szervek jogosultak vezet6ik, dolgozoik,
képvisel6ik altal, akik szamara ezt a jogszabaly lehetévé teszi.

b. Az 6vodaba latogatast, ellenérzést végzd személyeket az intézményvezetd,
helyettese, az egység vezetok fogadjak.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok:

e A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd és egységvezetd beérkezéséig az
tigyeletet 6vodapedagogus latja el.

e A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, egyeztetve az adott
6vodaegység gyermekcsoportjai kozott, életkor specifikus modon.

e A heti rendet a HPP-ban és a helyi sajatossagok figyelembevételével szintén
csoportonként kell kialakitani s a csoportnaploban régzitve.

e A gyermekek fejlodését egyéni haladasi lapon, mérési tablazatban sziikséges
rogziteni a fejléddésinaploban.

e A sziiloket évente két, illetve harom alkalommal a teljes mérésen alapuld gyermeki
fejlodésral tajékoztatni kell irasban.

e Az ovodapedagogusok heti és kétheti valtasban dolgoznak a HPP-ban foglaltak
alapjan.

A gyermekek ovodai felvétele:

Az 6voda a NKt. vonatkozd passzusai értelmében: a gyermek 2,5 éves kortol, az iskolaba
jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves korig nevel6intézmény.

A felvétel vagy atvétel utjan lehet 6vodas a 2,5 éves kisgyermek.

A felvétel ¢és az atvétel jelentkezés utjan torténik.

A fel- és atvételrdl az intézményvezet6 dont.

Az 6vodai felvétel a ,,bedvodazasi projektterv” alapjan torténik, mindkét telepiilés részen, a
korzethatar betartasaval.

Az elutasitott gyermekek sziileit irasban kell értesiteni.

Az elsO fellebbezéssel az 6vodavezetd felé, mig a masodikkal a varos jegyzdje felé €lhet a
sziil6 a két fellebbezés kozott eltelt 15-15 napon tal.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Mindezek a fontos dolgok az intézmény Hazirendjében szabalyozva talalhatok meg.

Az étkezési téritési dij befizetésének és visszafizetésének szabalyai:

Az 6vodaban téritési dijat a sziilok napi haromszori étkezésért fizetnek. A téritési dij mértékét
minden évben a helyi Onkormanyzat képviseld testiilete koltségvetési rendeletben hatérozza
meg az ¢lelmezési normak megallapitasaval egyidejlileg.

Kedvezményben azok részesiilhetnek, akiknek a torvény erre lehetoséget ad.
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(ingyenes bolcsddei €s gyermekétkeztetés igénybevétele a 328/2011.(X11.29.) Korm.rend.és a
Gyvt.21/B rendelet hatalya ald esdk, vagy tobb gyermekesek, szocidlis ellatasban részesiilok,
sériilt gyermekek SNI-s gyermekek, tartos beteg).

A téritési dijat minden honap 10-ig, elére kell minden sziilének készpénz forméajaban
személyesen befizetni az arra kijeldlt helyen. Telepiilésinkon a Létavértesi Varosi
Onkormanyzat a kedvezményben nem részesiilo gyermekek étkezési dijat tériti.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa a kovetkezoképpen torténhet:

e A lemondas minden nap 7°%6raig torténhet a csoportvezeté 6vodapedagdgusoknak
jelezve.

e A lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a hianyzas 2. napjatol irhato jova a
kovetkez6 havi befizetéskor.

e Ateljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekjén délig teheté meg.

e A be nem jelentett hianyzast nem lehet figyelembe venni, s ezért a sziil6
visszafizetési kotelezettséget nem kérhet.

e A fizetési hatralékot minden honap végéig rendezni kell.

o A fizetési emlékeztetSt legalabb két alkalommal (egyszer szoban, egyszer irasban)
kell jelezni a sziil6 felé. Ha ez ideig sem fizeti be a téritési dijat, szankcidval lehet
¢lni.

Az clore befizetett téritési dijak visszafizetésérdl a téritési dijbeszedd gondoskodik abban az
esetben, ha: - a gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik,

- a csalad elkoltozik a telepiilésrol,

- intézményvaltas kovetkezik be.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

Az intézmény miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott normakat valamennyi épiiletegységben szigoruan be kell tartani. (fert6tlenités,
takaritas, mosogatas, szellztetés...).

e A megbetegedett, 1azas gyermekek a sziilok értesitésétdl szamitott legrovidebb idén
beliil haza kell vinni. Az 6vodapedagdgus és/vagy a dajka addig is gondoskodik a
gyermek elkiilonitésérél — esetleges lazas allapotanak csillapitasarol, ha erre van
engedélye.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét a kozosségbe.

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a sziilének. A
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertOtlenitésre, a higiénés feltételek biztositasara.

e Az 6voda minden dolgozoja egészségligyi konyvvel, s alkalmassagi vizsga révén
igazolt megfeleldsséggel dolgozik az intézményben.

e A csoportszobaba a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

e Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni szigoruan tilos!

e Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos!
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa és rendje:
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az intézmény
vezetdje irasos megallapodast kot a varos mindenkori gyermekorvosaval.
A megallapodasban rogzitettek szerint biztositani kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak
ellendrzését, sziirését a NKt. -ben eldirtak szerint:

e Belgyogyaszati vizsgalatot évente egy alkalommal.

e Szemészeti vizsgalatot évente egy alkalommal.

e A gyermekek hallasanak vizsgalatat évente egy alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére az dvoda pedagdgusai felligyeletet biztositanak, s kimutatasokat
készitenek.
A Kiilonbo6z6 védooltasokra a sziilé koteles elvinni gyermekét.

Az intézmény védo-0vo eloirasai:

Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
alkalmazott eldirasok.

Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadjak. Ha észlelik, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall a sziikséges intézkedéseket tegyék
meg.

Feladatok a baleset megelézéssel kapcsolatban:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania munkabiztonsagi szabalyokat, a
tlizvédelmi utasitas és riadoterv rendelkezéseit.

o A gyermekekkel sajat testi épségiik megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési formakat el kell sajatittatni.

e Minden csoportvezetd oOvodapedagogus koteles a rea bizott gyermekek minden
tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betarttatni.

o A gyermekekkel meg kell ismertetni a kiilonb6zd veszélyforrasokkal kapcsolatos tilos €s
elvarhato magatartasformakat.

e A gyermekekkel meg kell ismertetni az 6voda belsd és kiils§ kornyezetére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat. A rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilés Utvonalat, a menekiilés rendjét. Az esemény bekdvetkezése utan azonnal
értesiteni kell a fenntartot, a rendérséget és a tiizoltosagot.

o Sétak, kiranduldsok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét a tantisitanddé magatartasi
szabalyokra, formakra.

e Az intézményvezetd, a munka- és tlizvédelmi felel6sok az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit ellenérzések keretében rendszeresen figyelemmel kisérik.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat €s a bevont dolgozokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az ovoda dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek bekovetkezésének esetén:

o A gyermekek feliigyeletét ellato ovodapedagdgusoknak a rabizott gyermekeket ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6
intézkedéseket:

- A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivni.
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- A Dbalesetet, sériilést okozd veszélyforrast tole telhetdé modon meg kell
szlintetni.
- Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek és tagovoda vezetdnek.
- Az clébbi feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1évé minden
6vodai dolgozonak részt kell vallalnia.
e Az ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell
vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, s azt, hogy lett volna elkeriilheto.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell és lehet tenni, a hasonld
balesetek megel6zése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A hibék elhéritdsaban (a targyi vonatkozéasu) az arra illetékes karbantarto, illetve kiilsd
szakember kozremiikodését kell igénybe venni.
e A harom napon tul gyogyuld gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az
Oktatasi Hivatal oldalara fel kell tolteni, és a fenntartot is értesiteni kell a jegyzokonyv altal
a balesetrdl.

Az ovodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény vagy bombariado esetén sziikséges teendok az
intézményben:

Az intézményi Honvédelmi Intézkedési Terv részletesen tartalmazza a rendkiviili események
esetén szilikséges teenddket.
Bombariadd

Természeti katasztrofa esetén:

Azonnal jelenteni kell telefonon a rendérségnek, mentéknek (személyi sériilés esetén),
tlzoltosagnak — katasztrofavédelemnek. a tlizriadd terv alapjan, a riadolancon keresztiil
értesiteni a dolgozodkat, illetve a tizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen ki kell {iriteni az
épiiletet. A kovetendd magatartas és eljaras megegyezik a bombariadd esetén 1évo teenddkkel.

Intézkedés jarvanyiigyi készenlét idején

Jarvanvhelyzet esetén:

Jarvanyhelyzet esetén az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve dont az dvoda
miikodésérol, dontéshozatal utan értesiti a dolgozokat, valamint a sziiloket. Jarvany
esetén az intézményvezet6 dont az iigyelet és az ovodai munka, tavmunka
megszervezésérol.

Takaritast illetéleg:

* mindenre kiterjedd fertétlenito takaritast kell elvégezni,
X az intézmény vezetdje ellendrzi a takaritas végrehajtasat,
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X a fert6tlenitd takaritas sordn figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont
ajanlasait,

X a fert6tlenitd nagytakaritashoz a sziikséges tisztito-¢s fertdtlenitd szereket a fenntartd
biztositja, melyet az Operativ T6rzs szamara biztosit.

Intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok:

“® nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanulo latogathatja,

-® oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozo6 vegyen részt,

“® az intézmények tajékoztassak a sziiléket arrdl, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket
észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol,

® sziillé koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt
fertdzés van,

® az a gyermek, tanuld vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezelborvos igazoldsaval vagy korhazi zargjelentéssel mehet Ujra az
intézménybe,

® hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag 4ltal kiadott, a jarvanyiigyi
megfigyelést feloldo hatdrozatot sziikséges bemutatni.

A koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket csoportosulas esetén, mind
az intézmény teriiletén, mind az intézmény el6tt. A csoportszobdkban gondoskodni kell a
gyermekek lazabb elhelyezésérdl. Testnevelést, mozgast az iddjaras fiiggvényében szabadban
javasolt tartani. A véddtavolsag betartasa kiillondsen fontos mosddkban, 6ltozOkben. jarvany ideje
alatt javasolt, hogy a k6z0s programokat, rendezvényeket halasszuk el. Sziiléértekezleteket, online
formaban, vagy udvaron megfeleld tdvolsagot betartva valdsitsak meg.

»A jarvanyligyi késziiltségi iddszak védelmi intézkedéseirdl szold 431/2020. (IX. 18.) Korm.
rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott
sziikséges karbantartasi, illetve javitdsi munkat végzd személyen, a jogszabalyon alapulo
kotelezettség teljesitése céljabol érkezon, a gyermeken vagy tanulon, valamint a gyermeket vagy
tanulot kisérd nagykort személyen kiviil mas személy nem 1éphet be. A gyermeket vagy tanulot
kisérd egy f6 nagykora személy csak maszkban 1éphet be az intézménybe, a testhomérséklet-mérési
pontig.”

Egészségiigyi szempontbol fontos intézkedések:

v az z intézmények bejaratanal virusolé hatastu kézferttlenitét kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet,

v testhOmérsékletének mérése érkezéskor,

v szocidlis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosési lehetOséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatasu kézfertStlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni,

v kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa, alkoholos
kézfertotlenito biztositasa,

v aszemélyi higiéné alapvetd szabalyair6l a gyermekek, tanulok kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintii tajékoztatast kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata
kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukaba dobasa és alapos
kézmosas, esetleg kézfertdtlenités,
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kohogéssel, tiisszentéssel a kiillonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan iigyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertStlenitd takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocialis helyiségekben) elvégzésére,

takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne
veszélyeztesse,

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes szelldztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is,
javasolt a minél gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szell6ztetés,
o6vodaban-bdlcsédében hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertétleniteni kell.

Etkezésre vonatkozé szabalyok:

O 0 O 00

iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére,

feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
étkezés eldtt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére,

étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az o6vodai-bolcsddei csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban allds esetén a véddtavolsag betarthatd legyen,

fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstél védett tarolasa, Onkiszolgdldé rendszerben torténd talalasnal az
evieszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

étkeztetést végzo személyzet szamara virus6lé hatasu, alkoholos kézfert6tlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres haszndlatara fokozott hangstlyt kell fektetni,

Gyermekek hianyzasanak kezelése:

»~Annak a tanulonak az iskolai hidnyzéasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartés betegsége (példadul sziv-érrendszeri
megbetegedések, 1€gzbszervi megbetegedések, rosszindulati ~ daganatos
megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota
miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzéasat igazolt
hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a
tanul6 hatosagi karanténba keriil a részére eldirt karantén idészakara.”

»A gyermek, a tanuld tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint
szlikséges eljarni.”

Teenddk beteg személy esetén:

©

©

©

,<Amennyiben egy gyermeknél, pedagdégusnal, vagy egyéb dolgozondl fertdzés tiinetei
¢észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.

Gyermek esetén a sziilé/gondvisel6 értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel
kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznélata kotelezd.
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Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozé keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertdzés gyanujara vonatkozoan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK 4ltal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

A gyermek az 6vodaba-bdlcsddébe — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem
biralhatja feliil.

Amennyiben krénikus betegséggel él0 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a szilikséges intézkedéseket meg kell tenni.”

Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetén:

&
&

&

sajat protokoll kidolgozésa, bevezetése,

rendkiviili sziinet ideje alatt, ha a fenntart6 vagy Emmi nem rendelkezik masképp, akkor
biztositani kell a gyermekek szadmara az online kapcsolattartast.

»A jarvanyligyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat
stb.) a teriileti népegészségiigyi hatosag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili
szlinet vagy a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelésére vagy visszavonasara)
vonatkoz6 javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma feladata.
Amennyiben egy koznevelési intézményben COVID-19 fertézés ténye igazolddik, arrdl a
terileti népegészségiigyi hatdésagot, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiligyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivataldt, valamint tankeriileti
intézmény esetén a tankeriiletet, minden egyéb koznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrdsok Minisztériumat
haladéktalanul tdjékoztatni kell.” Bolcs6de esetében a fenntarté rendelkezik a zarast
illetoleg.

