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I. BEVEZETES

2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti k6znevelésrél valamint annak végrehajtési
rendeleteiben foglaltak érvényre juttatasa, az évoda jogszer(i miikédésének
biztositasa, a zavartalan m{ikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szll6k, gyermekek és pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében az 6voda
neveldtestiilete a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn a kdvetkezd Szervezeti és M({ikddési
Szabalyzatot fogadta el.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke.

Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél (a tovdbbiakban: Nkt)

e 2011. évi CXIL. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az

informaciészabadsagrol

1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak joga’llasarol

1997. évi XXXI, torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

az Allamhéztartdsrél (tovabbiakban: Aht.) szél6 torvény végrehajtasardl szolo6

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenl6 banasmaodrdl és az esélyegyenlfség
elémozditasardl

e 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a kdzéplletek fellobogbézasanak egyes
kérdéseirdl
2012. évi. XXII. térvény a munka torvénykényvéré|
138/1992.(X.8.) Korm.rendelet a kézalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

s A 257/2000.(XI1.26.) Korm.rendelet a kbzalkalmazottak jogalldsardl sz6lo
1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarél

o 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyu;jté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl
és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol.

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat érvényességének tekintetében
a Nkt. 25.§ (4) bekezdése az iranyadd: a Sziil6i Munkak6z6sség véleményezési
jog illeti meg, valamint a nevelGtestilet fogadja el. Az SZMSZ és a Hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a miikédtetSre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése szlikséges.



1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja és hatalya

1.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meghatarozza az évoda szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat az intézmény Pedagégiai Programjaban
régzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.

1.1.2. A szabalyzat hatalya

Személyi hatélya: a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a fiiggelékét képezd
egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényl az 6voda minden
alkalmazottjara, az 6vodaval egyéb jogviszonyba alldkra, az 6vodaba jard
gyermekek kdzdsségére, a szlileire vagy térvényes képviselGjére.

Idébeli hatalya: a szabdlyzat a nevel6testilet altali elfogadds utan az
O6vodavezeté jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan iddre szdl.

Terlileti hatélya: kiterjed az 6voda épliletére, az 6voda udvaréra és nevelési
id6ben torténd 6vodan kivili foglalkozdsokra, eseményekre.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az 6voda adatai

Az intézmény neve: Rimdci Nyulacska Ovoda

OM azonosito: 202253

Feladat-ellatasi hely és székhely: Rimdci Nyulacska Ovoda
3177 Riméc, Istvan kiraly u. 32.

Tipusa: Ovoda koznevelési intézmény

Fenntarté: Riméc kdzség Onkormanyzata

Intézményvezet6: Pasztorné Percze Gyongyi

e-mail: ovodarimoc@gmail.com

2.2, A koltségvetési szerv (intézmény) besorolasa

A tevékenység alapjan: koltségvetési szerv, kézintézmény

A feladatellatashoz kapcsol6dé funkcidja alapjan: onalléan miikddé
részjogkord koéltségvetési szerv

Koznevelési intézmény tipusa: 6voda



2.3. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabaly, az dvoda
alapfeladatai

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 8. §- ban
valamint a kapcsolodé miniszteri és kormanyrendeletekben meghatarozott, az
ovodai neveléssel 6sszefiiggd feladatok.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 |8510 Iskolai el6készitd oktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkci6
megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai
1 feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek
2 ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
3 ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtas
4 mUikodtetési feladatai
5 |096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

2.4. Létrehozasarél rendelkezd hatarozatok

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti
kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjan Rimoc
Kdzség Onkormanyzata 50/2013. (IV.25.) szamu hatédrozataval fogadta el.

2.5. Az alapité okirat szama, kelte:
798-21/2016.,2016.12.01.




III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

3.1. Az intézmény szervezete

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa

el a kévetelményeknek megfelelGen.

Riméci Nyulacska Ovoda

Intézményvezetd

Vezetd
ovodapedagdgus

Ovodapedagogusok

Pedagdgiai
asszisztensek

Dajkak

Az intézményvezetd, a vezetd dvodapedagdgus, dvodapedagdgus, a pedagogiai

asszisztensek, a dajkak alkotjak az évoda alkalmazotti k6zisségét.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott kérében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és

egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.



3.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartasanak rendje, formai

Vezetdi szint

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Ovodavezet6

1. NevelGtestllet

- Informaciés megbeszélés

- Irdsos tajékoztatas

- Tanévnyitd, tanévzard nevelési értekezlet
- Telefonos kapcsolattartas

2. Szlloi - Informaciés megbeszélések
Munkak6z6sség - Ertekezletek az aktualitasnak megfelelGen

3.Munkacsoportok

- Informaciés megbeszélések

- Ertekezletek az aktualitdsnak megfelelGen
- Szervezési feladatok

- Beszamoldk

4. Szll6k

- Folyamatos beszoktatas

- Nyilt napok

-Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok
- Unnepek, Gnnepélyek

- Fogaddorak

- Csaladlatogatasok

- SziilGi értekezletek

-~ Munkadélutan

—FaliGjsagra kifliggesztett informacidk

3.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Vezetdi szint |

Szervezeti egység

A kapcsolattartas form4ja

Ovodavezet6

1. Nevel6testiilet

- Ertekezletek az aktualitdsnak megfelel6en
- Rendezvények szervezésében valo
kozremUlkodés

- Nevelési értekezleteken vald részvétel

2. Munkacsoportok

- Informacidés megbeszélések
- Szervezési feladatok
- Beszamolodk

3. Szil6k

- Folyamatos beszoktatas

- Nyilt napok

- Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok
- Unnepek, Ginnepélyek

- Fogaddodrak

- Csalddlatogatasok

- Szl6i értekezietek

- Munkadélutan

- FaliGjsagra kifliggesztett informaciok

A kapcsolattartasi formak, rendje az intézmény éves munkatervében talalhato.