,»Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatosag, azaz a Megyei/Fovarosi Kormanyhivatal
népegészségligyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi
vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrdl az EMMI
Koznevelésért Felel6s Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadéasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuld, pedagoégus vagy egyéb személy tesztje
koronavirus-pozitiv.”

»A kozneveléssel Osszefliggd egyes kormdnyrendeletek modositasarol szold 417/2020.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vildgjarvany altal okozott fert6zés
vagy fertdzott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi 9 CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére,
févarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleléen koronavirus érintettség
esetén az adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal
rendelhet el rendkiviili sziinetet.”

»Az adatok alapjan az EMMI ¢és az NNK koézosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mdés munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil
meghatarozott osztalyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott idore torténd
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul tajékoztatast kap a
dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy
térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatdsara. A tovabbi népegészségiigyi
dontéseket az NNK ¢és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.”

,2Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg
kell szervezni a sziilok tamogatidsa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv

40



okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont
gondoskodik.”

& A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.”

Az intézményben végezheto reklamtevékenység:

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység!
Kivéve, ha az:
- agyermekeknek szol,
- az egészséges ¢letmoddal,
- kornyezetvédelemmel,
- tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel,
- kulturalis élet tevékenységeivel fligg 6ssze és kapcsolatos.

Reklamhordozo csak az intézményvezeté engedélyezésével helyezhetd el.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t Kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat sért
¢s veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes,
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz!

Z.aro rendelkezések:

e Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével, a fenntarto Onkorményzat képviselé testiiletének
jovahagyasaval lehetséges.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarté6 Onkormanyzat képviseld testiilete,
- az ovoda nevelotestiilete,

- aintézményvezeto,

- a Sziil61i Munkakdzosség.

e Az 6voda eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az 6nalld
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak, amelyek a Szervezeti és Miikodési
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Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bélcséde

HAZIREND
OVODA

Készitette: Harmati Zoltanné
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A LETAVERTESI GYERMEKSZIGET OVODA - BOLCSODE

Az 6voda neve:
Cime:

OM azonosito:
Telefonszam:

Telefon- és FAX szam:

e-mail cim:
Ovodavezetd:

Fogado oraja:
Altalanos helyettesek:

Tagovoda vezeto:
Fogado éraja:
Telefonszam:
Ovodatitkar:

HAZIRENDJE

Altalanos tudnivalék

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.

030959

52-585-070 /kozponti évoda, vezetdi iroda/
52-376-135 /6vodatitkari iroda/
gyermekszigetovoda@gmail.com

Harmati Zoltanné

minden kedden 8-10 o6raig

Pujané Papp Maria

Maténé Laczko Lilla

Kontor Krisztina /Irinyi u.6.sz. alatti 6vodaban/
minden hétfén 10-11 oraig

52-376-119

Tarndczki Gaborné /székhelye a kdzponti 6vodaban/

YV VVVV ¥V VVVY V¥V
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A Hazirend a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsédébe jard gyermekekre és torvényes
képviseldikre vonatkozik.

Az 6voda nemzetiségi, vallasi €s politikai hovatartozas tekintetében semleges.

A nevelési év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyitvatartasa mindkét ovodaegységben hétfotél péntekig, reggel 6 ératol, délutan
17%0 6raig tart.

Osszevontan mitkodnek a gyermekcsoportok a reggeli gyiilekezd alatt 63- 70 6raig, és délutan
16%0-17%0 6raig.

Az 6voda ajtaja 9 6ratél 15% éraig zarva van.

A szorgalmi id6 szeptember 1-t61, majus 31-ig tart.

Junius 1-t6l nyari életet szerveziink.

Az 6voda a fenntarto altal jovahagyott ideig és idOpontban nyari leallast tart.

Elétte a sziildi igények felmérése februar 15-ig megtorténik.

Az 6vodai sziinetek alatt az 6voda nyitva tart.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrol, illetve a NKt. altal meghatdrozott és engedélyezett
nevelés nélkiili munkanapokrél a sziiléket az érintett idépontrél, legalabb egy héttel eldtte
értesitjiik.

Az 6voda a Helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint végzi azokat a nevelési
feladatokat, tevékenységeket, amelyek a gyermek személyiség fejlodését, kozosségi életre
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek differencialt fejlesztését segiti.

Az ovodai felvételre, 6vodalatogatasra vonatkozo szabalyok

A 3. életeévét betoltott gyermek tankoteles, de 0vodankba felvételt nyert az a gyermek, aki
betoltotte a 2,5 évet, alkalmas az dvodai — kdzosségi életre, kifejezi testi sziikségleteit, onalldan
tud étkezni, kommunikal gyermekekkel, felndttekkel és szobatiszta.

A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik.

Az 6vodai felvétel, beiratkozas idépontja: aprilis utolso két hete.

A beiratkozaskor az érdeklédd sziiloknek lehetéség van az intézmény megtekintésére,
talalkozas.

Az 6voda rdhangold hetet szervez a leendd Ovodasok és sziileik szdmara, ahol a Helyi

Pedagogiai Programmal is megismerkedhetnek.
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A felvételt nyert gyermekeket az 6vodavezetd a beiratkozast kovetden legkésébb julius 30-ig
irasos formaban, illetve az elutasitott gyermekek sziileit hatarozat forméjaban értesiti.

A felvételt nyert gyermekek csoportba soroldsardl a sziilék igényeit figyelembe véve, az
6vodavezetd dont.

Az ovodai étkeztetésre vonatkozo tudnivaloi

Az 6vodai étkezések iddpontjai: reggeli folyamatosan 80 — 9%-ig,

ebéd 1290 12%.ig,

uzsonna 15%— 15%-jg.
Az étkezési téritési dij minden honapban elére keriil beszedésre, minden honap 15-ig az arra
kijeldlt helyen (az SZMSZ szerint).
A csalad anyagi helyzetétdl fiiggéen a gyermek ingyenes, vagy kedvezményes étkeztetésben
részesiilhet kérelem alapjan.
Kedvezményes étkezési téritési dij fizetésére jogosult a harom, illetve tobb gyermekes csalad,
tartosan beteg és SNI-s gyermek.
Ingyenes étkezésre jogosult az, aki rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil, és
megfelel a torvényi eldirasoknak.
Hianyzas esetén az étkezést a sziilének le kell mondani minden nap reggel 7%°-ig telefonon vagy
személyesen. Ilyenkor a kdvetkezd napi étkezést jelentjiik. Az ingyenesen étkezd gyermekek
ebédjét is kotelezé lemondani.
Tartos tdvolmaradas utan a gyermek érkezését egy nappal elotte koteles a sziilo jelenteni,
kiilonben az étkezést nem tudjuk biztositani szamara.
Be nem jelentett hidnyzés esetén /ha nem torténik ebéd lemondas/ a sziil6 az étkezési téritési dij
visszafizetésére, illetve a kovetkez6 honapban torténd jovairasra nem tarthat igényt.

Sziildi jogok, kotelességek érvényesiilése

A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni telefonon vagy személyesen.

Ha a gyermek az 6vodabol tavol marad, a mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha: a sziil6
elézetesen bejelenti az Ovodapedagogusnak ¢és azt az Ovoda altal biztositott
formanyomtatvanyon kéri, pl.: csaladi kirandulas alkalmaval.

Ha a gyermek tdvolmaradasat a szobeli kozlést kovetden nem igazoljadk 2 héten belil, a
mulasztas igazolatlan. Abban az esetben, ha a gyermek tartosan beteg szoban jelezni kell a
csoportot vezetd dvodapedagogus felé és orvosi igazolassal igazolni 2 héten beliil.

A tankdteles /3 éves/ koru gyermekek hianyzasat minden alkalommal fontos és sziikséges
igazolni, ugyanis ebben az esetben igy nem torténik szabalysértés.

Ha a gyermek 6t igazolatlan napnal tobbet mulaszt az intézményvezetd értesiti a Gyamhatosag,
Csalad ¢s Gyermekjoléti Szolgalatot.

10 nap utén Altaldnos Szabalysértési Hatosag

20 nap utan a Gyamhatosag (csaladi potlék megvonasa 3 honapig)

A csoport tevékenységeiben vald részvétel érdekében a gyermekek reggel
meg az 6vodaba.

A szl kotelessége — gyermeke biztonsaga érdekében -, hogy a gyermeket az
ovodapedagogusnak atadva hagyja el az dvodat.

Nagyobb testvér, nem ismert személy csak a sziil eldzetes, irdsos engedélye alapjan viheti el
az 6vodabol a gyermeket.

Délutan, ha az 6vodapedagdgus atadta a sziilének a gyermeket, attol kezdve a sziil6 felelssége
a gyermek biztonsaga.

8%-ig érkezzenek
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A gyermeket mindkét sziilének kiadja az 6voda mindaddig, amig az 6voda nem kap masolatot
arrdl a hatarozatrdl, mely kimondja, hogy mely sziil6 jogosult elvinni a gyermeket.

A sziil6 kotelessége, hogy elésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az
ovoda rendjének, a kozosségi €let magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Lakcimben, elérhetdségben /telefon/ torténd valtozast — a gyermek érdekében — be kell jelenteni
a csoport Ovodapedagdgusainak.

A szlld joga, hogy betekintést kapjon az intézmény Helyi Pedagdgiai Programjaba,
Hézirendjébe, SZMSZ-be tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrél. Ezek a dokumentumok
megtalalhatok a csoportszobakban és az igazgatdsag eldterében.

A sziil6 joga, hogy folyamatosan tdjékoztatast kapjon az 6vodapedagogustdl a gyermeke
fejlédésére vonatkozodan. Erre az intézmény lehetdséget biztosit fogadd ora, sziildi értekezlet
formajaban.

Gyermekrdl felvilagositast csak a csoport 6vodapedagodgusai és az intézményvezetdje adhat.

A szll6 joga igénybe venni a Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgédlat Derecskei
Tagintézmény ingyenes szolgaltatasait.

A sziil6 kotelessége tisztan, gondozottan 6vodaba jaratni gyermekét.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv altal eldirt szabaly, hogy a tanév alatt (szeptember
1-jétdl junius 15-ig) betegség esetén a haromnapos hianyzéas utan be kell mutatni az orvosi
igazolast.

Az ovodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!

Beteg, megfazott, gyogyszert, 1az- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek
bevétele az dvodaba a gyermek biztonsagos gyodgyulasa és a tobbi gyermek egészségének
megdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az ovondé kitelessége a gyermek
atvételének megtagaddsa.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérdl, és kiskoru gyermek esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti a gyermek sziileit.

A betegségek elbiralasaval, tudomasul vételével kapcsolatban a sziilének el kell fogadnia az
ovono jelzéseit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozdsokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

A fentiek értelmében amennyiben a gyermek napkodzben beldzasodik, hany, hasmenése,
hasgorcse, kotOhartya-gyulladdsa van, viselkedését nem megszokott levertség jellemzi, az
6vond koteles a sziilot telefonon értesiteni. Ilyen esetben a gyermeket a lehet6 legrovidebb idén
beliil el kell vinni az 6vodabol.

Az orvos felkeresésérdl a sziilé gondoskodik. Ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal johet
ujbol ovodaba, ezt az elsd napon magukkal kell hozniuk. Ennek hianyaban a pedagogus
kotelessége a gyermek dtvételének megtagaddsa.

A sziiloknek/gondviselonek a téliik elvarhaté legnagyobb gondossaggal kell eljarni,
kiillonos tekintettel arra, hogy az ovoda kozosségi nevelés szintere. Fokozott a
fertozésveszély, az 6vodaskoru gyermek pedig fogékony az ilyen jellegii betegségekre.
Otthonrol bekiildott gyogyszer beaddsa a nap folyaman az 6vondk részérdl tilos!

Az 6vond teenddje baleset, vagy napkozben megbetegedd gyermek esetén: A gyermeket
haladéktalanul el kell latni, mikézben a csoportja feliigyeletét meg kell szervezni. A baleset
sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgores esetén orvosrol kell gondoskodni
(mentd, orvos kihivésa, elszallitdsa orvoshoz).
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» Végtagtorések esetén a gyermek otthon regeneralodik, feliigyelete a sajat és a tarsak

veszélyeztetése miatt ezen iddszakra a sziil6 feladata.

» Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetii...) esetén a sziilének

vV VYV V¥V YV V. VYV V¥V YV VYV VY

vV VY V¥V

bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda a bejelentést kovetSen jelez az ANTSZ-nek, és
fertdtlenitd takaritast végez.

Gyermeki jogok érvényesiilése

A gyermeket hatranyos megkiilonboztetés nem érheti nemzetiségi, vallasi hovatartozasa miatt.
Az 6vodanak biztositani kell a gyermekek szamara harmonikus /testi, lelki, erkoélcsi, szellemi/
fejlédésehez sziikséges feltételeket.

Az o6voda szem el6tt tartja az Egészségfejlesztési programban leirtakat.

Biztositani kell a differencialt fejlesztéshez sziikséges optimalis targyi és személyi
feltételrendszert.

Beiskolazassal kapcsolatos sziil6i teend6krdl az 6voda minden év janudrjaban ad tajékoztatast
szll6i értekezlet form4jaban, igény esetén fogado orak keretében.

A gyermek, ha az adott év augusztus 31-ig betdlti a 6. életévét, iskolakdtelessé valik, legkésobb
az azt kovetd évben.

A gyermek beiskoldzasardl az intézményvezetd dont.

Az o0vodapedagogusok és a nevelomunkat segité dolgozok jogai és kotelességei

Az o6vodapedagdgust megilleti, hogy emberi méltdsagat, személyiségi jogat mindenki
tiszteletben tartsa.

Ez a jog illeti meg a neveldmunkat segit6é dolgozokat és a gyakorlosokat.

Az ovodapedagogus kotelessége, hogy gondoskodjon a rd bizott gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol.

Intézményiinkben a jutalmazas verbalis /dicséret, példaképpé allitds/ és nonverbalis /elismerd
simogatas/ ton valosul meg.

A biintetés helyett az elterelést, megeldzést tartjuk elsddleges feladatunknak az allando
szabalyok betartasat és betartatasat. Kivételes esetekben — ha a gyermek 6nmagara vagy tarsaira
veszélyes — a gyermeket kiemeljiik a jatszo gyermekek koziil.

Az ovodapedagogus kotelessége, hogy a sziil6t folyamatosan tdjékoztassa a gyermek
fejlodésérdl kiilonbozod forumokon keresztiil.

A neveldmunkat segité dolgozé kotelessége a gyermekek gondozasaban segitségére legyen az
ovodapedagogusnak.

A neveldomunkat segité dolgozok a gyermekekrdl informéacidt, tajékoztatast nem adhatnak.

Az adatkezelési szabalyzatban leirtakat minden esetben be kell tartaniuk az
ovodapedagogusoknak €s az intézmény dolgozdinak egyarant.

Egyéb tudnivalok

Az esetleges balesetet kdveto eljaras a kovetkezo: a sériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idon
beliil eljuttatjuk az orvoshoz és értesitjiik a sziil6t.

A gyermekekre illetve a gyermek kdzosségre veszélyes szuro-vago stb. targyak, jatékok, illetve
cumi behozatala tilos!

Engedélyezett a gyermekeket megnyugtato kisebb méretii ,,alvoka”.

A behozott targyakért /€kszerek, jatékok stb./ az intézmény kartéritési felelosséget nem vallal.
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Az 6vodai gyermekoltozok, szekrények rendjéért a sziild is felelds.

Az o6voda jatékai csak az vodasoknak késziiltek, 6k hasznalhatjak.

Ugyndki tevékenység az ovoddban nem folytathatd, kivétel az ovoda altal szervezett
rendezvény alkalmaval — dvodavezetdi engedéllyel.

Az intézmény teljes teriiletén, mindkét 6vodaegységben, s a bejarattol 6t méteres korzetben
szigortan tilos a dohanyzas!

Alkohol és drog fogyasztasa az intézmény egész teriiletén szigortian tilos!

Az 6voda latogatasara — a jogosultakon kiviil — csak az intézményvezetd €s az altalanos
helyettesek adhatnak engedélyt.

A liftet ételszallitasra és az intézmény dolgozoéi indokolt esetben hasznalhatjak.

A sziilok csak a kijelolt bejaratokat hasznéalhatjak. Tilos a folyoson az atjaras! /Debreceni u. 1.
sz./

A kerékparokat a kijeldlt helyen taroljak. A feljarora felhajtani tilos! /Debreceni u. 1. sz./

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde nevelokozossége a Hazirenddel egyetért, élve
a dontési jogaval, azt elfogadja.

Létavértes, 2021. aprilis 23.
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Altaldnos adatok

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
A kozalkalmazott besorolésa:
A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

Munkakori leiras
(6vodapedagogusnak)

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsode
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

6020822
2432

Ovodapedagégus

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné

Intézményvezetd

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd

e tagovodaban - tagdvoda vezetd
e intézményvezetd — helyettesek
e _A”, ,B” munkakozosség vezetok

A munkakornek alarendelt munkakor:

e dajka
e pedagdgiai asszisztens

A munkakér heti munkaideje: heti 40 ora.
o Kotott munka ideje: 32 ora, az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét agyermekekkel

valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kellforditania.

e Heti 4 6rdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok, neveldtestiilet

munkajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelheté el.

/NKkt. 62. § (8) bek./

e A fennmarado heti 4 6rdban az dvodai neveldmunkaval osszefliggd egyéb feladatokat
lat el, melyet nem kotelez6 a nevelési oktatasi intézményben tolteni.

o Ora kedvezménye: nincs
Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
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iskolai végzettsége: ovodapedagogus

a szakmai fejlédést segit6 onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

tovabbi szakképzettsége: szakvizsga folyamatban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mikodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

Alapité okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Helyi Pedagogiai Program,

Pedagdgusok eldmenetelének szempontsora.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakorbél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint6 iratkezelés és adatvédelem ala es6 informaciokkal a térvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezheto a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kdzvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait.

Az 6vodaba a munkaid6 kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkako6zosség vezetdéknek, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidé alatt csak a munkakozosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eléirasoknak megfelelden.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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Hiteles tajékoztatast nyujt a sziiléknek gyermekeikrol, sziikségszerlien fogadoorat,
szllo6i értekezletet, nyilt napot tart.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja
szamukra a kozoktatasi torvénybe foglaltakat.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Megérzi az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felel6sséggel
végzi.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik €s
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, és gondoskodik a gyermek mielébbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti
a gyermek sziildjét.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlodésében szemléli, tudatosan keresi
a benne rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés Kkeretei kozott is modot talal az egyéni fejlédés lehetdségeinek
megteremtésére.

Segiti az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat, preventiv neveldmunkat
veégez.

Munkdja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési litemét, szociokulturalis
helyzetét, figyel a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egylttmiikddik a logopédussal, gydgypedagdgussal, és mas segitd szakemberrel.

A gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatisara.

Elosegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat, tamogatja a tehetség
igéretek kibontakoztatasat.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi élet, egyiittmikodés
magatartasi szabélyait és 0sztonzi ket azok betartasara.

Ko6z6s élményekre alapozva alkalmazza a kozosség fejlesztés modszereit. (jatékkal,
egy¢b programokkal).
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A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlodésének -eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kolcsonos tiszteletre, egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartasara nevel.

Az évodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos és
intézményi szabalyoz6 dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala
nevelt oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplot és a Felvételi mulasztasi naplot.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulds tamogatd kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység soran lehetdsége van a megtapasztaldsra, tobbszori probalkozasra,
javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit ossze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktualis
fizikai, érzelmi allapotat.

A Helyi Pedagogiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencialtan fejleszti. (mozgasos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazolassal
¢és kézimunkaval, napi és heti tornaval, kiilonboz6 gyermeki tevékenységekkel,
utanzasos tanuldssal, szabad jatékkal)

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:

Iranyitja, folyamatosan ellen6rzi, meghatarozott iddben méri, értékeli, dokumentalja a
gyermekek fejlédését, és tajékoztatast nytjt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire épiild, a gyermekek egyéni fejlodési
tempdjahoz illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti
tervekbe, a Csoportnaploba.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében felelésséggel dont, ha sziikséges kiilsé
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a belsé szabalyzatok elbirasait,
szakszerilien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

54



e Folyamatosan vezeti a Fejlédési Naplot, meghatarozott idében méri, értékeli a
gyermekek fejlédését, tajékoztatja a sziil6t a mérés és a fejlesztés eredményérol.

e Dokumenticioit az intézményi €s vezetdi elvarasoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

o Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatarsaival, és a Helyi Pedagogiai
programban emlitett partnerekkel.

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kultarajaval
pozitiv mintat ad, értéket kozvetit.

o Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

e Aktivan vesz részt az o6voda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozasaban, a nevelési értekezleteken, az linnepeken, rendezvényeken, a vallalt és
a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

e Szakmai ismereteit, tudasat Onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja. Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.

e Munkajaban megijuld, innovativ, folyamatosan koveti és tamogatja a valtozasokat.

e Szakmai fejlédése érdekében nyitott a kornyezetébdl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziild, stb.), elemzi ¢és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehet6ségeket.

e Mindsitése, ellenérzése soran torekszik munkajat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

e Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire felel6sként
vallalkozott illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

e Irdnyitja, és megfeleld egyiittmiikodéssel segitik egymas munkéjat, a pedagogiai
munkat kozvetleniil segité munkatarsakkal a csoport érdekében.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

e Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgalasat,
ételosztasat.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, és gondoskodik a gyermek mielébbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti
a gyermek sziildjét.

Felelosségi kor:

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténé eseményekre, felelosségre vonhato.

A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezeto utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

VYV V VYV

Y VYV

JUTTATASOK:
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» Védoruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaidé alatt hordani kételes, azt az intézménybdl nem viheti Ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

e Ajogszabalyban rogzitett id6kozonként oktatason kdteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkak®dri leirds az alairds napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. szeptember 01. 1ép hatalyba.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Létavértes,
P. H.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Létavértes,

munkavallalo
1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar
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EGYEB FELADATOK

------- nevelési évben:

------- nevelési évben:

------- nevelési évben:

------- nevelési évben:

------- nevelési évben:
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Munkakaori leiras
(intézményvezeto helyettesnek / 6vodapedagogusnak)

Altaldnos adatok

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
A munkaltaté cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavillal6 neve:

Kulcsszama: 6231222

FEOR szama: 1328

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Tartozkodasi helye:

A munkakor megnevezése: Ovodapedagégus, intézményvezeté helyettes
A kozalkalmazott besorolésa:

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolesode
A munkahely cime: 4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné

Intézményvezetd

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakor:
e ¢Ovodapedagdgusok
e dajka

pedagdgiai asszisztens

egyéb dolgozok

A munkakér heti munkaideje: heti 40 ora.

o Kotott munka ideje: 22 6ra, az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét agyermekekkel
vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magéaban foglalo foglalkozésra kellforditania.

e Heti 4 oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
/Nkt. 62. § (8) bek./

e A fennmarado heti 4 éraban az 6vodai neveldmunkaval sszefiiggd egyéb feladatokat
lat el, melyet nem kotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni.

o Ora kedvezménye: nincs

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.
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A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

e iskolai végzettsége: 6vodapedagégus

e aszakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkeénti 120 oras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

e tovabbi szakképzettsége: Kommunikacio és beszédfejleszt6 szakkvizsga

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miik6désérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e Alapité okirat,

e SZMSZ,

e Hazirend,

e Helyi Pedagogiai Program,

e Pedago6gusok elémenetelének szempontsora.

Az 6vodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Intézményvezet6 helyettesként:

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde altalanos vezeté helyettesi feladatainak
ellatasa, torvényes és szakszerii intézményi miikodés biztositasa.

Mint altalanos helyettes kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyokat
megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni és végeztetni a munkat.

Feladatai:
e Mint intézményvezetd helyettes az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel
gyakorolja a vezet6i feladatokat.
e Feladatait az intézményvezetd iranyitasaval, illetve munkamegosztassal 6nalldan
végzi.

Onallo feladatai:

e Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

e Végzi az intézmény adminisztracios teenddit, selejtezés, leltarozas.

e Megszervezi és ellenérzi és értékeli a technikai dolgozok munkajat, folyamatossagat,
hatékonysagat.

e FElvégzi a tisztitoszerek kiadasat, ellendrzi a takarékos felhasznalast.

o A kiilonboz6é beszerzésekrdl hazi nyilvantartasrol, leltart vezet (sziikség esetén
beszerzi), melynek alapjan végzi az esedékes selejtezést, leltarozast.

e Az intézményben eléforduld meghibasodasokat, javitani valokat dsszegytijti és a
vezetOvel valo egyeztetés utan jelzi a karbantartonak. Javitasok minéségét ellendrzi.

e FErtekezleteket, munkatarsi megbeszéléseket tart sziikségszeriien.

e Kapcsolatot tart a kdzponti intézmény partnereivel, tars intézményekkel, a sziilokkel,
SZK valasztmannyal.

o FElkésziti az SZMK vélasztmany munkatervét, kozremiikodik megvalositdsaban.
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Részt vesz a beiratott gyermekek elosztasaban, a gyermekcsoportok kialakitasaban.
Részt vesz a statisztikai adatok elokészitésében, kiszamitasaban.

Részt vesz a dokumentumok elékészitésében, kidolgozasaban, aktualizalasaban,
figyelemmel kiséri a térvényi valtozasokat.

Minden olyan feladatot ellat (jelentések, palyazatok, elemzések készitése), amit az
intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Munkatarsi értekezletet hiv 6ssze és tart meg a vezet6i feladatok segitése érdekében.
Ertekezletek, megbeszélések jegyzékonyveit vezeti.

Pedagogusok mindsitése alkalmaval sziikség esetén részt vesz, mint kijelolt bizottsagi
tag.

Javaslatot ad:

Az intézmény neveldtestiiletének javaslata és egyetértése alapjan a Helyi Pedagdgiai
Program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Beszamolo, Tovabbképzési Terv,
Onértékelési Csoport munkajahoz, részt vesz a teljesitményértékelésbe).

A bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

Az ellendrzési feladatokhoz.

Az intézmény egészét érintd linnepek, tinnepélyek megszervezéséhez. (Nénap,
Pedagdgus nap, nyugdijas taldlkozo, gyermeknap, csaladi nap, Farsang)
Nevelési évet nyito és zaro értekezletek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

A sziikséges épiilet feltjitashoz, javitashoz, fejlesztéshez nagyobb értékii eszkoz
beszerzésekhez.

Javaslatot tesz a koltségvetési keret elosztasara és felhasznalasara.
Jutalmazashoz, kitiintetéshez, mindségi munkabér odaitéléshez.

Figyelemmel kiséri:
e Az intézmény miikodésének pontossagat, jelzi, ha hidnyossagokat tapasztal és

intézkedik azok megsziintetésében.

e AKkiilonboz6 anyagok felhasznalasanak takarékossagat, az eszkdzok megovasat.
e A balesetvédelmi, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok betartasat.
e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek irasban vagy szoban,

ahogy az igény felmeriil.

Ovodapedagégusként
A munkakorbél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint6 iratkezelés és adatvédelem ala es6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaid6n kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené¢ az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezheto a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkozd munka és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

Az 6vodéba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.
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Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkako6zosség vezetéknek, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarasa nélkil intézi el!

Munkaid6 alatt csak a munkakozosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Hiteles tajékoztatast nytjt a sziilbknek gyermekeikrdl, sziikségszeriien fogaddorat,
sziildi értekezletet, nyilt napot tart.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja
szamukra a kozoktatasi torvénybe foglaltakat.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Megdrzi az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Munkéjat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program,
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelésséggel
végzi.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik ¢€s
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, és gondoskodik a gyermek mielébbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti
a gyermek sziilgjét.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlddésében szemléli, tudatosan keresi
a benne rejlo értékeket.
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e Az egyiittnevelés Kkeretei kozott is modot talal az egyéni fejlodés lehet6ségeinek
megteremtésére.

o Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozédsat, preventiv neveldmunkat
végez.

e Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési litemét, szociokulturalis
helyzetét, figyel a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egyuttmikodik a logopédussal, gydgypedagdgussal, és mas segitdé szakemberrel.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

e Eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat, tamogatja a tehetség
igéretek kibontakoztatasat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozdsségi élet, egyiittmiikodés
magatartasi szabélyait és 0sztonzi ket azok betartasara.

o Koz0s ¢élményekre alapozva alkalmazza a kozosség fejlesztés modszereit. (jatékkal,
egyeb programokkal).

e A sziildket és gyermekeket az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének -eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e Aszil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

o A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

e Személyes példaval kolesonds tiszteletre, egymas elfogadédsara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartasara nevel.

Az 6vodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

e Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos és
intézményi szabalyozé dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala
nevelt oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

e Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

e Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplot és a Felvételi mulasztasi naplot.

e A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

e Olyan tanulas tamogatd kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység soran lehetdsége van a megtapasztaldsra, tobbszori probalkozésra,
javitasra.

e Olyan rugalmas napirendet allit 6ssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktualis
fizikai, érzelmi allapotat.

e A Helyi Pedago6giai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencialtan fejleszti. (mozgasos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazolassal
¢és kézimunkaval, napi és heti tornaval, kiilonboz6 gyermeki tevékenységekkel,
utanzasos tanulassal, szabad jatékkal)

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:
A gyermekek értékelése:
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Iranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentalja a
gyermekek fejlédését, és tajékoztatast nyljt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire épiild, a gyermekek egyéni fejlodési
tempojahoz illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti
tervekbe, a Csoportnaploba.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében felelésséggel dont, ha sziikséges kiilsé
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
Egyéb feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait,
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Folyamatosan vezeti a Fejlodési Naplot, meghatarozott idében méri, értékeli a
gyermekek fejlodését, tajékoztatja a szlilot a mérés és a fejlesztés eredményérol.
Dokumentacioit az intézményi és vezetdi elvarasoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatarsaival, és a Helyi Pedagogiai
programban emlitett partnerekkel.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval
pozitiv mintat ad, értéket kozvetit.

Megfelel6 felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az 6voda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozédsaban, a nevelési értekezleteken, az linnepeken, rendezvényeken, a vallalt és
a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

Szakmai ismereteit, tudasat oOnképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja. Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.
Munkajaban megujuld, innovativ, folyamatosan koveti és tamogatja a valtozasokat.
Szakmai fejlédése érdekében nyitott a kornyezetébdl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziilo, stb.), elemzi ¢és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkdjat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

Elvégzi mindazokat a munkakdrével kapcsolatos feladatokat, amire felelosként
vallalkozott illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, és megfeleld egylittmiikodéssel segitik egymas munkdjat, a pedagogiai
munkat kozvetleniil segitd munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezettleltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgaléasat,
ételosztasat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, és gondoskodik a gyermek miel6bbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti
a gyermek sziilojét.

Felel6sségi kor:
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Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténd eseményekre, felelésségre vonhato.

A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet0 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilék és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

VVVY

YV VYV

JUTTATASOK:
» Védoéruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaidé alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
e  Ajogszabalyban rogzitett id6kozonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tiizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:
Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. szeptember 01. 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Ltavertes, . ..oooveeie i

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Létaveértes, ........coovviiviiiiiiiiianeennn,

munkavallalo

1 példany intézményvezetd helyettes/6vodapedagdgus
1 példany Személyi anyag irattar
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Munkakori leiras

(dajka)
ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
A munkavillal6 neve:
Kulcsszama: 3021302
FEOR szama: 5221
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIIL Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:
A munkakor megnevezése: dajka

Munkakdrhoz tartozo iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
A munkahely cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné

Intézményvezetd

Munkakore Kiterjed:
» Az dvodai helyiségek takaritasara, esetenként bolcsddei helyettesitésre.
> Munkaidé tartama: heti 40 6ra.

Munkaidé beosztas:
» A mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesitoje:
» Tavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti

Tulorara kotelezheto:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:

> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje

» Intézményvezetd — helyettesek

» Tagbdvoda vezetd

» Munkako6zosség vezetdk (A, B oldal)

> Ovodapedagogusok
Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelosséggel végzi.
A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja
el.
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FELADAT ES JOGKORE

Altalanos szakmai feladatai:

>

>

YV V V

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcséde intézményvezetdje altal meghatarozott
helyiségek naponkénti fertdtlenitd takaritdsat az eldirasoknak megfeleléen végzi.
Meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint késziti el a gyermekek fogadasat
(szelléztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése).
Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében:

0 agyermekek mindenkori mosdoztatasanal biztositja jelenlétét

o figyelemmel kiséri, csoportjat sziikség Szerint segitséget nyujt

0 agyermekek oltoztetésénél minden korilmények kozott segit

O Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben
Betartja az egyenl6banasmaod elvét a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran.
Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6vodai befogadasaban.
Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevelémunkat a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.
Biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket, aktivan kozremiikodik annak
lebonyolitasaban, az 6vodapedagogussal egyiitt Kiosztja az ételt.
Az 6vodapedagogus utasitasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszkozok elokészitésében kozremiikodik.
Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés el6tt gondoskodik a terem
szelléztetésérdl.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit
Folyosokat felsopri, felmossa, szobanovényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezetének vagy a bolcsddei munkakdzosség vezetonek.
Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartozkodnak, csak akkor takarithat, ha ott
nem zavarja a kezdeményezést, szabadjatékot!
A takaritas nyitott ablaknal torténjen.
A csoportszobakat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitasa nedves, fertotlenitds ruhaval torténjék.
Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat) fertétleniteni, tisztan tartani.
A fiirdészobaban és a wc-ben kiilon felmosét hasznal, melyet jeloléssel lat el, és
elkiilonitve tarolja.
Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemiik el6készitésével,
agynemiicserével).

Takaritasi feladatai

>

>
>

A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden alkalmazza és tarolja.

Az étkezése utan a konyhaban ellatja a tisztitasi, fert6tlenitési folyamatokat.

Az dvoda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
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>
>
>

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
Fert6z0 betegségek esetén fertdtlenitd tisztitast végez sziikségszeriien!
A rea bizott ndvényeket napi rendszerességgel gondozza.

Takaritasi rend:

Munka kodzbeni takaritas:

A miiszak kdzbeni takaritas az egyes kiilonbozo tisztasagi fokt miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyezOdés eldforduldsa esetén a megfeleld tisztasag
biztositasat szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal
kell végezni.

Napi takaritas:

A napi munka befejezésével szennyez6dott feliiletek, berendezések, eszkozok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.
Heti takaritas:

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithaté berendezési
targyak alatt illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miveleteket,
valamint a moshato6 feliiletek takaritasat is.

Havi takaritas:

A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyiladszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritas:

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjed6en. Ezt a takaritasi tipust dssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges
nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.

Egyéb feladatai:

>

YV VY

Szabadidejében részt vesz a csoport életében, besegit az 6vodapedagodgus keze ala. (pl.
ceruzahegyezés, szalvéta hajtogatas, stb.)

Tizorainal feliigyeli az étkezést és mosdoztat.

Az ételek adagolasat a 1étszamnak megfeleléen, csoportonként elvégzi.

Elkésziti a gyermekek tizoraijat, uzsonnajat.

Rendezvényeken, iinnepélyeken aktivan kdzremiikodik a szervezésben,
lebonyolitasban (kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

Sétak, kirdnduldsok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot
figyelve a baleseti veszélyforrasokra.

Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkozben apolja,
fert6zo betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziilé érte nem jon.

Az intézmény vagyonaért, annak megovasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor a bolcs6débol vald tavozas utan végigjarja a bolcséde helységeit,
meggy06zddik arrél, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet aramtalanitja, bezarja.
Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

Kozremikodik a  teljesitményértékelésben segiti az 6vodapedagogusokat az
intézményvezetését a tanfeliigyeleti ellendrzéseknél és a mindsitések soran.
Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.
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YV VYV

Gyermekekkel nem végezhet gondozo- neveld tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol.

Technolodgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében eldirt modon és idében koteles elvégezni.
A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textiliaival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

A munkafegyelem betartasara vonatkozé feladata:

>
>

YV VY VV

Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelelden, pontosan megjelenni.

Barmely okbdl torténd tdvolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Boleséde intézményvezetéjének,  munkakozosség
vezetdjének.

A gyermekek testi fenyitése szigortan tilos!

A Jelenléti ivet koteles a valosaghoz hiien vezetni.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,
megfelel6 kommunikaciot gyakorol.

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja a biztonsagtechnikai,
tlzvédelmi és a HACCP- el6irasait mindenkor betartja, napi illetve havi
rendszerességgel vezeti az el6irt nyomtatvanyokat.

Juttatasok:

>

Munka ruhazatot a térvényi eldirasoknak megfeleléen biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhazati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:

>

>
>
>

Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Orizze meg az Intézmény belsd életére vonatkozé informéciokat, illetve a szolgélati
titkokat.

Munkajarél, illetve a Bolesdde munkajardl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.

Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A bolcsdde kulcsait kiilonds gonddal drizze!

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. szeptember 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Ltavertes, ...ttt

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallald

A munkakoéri leiras 2 példanyban késziilt:
1 példany dajka
1 példany Személyi anyag irattar
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Munkakori leiras
(pedagogiai asszisztensnek)

ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsode
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalo neve:

Kulcsszéma: 3040302

FEOR szama: 3410

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési

fokozatok és osztalyok alapjan:

A munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens
Munkakorhoz tartozoé iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesdde
Tagovodaja
A munkahely cime: 4283 Létavértes, Irinyi u. 6.

A heti munkaideje: 40 éra ’
Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Nevelési Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felel6sséggel végzi.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

intézményvezetd

tagovodaban - tagdvoda vezetd
intézményvezetd — helyettesek
»A”, ,,B” munkak6zosség vezetok
ovodapedagogus

A munkakorbél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint6 iratkezelés és adatvédelem ala esé informaciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaid6n kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené¢ az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatdja jo hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkatertiletén betartani.
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o Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait.

e Az 6vodaba a munkaid kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi a
munkak6zdsség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarasa nélkil intézi el!

e Munkaid6 alatt csak a munkakozosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

e Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eléirasoknak megfelelen.

Pedagégiai asszisztensi feladatok:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait,
szakszerilien végrehajtja a pedagogiai feladatokat,

e Az intézmény mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot meg6rzi.

e Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kultarajaval
pozitiv mintat ad, értékeket kozvetit.

e Megodrzi az 6voda jo hirnevét.

e Gondoskodik a gyermek testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik és
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl, (gyermeket feliigyelet nélkiil
nem hagy).

e Szakmai ismereteit, tudasat Onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja:

e Munk4jaban megtjulo, innovativ.

e A helyi Pedagogiai Program alapjan végzi napi feladatait az 6vodapedagogus
iranyitasaval.

e Tevékenyen részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatasaban, szokasainak
kialakitasaban, fejlesztésében, segiti a csoportvezetd 6vodapedagdgus munkajat.

Tovabba elvégzi mind azt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel felettese
megbizza.
JUTTATASOK:

» Védoéruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan  biztositunk,
melyet munkaid6 alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

e  Ajogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tiizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:
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Ezen munkakdri leirds az alairds napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. szeptember 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

LtaveItes, o oo

P. H.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
1 példany pedagogiai asszisztens
1 példany Személyi anyag irattar
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Munkakori leiras
(6vodatitkar)

1. ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde

A munkaltato cime:

A munkavallalé neve:

4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

Kulcsszama: 3040502
FEOR szama: 3910
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: 326/2013. (V111.30.) Kormanyrendelet alapjan.

A munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Iskolai végzettsége:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesdde
90% -ban az intézmény feladatait latja el,

10%-ban pedig a bolcsodei teendéket végzi el.
4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Munkakore Kiterjed:
> Az intézmény adminisztracios teenddire az intézményvezetd ttmutatasai
alapjan.
> Munkaidé tartama: heti 40 ora.

Munkaidé beosztas:
» amindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Tavolmaradasa esetén helyettesitése:
» Téavolmaradasa esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Tulorara kotelezheto:
> Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélesdde intézményvezetdje, szakmai vezetdje
» Intézményvezetd — helyettesek
» Tagodvoda vezetd

2. KOTELESSEGEK
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Feladatkor részletese:

e Ellatja a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolesdde adminisztrativ teendéit az
intézményvezetd utasitasai alapjan.

e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Naprakészen vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

o Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

e A vezetd utasitidsa szerint a hidnyzasjelentést végez a TEVADMIN rendszerben, a
bolecsddés kort gyermekek napi jelentésében.

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

e Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak, sziikség esetén egyeztet a vezetovel.

o Atveszi a kozérdekli adatot igényld altal benydjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetésége szempontjabdl megfelelen toltotte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nytjt, majd soron kiviil tovabbitja az intézményvezetdjének.

e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat, utazasi
kedvezménnyel kapcsolatos formanyomtatvanyokat.

e A vezetd utasitasa szerint, gondoskodik az illetmények ¢és bériigyek pontos
adminisztracigjarol.

e Lebonyolitja megfeleld forméban a szdmlazast, megfelelden kezeli a hazi pénztart,
id6ben elvégzi a havi elszamolasokat. A szamlakat naprakészen kezeli. Gazdalkodassal
kapcsolatos részfeladatokat végez.

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e Idodre begépeli a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e Felelosséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
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e Iratokat, dokumentumokat kezel, fénymasol, szerkeszt, el6készit.

Végzi a zavartalan miikddéshez sziikséges gépelési €s fénymasolasi teenddket, mint pl.
csoportnaplo, felvételi naplo, stb., melyet az intézményvezetdvel hitelesit. Biztositja az
ovodapedagogusok és technikai dolgozok szamara sziikséges nyomtatvanyokat,
jelenléti iveket, stb.

e Ugyintézéi feladatokat 14t el.
e Rendezvényeken, az intézmény eseményein, Szervez, segit a lebonyolitasban.

o Kozremiikddik az oktatdsi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasdban, az
intézmény események szervezésében, adatbeviteli feladatokat végez, valamint
kapcsolatot tart a Helyi Pedagdgia Programban emlitett partnerekkel.

o A gyermekek nyilvantartasat pontosan, naprakészen vezeti, ki-be jelenti a KIR —
Statisztikai ¢és Oktatasi Hivatal felé.

e A gyermekek nyilvantartasat pontosan, csoportonként vezeti.

3. JOGKOR, HATASKOR

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

Beszamolasi kotelezettsége:
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e apénzkezeléssel kapcsolatosan, havi rendszerességgel.
Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatban van az intézmény osszes dolgozodjaval (6voda, bélcséde, konyha, tagovoda).
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségi kor:

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténé eseményekre, felelosségre vonhato.
» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
» A vezetd utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
» A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilék és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
» A tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaért.
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» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért.
» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkak, bolcsddei és konyhai kozosségtol elkiiloniilt feladattal
rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidos tevékenységének
rendeltetésszerti mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

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

Kapcsolatot tart:

> Az intézmény vezetésével, munkakdzosségek vezetdjével, bolesddei és konyhai
dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara.

> Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményvezetéssel, a
kisgyermeknevelOkkel, bolcsédei  dajkaval, ovodapedagdgusokkal, bolesddei
szakaccsal, 0vodai dajkakkal, karbantartéval, mosondvel, logopédussal.

> Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik a tarsintézmények alkalmazottjaival (védond, bdlcsdédeorvos, csaladsegitd
munkatarsak, gyogytornasz stb.)

> Részt vesz a munkajahoz kapcsolodo szakmai foérumokon, munkatarsi
értekezleteken, igény szerint tovabbképzi magat.

4. ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ala es6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Koteles a munkaidé beosztasanak megfeleléen 5 perccel hamarabb megjelenni és
atoltozve, tisztan, apoltan felvenni a munkat.

Koteles a munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet
magancélbol csak az intézményvezeto engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a
munkaid6 vége elotti elmenetelre is!)

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelzi az intézményvezetonek, vagy a helyetteseknek.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkatertiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.

YV VYV V VYV

VVVY 'V
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> Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.
5. JUTTATASOK:

> Védoruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaidé alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.

6. BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
. A jogszabalyban rogzitett idOko6zonként oktatason kdteles részt venni,
. A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. szeptember 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Letavertes, ..ooovviiiiiie i

P. H.

intézményvezeto
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Munkakorileiras

(mosononek)
I.  ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsode
A munkaltaté cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
A munkavallalé neve:
Kulcsszama: 3021102
FEOR szama: 9113
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, alapjan.
A munkakor megnevezése: Mosono

Munkakdrhoz tartozo iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
Bolcsodei egységben

A munkahely cime: 4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Munkaidejét 50%-ban a bolcsddei textiliak tisztitasara forditja, a masik 50%-a pedig az

6vodai mosasra, vasalasra terjed Ki.

Munkakore Kiterjed:
> A textilidk mosasa, vasaldsa, helyiség tisztan tartsa.
> Munkaid6 tartama: heti 40 ora.

Munkaidé beosztas:
» a mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesitdje:
» Tavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti.

Tualorara kotelezhet6:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boles6de intézményvezetdje
» Intézményvezetd — helyettesek
> ,,B” oldal munkak6zosség vezetdje
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3.

FELADAT ES JOGKORE

Naponta végzi a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetéie altal
meghatarozott mosasi, vasalasi feladatokat az el6irasoknak megfeleléen, a
balesetvédelmi eléirasokat betartva.

Gondoskodik az o6voda és bolcsdde elszennyezdodott textiliainak mosasarol
(konyharuhdk, asztalteritok, kopenyek, plédek, fektetd vasznak, bolcsddei lepeddk,
bolcsddei textil pelenkdk, bolesddei elokék, fliggdonyok stb.)

Gondosan odafigyel arra, hogy a bolcsddei textilidk kiilon legyenek mosva az 6vodai
textiliaktol.

Kimosas és szaradas utan vasalja a bolcs6dei textil pelenkéakat, konyharuhékat,
asztalteritOket, kopenyeket, munkaruhédkat, plédeket, fektetd vasznakat, bolcsddei
lepeddket, bolcsddei textil pelenkak, bolesddei elokéket, fliggdnyodket sth.

Kimossa ¢€s vasalja a nagy konyhan hasznaltaszt alteritoket (oda — vissza szallitasrol a
konyha gondoskodik), orvosi tigyelet agynemijét, torolkozoit (az oda — vissza
szallitasrol az tigyelet gondoskodik), a Polgdrmesteri Hivatal textilidirol, fliggényeirdl
stb. (oda — vissza szallitasrol a hivatal gondoskodik),

A mosashoz mindenki sajat maga biztosit moso és fertdtlenito szereket.

Feleloséget vallal a mosokonyha rendjéért, tisztasagaért és az ott taldlhato eszkdzokert.
Betartja a gépek rendeltetés szer(i hasznalati utasitésait.

Koteles hasznalni vasalasnal a gumi labtorlot!

Elvégzi a nyari nagytakaritaskor a mosokonyha takaritasat.

Jelzi a karbantartonak és az intézményvezetonek, ha meghibasodast tapasztal a
berendezési targyaknal.

Rendezvényeken, iinnepélyeken  aktivan  kozremilkddik a  szervezésben,
lebonyolitasban.

Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

Technoldgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

Munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.

Barmely okbdl torténd tdvolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Bolesdde intézményvezetéjének, vagy ,B” oldal
munkak6zdsség vezetdjének.

Munkaidd alatt az intézmény teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének, vagy ,,.B” oldal munkakdzosség vezetdjének
engedélyével hagyhatja el.

A Jelenléti ivet koteles a valosaghoz hilen vezetni.
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» Munka ruhédzatot a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhazati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

4. Baleset és tiizvédelmi feladatok:

» Munkajat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.

» Magatartasa legyen példamutato.

> Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

> Orizze meg az intézmény belsd életére vonatkozo informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.

> Munkajarol, illetve az intézmény munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
— Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.

» Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

» Az intézmény kulcsait kiillonds gonddal 6rizze!

I MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:
Ezen munkak®dri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavondsig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. oktober 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes, ....ooovvvieiiiiiii

P. H.

intézményvezetd

YILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo
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Munkakorileiras

(karbantarto)

7. ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde

A munkaltaté cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavillal6 neve:

Kulcsszama: 3041001

FEOR szama: 7342

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

A munkakor megnevezése: Karbantarto

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolceséde
90% -ban az intézmény feladatait latja el,
10%-ban pedig a bolcsodei teenddoket végzi el.

A munkahely cime: 4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné

Intézményvezetd

Munkakore Kiterjed:
> Az intézmények mikodtetésével, a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitése, karbantartasara. A sziikséges jogszabalyok ¢és az
intézményszabalyzatainak ismerete.
Munkaidé beosztas:
» amindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Tavolmaradasa esetén helyettesitése:
» Tévolmaradasa esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Tulorara kotelezheto:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélesde intézményvezetdje, szakmai vezetdje
» Intézményvezetd — helyettesek
» Tagovoda vezetd

8. MUNKAKORI FELADATAI

Feladatkor részletese:

81



Ellitja a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6déhez tartozd intézmények
karbantartoi teenddit az intézményvezetd utasitasai alapjan.

Az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény
rendeltetésszerti miikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valodisagat és precizitasat
biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriilé Kkarbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

Energia és lizemanyag ésszerti, racionalis felhasznalasanak ellendrzése.

A villamos energia, fiités, viz, csatorna, az el6irt hémérséklet megléte, a takarékos
felhasznalas eldsegitése érdekében utasitdsok kiadasa. Folyamatosan nyilvantartja a
villany, tav ho, a vizfogyasztast az 6rak allasa alapjan. Az energia felhasznalasnyomom
kovetése érdekében, a csoportszobak reggeli hdmérsékletét megnézi, ellendrzi, errdl
feljegyzést készit. Munkavédelmi, thzvédelmi feladatok, eldirasok betartasa, ill.
betartatasa.

Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.

Gondoskodik a munkavédelmi-, tiizvédelmi felszerelések és eszk6zok beszerzésérol,
karbantartasarol, esetleges javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar — €s ragcsalo irtas elvégeztetésérol.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt kozhaszni munkasokat.
Kozremiikodik az éves karbantartasi és felujitasi tervek elokészitésében, javaslatot tesz
az intézményvezeto felé.

Az intézményben felmeriilé iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkékhoz
anyagmegrendelés, beszerzés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy
értékii targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.

Idegen kivitelez6vel végeztetett nagyobb karbantartasok, felujitasok, folyamatos
ellendrzése.

Az elvégzett munkamennyiségi és mindségi atvétele.

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmi berendezések, berendezési targyak, eszkozok
sth.) allaganak megdrzése, muikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat
hataskorben torténd karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Az intézményvezetonek jelent minden rendkiviili eseményt.

Jelzi az intézményvezetonek, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek,
berendezések, elhasznalodas esetén eldkésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején
leltarozasra.

Az intézmény iizemeltetésével, a kiillonboz6 rendezvények lebonyolitasavalkapcsolatos
teendok szervezése, ellenOrzése.

Biztositja az intézmény zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel
bejarja az épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a gyermekek megkezdéséig.

A karbantartasi munka Kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara. A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és
vizszerelési munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb. Naponta koteles az épiiletben 1évo fiitdtesteket
ellendrizni, beszabalyozni.
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Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos haldzatrol mikodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitasa.
Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése. Az intézmény épiileteinek és berendezéseivel
kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése.

A felhasznalt karbantarto és javitdé anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

Munkdja soran a berendezési targyak sziikségszerii, azonnali javitdsan van a hangsuly,
da a koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossdggal, tartalommal és formaban az
intézményvezetd felé el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti az intézményvezetének.
Az intézmények udvarat, kornyékét rendbe tartja, rendszeresen lenyirja a fiivet.

Télen siktalanitast végez.

9. JOGKOR, HATASKOR

>
>

>

Koteles a munka —¢és tiizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni az intézményvezetének.

Erkezését és tdvozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egy¢b szabalyzatokban a rea iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

Koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Egyéb kotelezettségei:

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato6 idotartamat aznap, de legkésébb 24 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének. Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és
engedélyezteti felettesével. Munkaido alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese
engedélyezheti.
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Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzak.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatban van az intézmény Osszes dolgozojaval (6voda, bolesdde, konyha, tagovoda).
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor:

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténo eseményekre, felelésségre vonhato.

Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilék és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

YVVV VYVVYVY

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilett6] és a dajkak, bolcsddei és konyhai kozosségtol elkiiloniilt feladattal
rendelkez6 kézalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény karbantartasi feladatainak
elvégzésére iranyul. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Személyre szo6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil meghatarozasra
az egyéb feladat és megbizas.

Kapcsolatot tart:

> Az intézmény vezetésével, munkakdzosségek vezetdjével, bolesddei és konyhai
dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara.

> Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik az intézményvezetéssel, a
kisgyermeknevelokkel, bolcs6dei  dajkaval, ovodapedagogusokkal, bolesddei
szakaccsal, ovodai dajkakkal, 6vodatitkarral, mosondvel, logopédussal.

> Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik a tarsintézmények alkalmazottjaival is.
> Részt vesz a munkajahoz kapcsolodd szakmai forumokon, munkatarsi

értekezleteken, igény szerint tovabbképzi magat.

10. ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:
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Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint6 iratkezelés €s adatvédelem ala es6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené¢ az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatdja jo hirnevét.

Koteles a munkaidé beosztasanak megfeleléen 5 perccel hamarabb megjelenni és
atoltozve, tisztan, apoltan felvenni a munkat.

Koteles a munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet
magancélbol csak az intézményvezeto engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a
munkaid6 vége el6tti elmenetelre is!)
> Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelzi az intézményvezetdnek, vagy a helyetteseknek.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.
> Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eldirasoknak megfeleléen.

YV WV V VYV

Y VYV

11. JUTTATASOK:

> Védoruhdzatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaid6 alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.

12. BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

o A jogszabalyban rogzitett id6kdzonként oktatason kdteles részt venni,
. A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan Iép hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. oktober 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

LAV S . . ettt ettt et

P. H.

intézményvezetd
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Munkakori leiras
(élelmezésvezeto)

I.  ALTALANOS ADATOK

A munkaltatéo megnevezése:
A munkaltatd cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére:

A munkakér megnevezése:
Munkakorhoz tartozoé iskolai végzetség:
A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkakore Kiterjed:

Munkaido beosztas:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - BolcsGde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
3041101

3639

Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan: D/11

Elelmezésvezeto
Erettségi, élelmezésvezetd

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde

Konyha

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

» A mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesitoje:

» Tavollétében az adott idészakban tigyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan

tigyekben.

Tulorara kotelezheto:

» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Eves szabadsag:
» alapszabadsag:
» potszabadsag:
» gyermeknap:
Osszesen:

Ala és folérendeltségi viszonyok:

nap

nap
nap
nap
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Kozvetlen felettese:

>

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Béles6de intézményvezetdje

A munkakornek alarendelt munkakor:

>
>
>

Y
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Szakécsok
Konyhalanyok
Konyhai kisegitok, konyhahoz tartozé alkalmazottak

FELADAT ES JOGKORE

Altalanos szakmai feladatai:

Munkajat a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcséde Konyhajanak szakmai
iranyitasa.

Elsérendti feladata a szervezeti egység mukodésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.
Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, és ellenérzi annak
maradéktalan és hianytalan felhasznalasat.

A kiallitott szamlakat tartalmilag és formailag ellenérzi.

A leszallitott termékeket bevételezi. Gondoskodik réla, hogy azok a lehetd
legrévidebb idon beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek a gazdasagi irodaban.
Naprakészen rogziti az ¢élelmiszerekben bekdvetkezett készletvaltozdsokat a
nyilvantart6 kartonokon.

Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalodasra és a baleset
veszélyre.

Szigoruan ligyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer eldirasait és munka-, és
tlizvédelmi utasitdsokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

Elkésziti a heti étlapot a gyermekétkeztetésre vonatkoz6 eldirasok szerint, a
gyermekorvos jovahagyasaval.

Felelés a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbo6l
val6 helyességéért.

A negyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat az analitikus konyveld
részére a készletekben bekovetkezett valtozasokrol.

Anyagi felelosséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja!

Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a
selejtezésre.

Alkalmanként kiilon indoklas alapjan a munkakori leirdsaban nem szerepld
feladatokkal is megbizhato.

Felelossége:

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének és bolcsddei munkakozosség vezetdnek.
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Munkaideje alatt az intézményt csak a intézményvezetdjének vagy bolcsddei
munkako6zosség vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdjének tavollétében a
helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

A heti étrendek tervezése, Osszeallitasa.

Az iskolas, ovodas és bolcsddés gyermekek részére a jogszabalyban meghatarozott
kaloriatablazat alapjan a megfeleld étrend 6sszedllitasa.

Felel6s a gyerekek mennyiségileg és mindségileg kielégitd, pontos, idébeni
étkeztetéseert.

Felel6s a sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb, idobeni beszerzéséért, a
szamlak bevételezéséért, hataridon beliili tovabbitasaért a gazdasagi ligyintézo felé.
Felelés a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasaért, és az ételek megfeleld
konyhatechnikai elkészitéséért.

Felel6s a napi f6zési adagok meghatarozasaért.

Felelos az étkezOk nyilvantartasanak Osszesitéséért.

FelelOs a téritési dij megallapitdsdhoz sziikséges okmanyok beszerzéséért, vezetéséért.
Felel6s a pénz kezeléséért és betartja az eldirasokat és az altala kezelt pénzért anyagi
¢s fegyelmi felelosséggel tartozik.

Felel a konyhaban 1év6 leltari targyakért, a butorzat, eszk6zok allagmegovasaért.

Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gyliimdlesok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ altal elirt tarolasaért, elékészitéséért.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

vV VYV V¥V

vV VY

VV VVVV 'V

Y

=

Kiilonleges felelossége:
A konyhai higiéniai eldirasok biztositdsa a HACCP eldirasainak megfelelden.
A dolgozok higiéniajanak biztositasa, egészségiligyi alkalmazasanak ellendrzése.
Az egészségiigyi konyvek naprakész vezetése.

vV VVvvVvRmPN

A konyhai meleg iizemi tizemmod fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi
szabalyainak betartasa és betartatasa, hiba, hidnyossag észlelése esetén jelzéssel él a
fenntartd vagy intézményvezetd felé.
A konyhaban, az el6készitbben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartozkodhatnak.
Az ¢élelmezési részleg eszkdz- és arukészletért leltarilag felelds,
Tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakat, idépontokat, az titemezést.
A vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzodéseknél torekszik a készpénzkimélo
fizetésre.
Kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a szakacs és a konyhai személyzet munkéjat.
Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfézott adagok kiosztasat, az
¢telhulladék mennyiségét, az elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezok szama
szerint.
Ellendrzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerli és meghatarozott ideji
tarolasat.
» Naponta ellendrzi

v' a higiénés feltételek biztositasat,

v’ az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,

v’ az élelmiszerek szakszer( tarolasat,
> Ellendrzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatarsaval.,
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Felelosségi korok:
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Az Elelmezésvezetd felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakdrében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételévelkoteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriil6 alland6 és idészakos feladatokat.

3.
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Belsé ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszert hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

AN NN NN

Juttatasok:

Munka ruhazatot a torvényi eldirasoknak megfeleléen biztositja, mely a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve van.

Baleset és tiizvédelem:

Jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni.
A baleset-, munka-. és tiizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja és betartatja.

Altaldnos rendelkezések:

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

Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

Orizze meg a bolcsdde belsd életére vonatkozé informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.

Munkajarél illetve a bolcséde munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Boleséde kulesat kiilonds gonddal érizze!

Képzési kotelezettség:
Koteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit
felettesei szdmara eldirnak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb.

Koteles a munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenyseégére vonatkozo alapvetd informécidkat meglrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informéciot, mely
munkakore betoltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.
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» Munkaid6 alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

1. MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakoéri leiras 2018. oktober 01-én 1ép hatalyba.

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

Létavértes,

P. H.

intézményvezeto

90



Munkakaori leiras
(intézményvezeto helyettesnek / 6vodapedagogusnak)

Altalanos adatok

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsode
A munkaltaté cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalé neve:

Kulcsszdma:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Tartdzkodasi helye:

A munkakor megnevezése: Ovodapedagégus, tagévoda vezetd

A kozalkalmazott besorolésa: Ped. II.

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
Tagoévoda

A munkahely cime: 4283 Létavértes, Irinyi utca 8. szam

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Ala és folérendeltségi viszonyok:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai irdnyitoja az

intézményvezeto.
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettesek

A munkakérnek alarendelt munkakor:
a tagdvoda 6vodapedagogusai

a tagdvoda dajkai

a tagovoda pedagogiai asszisztense
a tagovoda egyéb dolgozoi

A munkakér heti munkaideje: heti 40 éra.

o Kotott munka ideje: 24 ora, az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét agyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglaloé foglalkozasra kellforditania, a
fennmarad6 id6ben vezet6i teenddket lat el.

e Heti 4 6rdban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.
/Nkt. 62. § (8) bek./

e A fennmarado heti 4 6rdban az 6vodai nevelémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat
lat el, melyet nem kotelez6 a nevelési oktatasi intézményben tdlteni.

o Ora kedvezménye: nincs
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Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagbgiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes felel6sséggel végzi.

e iskolai végzettsége: 6vodapedagogus

e aszakmai fejlodést segit6 onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

e tovabbi szakképzettsége: Kozoktatas vezetd szakvizsga, mentorpedagogus szakvizsga.

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e Alapit6 okirat,

e SZMSZ,

e Hazirend,

e Helyi Pedagogiai Program,

e Pedago6gusok elémenetelének szempontsora.

A tagdvoda vezetdé a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremiikodés.

A tagévoda vezeté a munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetoé utasitasa,
rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi - munkakornek kozvetlen alarendelt
— vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja

||

e Felel6s az Alapito Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

o Felelos a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd kozalkalmazottak munkdjanak
megszervezéséért, a Szakmai iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséért.

e Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasdért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

e Az Intézmény - jogszabalyokban ¢és belsé szabalyokban meghatarozott
gazdalkodasaért és szakmai iranyitasaért személyes felel6sség terheli.

e Felelds a belso kontroll rendszer kiépitésért és annak miikodtetésért.
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Alapito6 okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitéd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézményvezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend mddositasara.

Adatnyilvantartas, kezelés
Részt vesz a kozoktatasi torvény 2.5z. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

Munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik.

Javaslatot tesz jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset-kiegészitésre, kitlintetésekre, orszagos
¢és helyi elismerésekre vald felterjesztésre, a munkafegyelem megsértéinek felel6sségre
vonasara.

Pedagdgiai Programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tAmogatja a nevelési program elkészitését.
Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasdban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése sordn. Az intézményvezetd munkatervét
betartva elkésziti a tagévoda sajatossagait figyelembe véve a sajat munkatervét, mely az
intézményvezetd munkatervének mellékletét kepézi.

A nevelési év munkajat az abban foglaltaknak megfelelden szervezi, irdnyitja és értékeli.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziil6i K6zosség véleményét.

Javaslatot tesz a nevel6testiileti értekezletek témajara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.

Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok

e A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a tagdvoda
neveldtestiiletének munkajat, vezetését.

e Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

e Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat iranyito és ellenérzo tevékenységét.

o FElbsegiti és tamogatja a nevelbtestiileten beliill mikodé szakmai munkakozosségek
munkajat, segiti a munkakozdsség-vezetok tevékenységét.

e Sziikség szerint Gsszehivja a tagintézmény nevelGtestiiletét munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elékészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Javaslatot tesz palyazatokon valo részvételre.

Egyiittmiikodik a Sziiloi Kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
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Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

Kozremiikodik a nemzeti és az oOvodai tlnnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

Segiti a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.
Kozremiikodik a gyermek felvételével, az ovodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény miikodtetése

Segiti az intézményvezet6t az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
mukdodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban.
Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

Egvéb vezetési feladatok

e Elkésziti az ovodapedagogusok ¢és nem pedagdégus munkakdérben dolgozok
munkabeosztasat, ellenOrzi annak betartasat.

e Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

o Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

e Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését, és ellendrzi kiadasat.

o Elkésziti az 6tévenként esedékes pedagogus tovabbképzési tervet, nyomon koveti
annak végrehajtasat.

e Kapcsolatot tart a Sziil6i Kozosséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

e Szervezi és iranyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat a nyari vagy téli sziinetben,
igyeletet tart az elozetes beosztas alapjan.

e FEllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

e Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo munkahelyi 1égkor megteremtését.

e Az éves statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos és
korrekt adatszolgaltatast.

e Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok eclékészitésében és
lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

e Részt vesz az intézményvezetdvel kozosen a tagévoda  dolgozodinak
teljesitményértékelésében.

e Részt vesz az Onértékelési Csoport munkajaban tagévoda vezetSként.

e A balesetvédelmi eléirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

e Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleten beszamol az iddszerti
feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének.

e Kaoteles eljuttatni az intézményvezeto felé a megfelel6 dokumentumokat, iratokat, amit
feletesse kér.
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e A gyermekcsoportban toltott kotelezd oraszamdban az dvodapedagoégus munkakori
leirasaban foglaltak vonatkoznak az intézményegység-vezetore (tagbvoda-vezetore) is.

Ovodapedagégusként
A munkakorbél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

e A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ala esé informaciokkal a torvény
szellemében jar el.

e Munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

e Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

e Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat a munkateriiletén betartani.

o Kotelesa kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait.

e Az 6vodaba a munkaido kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezi a
munkako6zosség vezetdknek, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

e Munkaidd alatt csak a munkak6zdsség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

e Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eléirasoknak megfeleléen.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok

Altalianos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:
e Munkéja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
e Hiteles tajékoztatast nytjt a sziiloknek gyermekeikrdl, sziikségszeriien fogaddorat,
szllo6i értekezletet, nyilt napot tart.
o Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
o Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja
szamukra a kozoktatasi torvénybe foglaltakat.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.
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Megdrzi az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagégiai Program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelésséggel
végzi.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik és
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, és gondoskodik a gyermek miel6bbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti
a gyermek sziilojét.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlddésében szemléli, tudatosan keresi
a benne rejlé értékeket.

Az cgyiittnevelés keretei kozott is modot talal az egyéni fejlodés lehetOségeinek
megteremtesere.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat, preventiv nevelémunkat
végez.

Munkaja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemét, szociokulturalis
helyzetét, figyel a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egylittmiikodik a logopédussal, gyogypedagogussal, és mas segitd szakemberrel.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Elésegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat, tamogatja a tehetség igéretek
kibontakoztatasat.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi élet, egylittmiikodés
magatartasi szabalyait és 0sztonzi oket azok betartasara.

Ko6z06s ¢élményekre alapozva alkalmazza a kozosség fejlesztés modszereit. (jatékkal,
egyeb programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kdlcsonds tiszteletre, egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartasara nevel.

Az évodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
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Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos és
intézményi szabdlyoz6 dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala
nevelt oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplot és a Felvételi mulasztasi naplot.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport és ¢életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulas tamogato kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység soran lehetdsége van a megtapasztaldsra, tobbszori probalkozasra,
javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit 6ssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktuélis
fizikai, érzelmi allapotat.

A Helyi Pedagogiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencialtan fejleszti. (mozgasos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazolassal
¢és kézimunkaval, napi és heti tornaval, kiillonbozé gyermeki tevékenységekkel,
utanzasos tanuldssal, szabad jatékkal)

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:
A gyermekek értékelése:

Iranyitja, folyamatosan ellenérzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentalja a
gyermekek fejlédését, és tajékoztatast nyjt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire épiild, a gyermekek egyéni fejlodési
tempojahoz illeszked6 fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti
tervekbe, a Csoportnaploba.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében felelésséggel dont, ha sziikséges kiilsé
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
Egyéb feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait,
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Folyamatosan vezeti a Fejlédési Naplot, meghatarozott iddben méri, értékeli a
gyermekek fejlodését, tajékoztatja a szlilot a mérés €s a fejlesztés eredményérol.
Dokumentacioit az intézményi €s vezetdi elvardsoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatarsaival, és a Helyi Pedagogiai
programban emlitett partnerekkel.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kultirajaval
pozitiv mintat ad, értéket kozvetit.

Megfelel6 felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az 6voda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozasaban, a nevelési értekezleteken, az tinnepeken, rendezvényeken, a vallalt és
a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

Szakmai ismereteit, tudasat Onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja. Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.
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e Munkajaban megujuld, innovativ, folyamatosan kdveti és tamogatja a valtozasokat.

e Szakmai fejlédése érdekében nyitott a kornyezetébOl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziild stb.), elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetoségeket.

e Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkdjat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

e Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire felelésként
vallalkozott, illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

e Irdnyitja, és megfeleld egyiittmiikodéssel segitik egymas munkdjat, a pedagogiai
munkat kozvetlentil segité munkatarsakkal a csoport érdekében.

e Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik.

e Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgalésat,
ételosztasat.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, és gondoskodik a gyermek mielébbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti
a gyermek sziildjét.

Felelosségi kor:

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténé eseményekre, felelosségre vonhato.

A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

YVVYVY VVVYVY

JUTTATASOK:

» Védoruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaid6 alatt hordani kételes, azt az intézménybdl nem viheti Ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

e  Ajogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.
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MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:
Ezen munkakdri leirds az alairds napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.
Jelen munkakéri leiras 2018. szeptember 01. 1ép hatalyba.

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

Létavértes,

P. H.

intézményvezeto

Nyilatkozat:

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

Létavértes,
Munkaltato Munkavéllalé
ph.
Harmati Zoltanné X
intézményvezeto tagovoda vezetd
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Munkakori leiras
(intézményvezeto helyettesnek / logopédusnak)

Altaldnos adatok

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
A munkaltaté cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalé neve:

Kulcsszama: 6131322

FEOR szédma: 1328

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Tart6zkodasi helye: .

A munkakor megnevezése: Logopédus, intézményvezetoé helyettes

A kozalkalmazott besorolésa: Ped. II.

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde és
Tagoévoda

A munkahely cime: 4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szdm

4293 Irinyi utca 8. sz.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:
e intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:

o6vodapedagogusok
dajka

pedagdgiai asszisztens
egyéb dolgozok

A munkakér heti munkaideje: heti 40 ora.

e Kotott munka ideje: 22 ora, mely logopédusi feladatok ellatasaval toltendd

e Heti 4 oraban a nevelést elokészito, azzal osszefliggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhet6 el.
/NKkt. 62. § (8) bek./

e A fennmarado heti 4 6raban az 6vodai neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat
lat el, melyet nem kotelezd a nevelési oktatasi intézményben tdlteni.

o Ora kedvezménye: nincs

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes felel6sséggel végzi.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

e iskolai végzettsége: gyogypedagogus, logopédus szakos tanar

e aszakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

e tovabbi szakképzettsége: Nyelv és beszédfejleszté pedagogus, dvodapedagogus,
gyogypedagogus, szakvizsgazott gydgypedagdgiai szakteriileten

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miik6désérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e Alapit6 okirat,

e SZMSZ,

e Hazirend,

e Helyi Pedagogiai Program,

e Pedagogusok eldmenetelének szempontsora.

Az 6vodapedagodgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Intézményvezeto helyettesként:

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde altalanos vezeté helyettesi feladatainak
ellatasa, torvényes és szakszeri intézményi miikodés biztositasa.

Mint altalanos helyettes kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyokat
megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni és végeztetni a munkat.

Feladatai:
e Mint intézményvezet helyettes az intézményvezeté tavollétében teljes felelosséggel
gyakorolja a vezet6i feladatokat.
e Feladatait az intézményvezeto iranyitasaval illetve munkamegosztassal onalldan végzi.

Onallé feladatai:

e Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

e Végzi az intézmény adminisztracids teendoit, selejtezés, leltarozas.

e Megszervezi és ellendrzi €s értékeli a technikai dolgozok munkajat, folyamatossagat,
hatékonysagat.

o Elvégzi a tisztitoszerek kiadasat, ellendrzi a takarékos felhasznalast.

o A kiilonb6zd beszerzésekrdl hazi nyilvantartasrol, leltart vezet (sziikség esetén
beszerzi), melynek alapjan végzi az esedékes selejtezést, leltarozast.

e Az intézményben eléfordulé meghibasodasokat, javitani valokat 6sszegytijti és a
vezet6vel vald egyeztetés utan jelzi a karbantartonak. Javitasok mindségét ellendrzi.

e FErtekezleteket, munkatarsi megbeszéléseket tart sziikségszeriien.

e Kapcsolatot tart a kézponti intézmény partnereivel, tars intézményekkel, a sziil6kkel,
SZK valasztmannyal.
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Elkésziti az SZMK valasztmany munkatervét, kozremiikodik megvalositasaban.

Részt vesz a beiratott gyermekek elosztasaban, a gyermekcsoportok kialakitasaban.
Részt vesz a statisztikai adatok elokészitésében, Kiszamitasaban.

Részt vesz a dokumentumok el6készitésében, kidolgozasaban, aktualizalasaban,
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.

Minden olyan feladatot ellat (jelentések, palyazatok, elemzések készitése), amit az
intézményvezet6 a feladatkorébe utal.

Munkatarsi értekezletet hiv 0ssze és tart meg a vezetdi feladatok segitése érdekében.
Ertekezletek, megbeszélések jegyzékonyveit vezeti.

Pedagb6gusok mindsitése alkalmaval sziikség esetén részt vesz, mint kijelolt bizottsagi
tag.

Javaslatot ad:

Az intézmény nevelOtestiiletének javaslata és egyetértése alapjan a Helyi Pedagdgiai
Program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Beszamolo, Tovabbképzési Terv,
Onértékelési Csoport munkajahoz, részt vesz a teljesitményértékelésbe).

A bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

Az ellendrzési feladatokhoz.

Az intézmény egészét érintd linnepek, iinnepélyek megszervezéséhez. (Nénap,
Pedagdgus nap, nyugdijas talalkozo, gyermeknap, csaladi nap, Farsang)
Nevelési évet nyito és zaro értekezletek megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz.

A sziikséges épiilet feljitashoz, javitashoz, fejlesztéshez nagyobb értekii eszkoz
beszerzésekhez.

Javaslatot tesz a koltségvetési keret elosztasara ¢s felhasznalasara.
Jutalmazashoz, kitiintetéshez, mindségi munkabér odaitéléshez.

Figyelemmel kiséri:
e Az intézmény miikodésének pontossagat, jelzi, ha hianyossagokat tapasztal és

intézkedik azok megsziintetésében.

e AKkiilonboz6 anyagok felhasznalasanak takarékossagat, az eszk6zok megovasat.
o A balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasat.
e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek irasban vagy szoban,

ahogy az igény felmeriil.

LOGOPEDUSKENT

A munkakori feladatok altalanos szabalyozasa az intézmény feladatellatisaban
kozremiikod6k szamara

Igényelheti felettesét6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitizott célok elérése érdekében.

Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkaja értekelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és arrol véleményt nyilvanithat.

Részt vegyen az intézmény stratégiai és operativ tervezésében, megvalositasaban,
értékelésében.
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Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzés Utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgia kisérletekben, tudoményos kutatomunkéban szakmai egyesiiletek tagjaként
vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos koznevelésselfoglalkozo
testiiletek munkéjaban.

A logopédiai, gyogypedagogiai feladatlatasaban dolgozo daltaldanos kotelezettségei:

Koteles megtartani, betartatni a szabalyz6 dokumentumokba foglalt eléirasokat.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait végre kell hajtani az
intézményben megnevezett fliggelmi felettes utasitasait.

Torekednie kell a beosztasaban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas
munkavégzésre, munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni
az intézmény mas dolgozdival.

A munkaid6keretet hatékonyan felhasznalja, a munkarendet pontosan betartja.
Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 5 perccel,
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik. A kotelezd orvosi vizsgalatokon részt
VESZ.

Hataridore elvégzi a statisztikai adatszolgaltatast, elkésziti a munkajaval kapcsolatos
jelentéseket, beszamolokat.

Feladata egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket azintézmény
munkdja tesz sziikségess¢, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.
(adminisztracios fegyelem a statisztikai adatszolgaltatas, munkaidé nyilvantartas,
jegyzokdnyvvezetés...)

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit Az intézményi szabalyzatok, és
dokumentéciok készitésében részt vallal.

Részt vesz az intézmény értekezletein, forumain, aktivan torekszik az intézményi cél
megvalositasara.

Biztositja a korrekt €s hiteles informacidaramlast az vezetés €s a kozossége tagjai kdzott.
Egylittmikddik és 6sszehangolja munkéjat kollégaival.

crey

A pedagogus munkakorben dolgozok részére az onértékelésben meghatarozott
szempontrendszer megfogalmazasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodo
altalanos elvarasok

1.

Pedagdgiai modszertani felkésziiltsége a pedagdgiai szakszolgalati tevékenységekben

Rendelkezik a szakteriiletéhez sziikséges alapos, korszer( tudassal.

Valtozatos modszereket és eszk6zoket hasznal, melyeket a kliens igényeihez igazit.
Ismeri a rendelkezésre allo allapot-, képesség- és érdeklodést felmérd, illetve
fejleszt/tanacsadd/terapias eszkozoket és a kliens igényeihez igazitva hasznalja azokat.

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositisukhoz sziikséges

onreflexiok

Ismeri a pedagogiai szakszolgalati tevékenységet meghatarozo jogszabalyt, a
szakteriileti protokollt.

Ezeket képes vonatkoztatni napi munkajara.

Terveit, az 6ra eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

A tanulés tdmogatasa érdekében a sziildvel/pedagdgussal konzultaciot végez.
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4.

A gyermek/tanulé fejlodéséhez és érdeklddéséhez igazodva modositja a fejlesztési-,
tanacsadasi tervét.
Pozitiv visszajelzéssel, bizalommal teli [égkort alakit.

A tanulas tamogatdsa

A tanulés tdmogatasa érdekében a szililével/pedagdgussal konzultaciot végez.
A tanulashoz sziikséges modszertani ismereteket a tanuloknak atadja.

Pozitiv visszajelzéssel, bizalommal teli 1égkort alakit.

A kliens igényeit és sziikségleteit figyelembe vevd egyéni

Kiilonleges banasmoédot igényld gyermek ellatdsdban probléma specifikus mddszertant
alkalmaz.

A gyermek/tanuld fejlesztésében kitlizott céljai igazodnak az altalanos pedagogiai
célrendszerhez.

Felismeri a tanulok személyiségfejlodési nehézségeit, szamukra segitséget nyujt, vagy
mas szakembert6l segitséget kér. A gyermek komplex ellatasanak érdekében mas
szakemberekkel, teamben dolgozik.

A foglalkozasokon figyelemmel kiséri az eltérd fejlodési tempoban halado tanuldkat,
differencialt feladatkijeloléssel segiti a tovabbhaladasukat.

Figyelembe veszi a gyermek, tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének titemét,
szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz.

Csoportos  beavatkozas (tréning, gondozdas, fejlesztés, terdpia, tandcsadads,
konzultacio, meditdacio, konfliktuskezelés, képzés)

A tanuldéi kozosségben tamogatd egyiittmiikddésre ¢és motivald moddszerek
alkalmazasara torekszik.

Csoportszervezés soran figyelembe veszi a létszamot, idopontot, helyszint, egyéni
sajatossagokat.

Szakmai hozzaértéssel reagal a kliensek felmeriilé/eltéré igényeire, kivalasztja a
leghatékonyabb csoportos modszert. /tréning, gondozas, fejlesztd terapia, tanacsadas,
konzultéacid, palyaorientacios, tehetséggondozo6 programok.

A kozOsségi magatartas kialakitdsdnak érdekében igyekszik egységes elvarasokkal,
batorito, meleg 1€gkor kialakitasaval segiteni klienseit.

A csoportos tevékenykedtetésekkel igyekszik kibontakoztatni a feleldésségvallalas, a
munkafegyelem és az egymas elfogadasanak magasabb szintjét.

Ismeri és képviseli a konfliktuskezelés helyes modszereit.

Tolerans, elfogad¢ attitidot tantsit.

6. Az dllapotfelmérés és a beavatkozdsi tevékenységek rendszeres értékelése, elemzése és

onreflexiok

Jol ismeri a szaktertiletére vonatkozo protokollt, ennek figyelembevételével a kliens
allapotahoz igazitja az allapotfelmérd és beavatkozo eljarasokat.

A klienssel fenntartott kapcsolata direkt értékelésektdl mentes, sziikség esetén segitd
értékelést alkalmaz. Szakteriiletének megfeleld allapotfelmérd eszkozoket hasznal
munkéjaban.

Visszajelzéseivel batoritja, motivalja, tamogatja a klienst.
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7. A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

9.

elemzése
Ellen6rzési €s értékelési eszkodzei valtozatosak és céljainak megfelelnek.
Sajat kovetelményeit jol koriil tudja hatarolni és kovetkezetesen alkalmazni.

Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikiodés, probléemamegoldds

Munkaja soran kommunikacidja példamutato és a kliens szamara érthetd.
Kommunikacidja minden esetben konstruktiv, intézményi célokkal egyezo.

A kapcsolattartas soran lehetéségekhez mérten hasznal infokommunikacidseszkozoket
¢s online csatornakat.

A gyermek/ tanuld érdekében egylittmiikodik mas pedagdgusokkal, sziilokkel és
szakmai szervezetekkel. Megbeszéléseken rugalmas és nyitott, véleménye épit6 jellegii.
Sajat intézményében kapott feladatait onalléan, megfelelé modon képes elvégezni.

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvdllalds a szakmai fejlédésért.

Szakmai elérehaladasa érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, részt vesz
szakképzéseken.

Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Lehet6ség szerint részt vesz intézményi palyazatokon, kutatasban. Munkajaban
lehetdség szerint Gj mdodszereket, eredményeket alkalmaz.

Logopédiai ellatas
Kozvetlen foglalkozas soran feladatai logopédusként:
Sziirési feladatok

Az ellatasi korzetébe tartozd nevelési-oktatasi intézményekben - az 6vodai nevelésben
részt vevo, oOtodik életéviiket betoltott gyermekek, beszéd- és nyelvi fejlettség
alapvizsgalatat, sziirését elvégzi.

Logopédiai vizsgalati véleményt készit a Rendelet eldirdsai figyelembe véve.

A sziirési eredmények alapjan tovabbi kiegészitd vizsgalatokat végez a pontos terapias
eljaras kijelolésének érdekében.

Az ellatasi korzetébe tartozo intézményekben a sziilok, pedagogusok jelzése alapjan
logopédiai vizsgalatot végez.

Ellatasi feladatok

A sziirési, és kiegészitd vizsgalatok eredményei alapjan kialakitja a logopédiai
csoportokat, 6sszeallitja az orarendet.

A logopédiai csoportok kialakitasakor figyelembe kell vennie a gyermek
beszédallapotanak sulyossagat, és az elézé évrdl athuzoddo megkezdett terapiak
folytatasat,

Sulyosabb esetekben komplex orvosi — pszichologiai - pedagdgiai vizsgalatra, ill.
kiegészitd vizsgalatokra iranyit.

A beszédhibas gyermekek terapidjanak egyéni tervezését elkésziti.

Az egyéni adottsagok, az alkalmazott terapia figyelembevételével a foglalkozasokra
felkésziil

A beosztasra nem keriil gyermekek/tanulok eldjegyzésbe keriilnek

Tavozo gyermek/tanuld helyére az eldjegyzésben 1évok koziil Gj beszédhibast 0szt be.
Specialis ismereteit alkalmazza a munkaja soran.
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Tajékoztatasi feladatok:

A szirés idOpontjardl tajékoztatja az ellatasi korzetébe tartozéd intézmények vezetoit,
pedagdgusait, a sziiloket.

A vizsgalatok eredményérol a gyermek beszédallapotardl tajékoztatja a pedagdgusokat
(a gyermek személyiségi jogai és a titoktartas térvényeinek megtartasa mellett).
Lehetoség szerint személyesen megbeszéli a sziilokkel a gyermekiikre vonatkozo
terapia menetét, tdjékoztatja dket a logopédiai terapidhoz sziikséges felszerelésrdl, a
gyakorlas fontossagarol.

A sziilo kérésére, illetve a gyermek hatékony ellatasanak, fejlesztésének érdekében
fogado orat tart.

Komplex vizsgalatokhoz, szakértéi bizottsagi vizsgalatokhoz logopédiai véleményt
készit.

A tanév végén a gyermekrol értékelést készit, melyrdl a sziil6t is tajékoztatja.

A sziilének segitséget nyujt az otthoni gyakorlasok elvégzéséhez.

Az 6vodai és iskolai sziil6i értekezleten igény Szerint részt vesz, felvilagosito,
ismeretterjesztd tajékoztatast tart mely a prevenciot is szolgalja.

Az ellatési korzetébe tartozo intézmények pedagdgusai részére konzultaciodt biztosit
Kozvetlen felettese kérésére statisztikai adatokat szolgaltat.

KIEMELT FELELOSSEG
FELELOSSEG
Feladatok tekintetében felelos:

a torvényes, szakszerl, eredményes feladatellatasért,

a jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok és egyéb szabalyoz6 eszkdzok
megismeréséért, betartasaért,

a munkatervben szerepld feladatok maradéktalan végrehajtasaért, a végrehajtas
ellenOrzésért,

a hataridok betartasaért,

a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok jelentéséért,
megsziintetéséért,

beszamolok, feljegyzések helytallosagaért, targyszertiségéért,

adatszolgaltatdsok pontossagaért, helytallosagaért,

adatszolgaltatasi kotelezettségének hatdridore torténd betartasaért,

munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért,

a munkaidd nyilvantartas alapjan koteles felettesének bejelenteni, ha a munkavégzés
helyétdl eltérd feladat-ellatasi helyen végez munkat

szakmai munkajat dokumentalja,

(Anamnézis, Tesztlapok, Jegyzékonyvek, Szakért6i vélemény, Terapias terv, Egyéni
nyilvantartasi lap, Forgalmi napl6é, Munkanaplo),

elektronikus formaban havonta adatokat szolgaltat az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol,
a teljes esetforgalomrol,

folyamatosan €s naprakészen végzi a munkaviszonydhoz és a beosztasdhoz tartozo
adminisztracios feladatokat, szakmai nyilvantartasokat. (Forgalmi naplo, Egyéni
fejlodesi lap, egyéni feljegyzések, 0sszegzések).

Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatast
szervezd, iranyito, ellatd intézményekkel, szakemberekkel.

Team értekezleteken, munkakozosségi értekezleteken részt vesz, segiti a szakmai
egylittmitkddést.
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A vizsgalati iratanyagokat és informaciokat bizalmasan kezeli, hivatalos
megkeresésre adhatja Ki.

Szakmai tudasat, ismereteit folyamatosan boviti.

Elvégez olyan, szakmajaval 0sszeegyeztethetd feladatot, mellyel a munkaltatdja
megbizza.

Megjelenik és lehetdség szerint aktivan részt vesz a munkatervben rogzitett
rendezvényeken.

A munkavégzés helyére az orakezdés elétt legalabb 5 perccel korabban érkezik meg,
eldkésziti a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

FELELOSSEG

A munkavégzéshez sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

Felelds az iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért. Anyagi felelésséggel
kezeli a személyi, munkahelyi nyilvantartasban szerepld eszkozoket, biztositja azok
rendeltetésszerli hasznalatat.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi - tiiz és balesetvédelmi szabalyokat
betartani.

Munkéjaval, magatartasaval koteles a szakszolgalat minds€gi munkdjat segiteni.
Munkatarsakkal valé kapcsolattartasban felelos a korrekt tajékoztatasaért, a
kollegialis munkakapcsolat kialakitasaért.

Munkavégzése soran az intézménnyel kapcsolatos értésiiléseit, informaciokat koteles
hivatali titokként kezelni.

Rendszeresen olvassa az altala megadott elektronikus postafiokjat.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat koteles megismerni
és rendelkezéseit megtartani.

KOTELEZETTSEG

A kozponti intézményben és a tagintézményében 1 fogado orat kotelezd kijeldlnie.

Kiemelt felel6sséggel tartozik, hogy a feladatkoréhez tartozé munka hataridében torténd,
pontos és szakszerii ellatisa megtorténjen a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatéi
jogkor gyakorlojatol és a kozvetlen felettesétol kapott utasitasok, valamint a munkakori
leirasban foglalt feladatok tekintetében.

MUNKAKORULMENYEI

Feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel
igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munkafeltételei a szakszerti szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

JUTTATASOK:

» Védoruhdzatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,

melyet munkaidé alatt hordani kételes, azt az intézménybdl nem viheti Ki.
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BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason Kkoteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tiizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakori leiras 2018. szeptember 01. 1ép hatalyba.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes,

P. H.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Létavértes,

munkavallald

1 példany intézményvezetd helyettes/6vodapedagdgus
1 példany Személyi anyag irattar
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Munkakorileiras
(intézményvezetonek)

13. ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

Kinevezési jogkor gyakorléja:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezés modja:

A munkakaort betolté neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkahely neve, cime:

Besorolasi bére:
Munkaideje:
Kotelezo oraszama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:
Helyettesitéje:

Alkalmazas feltételei:

Eves szabadsaga:
» alapszabadsag:
» potszabadsag:
» gyermekek utan jaro:
Osszesen:

Létavértes Varosi Onkormanyzat
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Létavértes Varos Onkormanyzat
Képviselo — testiilete

Létavértes Varosi Onkormanyzat

2011. évi CXC. torvényben eldirt palyazati
eljaras utjan

6130722
1328

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Boleséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

40 ora/hét
8 ora/hét

Intézményvezet6

Létavértes Varosi Onkormanyzat Polgarmestere

Intézményvezetd helyettesek:

Tagovoda vezeto:

tavollétilkben a munkak6zosség vezetok
Konyha: ¢élelmezésvezetd

NKkt. 67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az
intézményvezetdi megbizas feltételei

21 nap
25 nap
nap
nap

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
» Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.
> A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal,

kivéve rendkiviili esetben
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>

Az éves szabadsagbol a munkaltatoi jogkor gyakorldja munkahelyi érdekre hivatkozva
15 napot visszarendelhet.

A munkavaillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda - bolcséde székhelye

tagovoda

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

>
>
>

Kozoktatasi vezetd, 6vodapedagdgusi végzettség

Kisgyermekneveldi végzettség

A szakmai fejlodést segité Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
a 7 évenkeénti 120 oras tovabbképzés

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

>

Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds
az intézmény szakszerl €s torvényes miikodtetéséért.

> Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
» Kozremiikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.
» Végrehajtja a fenntarto altal meghatarozott feladatokat.
Hataskor:
e Hataskore kiterjed Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesédéhez tartozod
intézményekre.
v’ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6dére, Debreceni utca 1. sz., ehhez
tartozd Bolcsddel egységhez
v’ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6de Tagdvodajara, Irinyi utca 6. sz.
v’ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6de Konyhara, Kossuth utca 8. sz.
e Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az alapveté munkaltatoi
jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.
Felel6s:

Felelés az Alapito Okiratban elbirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Felelos a kozvetlen alarendeltségébe tartozd kozalkalmazottak munkajanak
megszervezéséért, a Szakmai iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséért.

Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszeriségért, a vagyontargyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

Az Intézmény — jogszabdlyokban ¢és belsé szabalyokban meghatarozott —
gazdalkodasaért és szakmai iranyitasaért személyes felelosség terheli.

Felel6s a bels6 kontroll rendszer kiépitésért és annak miikodtetésért.

A munkakor célja:

>

>
>
>

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

A boélcséde szakmai feladatainak ellatisa, a nevelémunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositasa.

Az 6vodai neveldmunka személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek biztositasa.

A napkozi konyhan dolgozokra vonatkozéan gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket, a
szakmai iranyitast az élelmezésvezeto latja el.
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> Pedagodgiai-szakmal, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti,

>

gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése
ovodaban, bolcsddében.
A torvényi eldirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
» A kotelezé oraszamon beliil (heti 8 6ra): bolcsdde szakmai vezetése, sziikség esetén

ovodapedagdgusok helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztések, kirandulasok
kisérése, tehetségmiihelyek vezetése stb.

» Teljes munkaido (heti 32 oras) kitoltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,

munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

Pedagégiai-szakmai feladatok

Elékésziti az o6voda nevelési programjanak kialakitasat és a bolcséde szakmai
programjat. NevelGtestiileti dontésre elbterjeszti a program/programok tervezetét.
Elfogadésa utan biztositja a sziildi szervezet és érdekvédelmi képviseletvéleményezési
jogat, €és plusz koltséget igényld feladatok esetén kezdeményezi jovahagyasat a
fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program/programok megvalosulasat, bevalasat,
amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program/programok modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Gondoskodik az 6vodas és bolesddés koru Kisgyermekek életkoranak megfeleld testi,
lelki, értelmi fejlédésének feltételeirdl.

A nevelési év megkezdése elbtt elkésziti a részlegre vonatkozo szakmai programot és
a vezetésre vonatkozo éves munkatervet,

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatait torvényi elGiras
értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igénylé gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelGtestiilettel, fenntartoval.
Elkésziti és aktualizalja a szervezeti és mikodési szabalyzatok tervezetét,
véleményezteti, ¢és elfogadtatja.

Elkésziti a hazirendek tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevelOtestiilet,
sziiléi szervezet, érdekvédelmi képviselet eldtt) és annak egyetértéssel torténd
elfogadasarol. Jol lathato helyen kifiiggeszti, és valamennyi sziiléhoz egy példanyt
eljuttat.

Megszervezi az 6vodai, bolesddei csoportokat a neveldtestiilet véleményét figyelembe
vételével.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirend;jét.

Elkesziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszer( €s folyamatos onképzését.

Elésegiti az jitd szandéka, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben foly6 pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja ¢és ellen6rzi az 6vodai és bolcsédei dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.
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Taniigy-igazgatdsi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai és bolcsddei felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda és bolcséde torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol az 6vodaban és a
bolcsdédében egyarant.

Eleget tesz a gyermekek nevelésével - gondozasaval kapcsolatos, jogszabaly altal
eldirt feladatoknak.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a nevel6testiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-0s téritési dijra raszoruld csaladok szamat.

Ellendrzi a csoportnaplok, fejlodési naplok, felvételi €s mulasztasi naplok, egyéb
dokumentumok vezetését és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda és bolcsdde nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanerd gazdalkodas feladatok

Elkésziti az 6vodai és bolcsdde munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon Kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort. Eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Id6ében gondoskodik az atsorolasokrol.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A  rendelkezésére 4ll6 adatokat
¢s informéciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakdri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok, intézményi dolgozok munkéjanak ellenérzése soran irasos értékelést
készit, melyet a dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az dvoda ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Iratkezelési szabalyzatot készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és
ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,
¢s gondoskodik az iktatasukrol.
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Biztositja a pontos adatszolgaltatést.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérdl, valamint az adat-¢€s titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositdsdval Osszefliggd altalanos és specialis
szabalyok betartasarol.

A hivatalos tigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
szliloket €s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel
az ezzel 6sszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6z6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritést,
fertdtlenitést €és a szlikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alldeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia:

az intézmény — helyetteseivel, tagévoda vezetdvel, élelmezésvezetovel (Szakmai,
gazdasagi, a munka és feleldsség megosztasarol
a helyettesek részére kiilon munkakéri leirasban kell rendelkeznie),

valamennyi pedagdgussal, és kisgyermekneveldvel

a pedagdgiai munkat segit6 dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel

napi szinten az 6vodatitkarral

karbantartoval, mosonével.

Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovoddn beliil: A bdlcséde munkakdzosség vezetdjével,
Erdekképviseleti Forummal
a sziilokkel, Sziildi Munkako6zosség valasztmannyal
a szakmai munkako6zosségekkel,
nevelOtestiilettel, élelmezésvezetHvel.

Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezetSjével, osztalyaval, bizottsagaival, jegyzével.
Pedagogiai szak és szakmai szolgaltatd intézmények szolgaltatasaival.
Pedagogiai munkat segitd intézményekkel:

v’ Konyvtar és Miivel6déshazzal

v’ Oktatasi Bizottsaggal

v Arany Janos Alltalanos Iskolaval

v’ Irinyi Janos Alltalanos Iskolaval

v Gyermekorvos, fogorvos, védénd

v’ Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

v Ovodai alapitvany kuratériumanak vezetésével
v’ Mas telepiilések intézményeivel
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Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informacidaramlas biztositasa a szildk, a fenntartd és a nevelOtestiilet
kisgyermekneveldk felé.
e Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:
Az intézményvezetd kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes felel0ssége
e agyermekfelvétel
e amunkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
e az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).
Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezeté-helyettesre atruhazhatoak,
de ezt irasban kell rogziteni.
A munkak®dri leirdas modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

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

L taVeIteS, et

Munkaltato Munkavallalo

ph.

XY polgarmester
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4. Testiileti hatarozat
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