3.5. Az 6voda vezetdje

A Riméci Nyulacska Ovoda élén az 6vodavezet§ &ll, aki az intézmény egyszemélyi
felelése. Riméc Kdzség Onkorményzatanak Képvisels Testiilete bizza meg a
magasabb vezetli beosztas ellatasaval palyazat utjan. Felette a munkaltatoi
jogokat Riméc kozség polgdrmestere gyakorolja.

Az 6voda vezetdje felel6s az dvoda szakszerli és torvényes miikédéséért, dont az
intézmény mikoddésével kapcsolatosan minden olyan lgyben, amelyet jogszabély
nem utal mas hataskorbe. A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet és
munkakdrilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési intézmény
vezetOje képviseli az intézményt.

3.6. Az 6vodavezetd feladatai:

e A Rimoci Nyulacska szakszerd(i és térvényes miikddtetése, a koznevelési
torvény és az Allamhaztartasroél (tovabbiakban: Aht.) sz616 térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII1.31.) Kormanyrendelet alapjan.

e A nevelbtestilet iranyitasa, vezetése, a nevel6testlilet jogkérébe tartozé
dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és
ellen6rzése.

e Felel az intézmény gazdalkodasért, a fenntart6 altal rendelkezésére
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Riméci Nyulacska Ovodéaban
foglalkoztatottak felett.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

FelelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat.

Megteremti a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos

feltételeit.

Felel a gyermekbalesetek megelGzéséért.

Megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Felel6s a pedagdgusok etika normainak betartasaért és betartatdsdért.

Torekszik megoldani az alkalmazottak élet- és munkahelyi kérlilményeire

vonatkozo6 kérdéseket. )

o A rendelkezésre all6 kéltségvetés alapjan a Rimdci Nyulacska Ovoda
miikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositédsa az
ésszerl, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében,
EgylttmUkodik a Szliléi Munkak6zdsséggel az intézményben.
Megszervezi és irdnyitja a gyermekvédelmi torvény alapjan a
gyermekvédelmi munkat, a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
nevelésével kapcsolatos integralt rendszer( feladatellatast.

e Biztositja a nemzeti és 6vodai linnepek a mélté megszervezését helyi
pedagodgiai programhoz és a munkarendhez igazodva.

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat iranyitja, ellenérzi.

o Rendkivili szlinet rendel el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéshez be kell szerezni a fenntarté
egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartét értesiteni kell,

e Doént a gyermekek iskolakésziiltségérol.



A feladatellatas teriiletei: pedagdgiai, munkaliigyi, gazdalkodasi, taniigy-
igazgatasi

Az 6vodavezetd kizardlagos hataskore:

e A munkaltatoi, utalvanyozasi jogkér a személyi jellegi kifizetéseknél,

valamint kotelezettségvallalas.

Személyi és munkaligyi feladatok ellatasa.

Dontés - az egyetértési kitelezettség megtartasaval - az intézmény
mUkodésével kapcsolatban.

e Az 6voda altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsajtott iratoknak és szabalyzatok aldirasara az 6voda vezetGje egy
személyben jogosult. Az intézmény cégszer( aldirasa az 6vodavezetd
alairasaval és az 6voda pecsétjével lehetséges.

Hataskorok atruhazasa:
A képviseleti jogok korébol:
e Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben a vezetd
6vodapedagdgusra.
Munkaltatoi jogkérdkbdl:
e Szabadsagolast, helyettesitést, tovabbképzési beosztast a vezetd
6vodapedagdgusra az iranyitasa ala tartozé kézalkalmazottak tekintetében.
Gazdalkodasi jogkérbdl:
e Az éves koltségvetési torvényben elbiranyzott, illetve kiegészité normativak
feletti rendelkezési jogot a vezeté ovodapedagdgusra.

Az 6vodavezetd feladatainak részletes leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.7. A vezeto benntartozkodasi ideje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelés vezetonek kell bent tartézkodnia. A
munkaid6é beosztds ennek figyelembe vételével van kialakitva.

3.8. A vezetd helyettesitési rendje

Az 6vodavezetot akadalyoztatasa esetén az altala megbizott helyettes
helyettesiti, kivéve a személyzeti és gazdalkodassal 6sszefiiggd ligyekben. Az
6vodavezet0 tartds tavolléte (legalabb 3 hetes folyamatos tavollét) esetén az
altala megbizott vezetd ovodapedagdgus teljes feleldsséggel, a vezetdi jogkdr
gyakorlasara jogosult.

Az dvodavezeto és a vezet6 6vodapedagdgus egyidejl akadalyoztatasa esetén a
korldtozott jogkorben el nem halaszthaté ligyek intézését az altaluk megbizott
6vodapedagogus latja el feladatait. (Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 dvodapedagdgus jogosult). A megbizast az érintett 6vodapedagdgus
tudomasara kell hozni a munkarendben meghatarozottak szerint.

A vezetdi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus felelGssége, intézkedési
jogkore - a jelzett idoszakon belll - az SZMSZ, illetve a munkaltato eltérd
intézkedéseinek hianyaban, kizarélag az intézmény zékkendmentes
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd, azonnali
déntést igényld lgyekre terjed ki.
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IV. AZ OVODAI KOZOSSEGEK, JOGAIK, ES
KAPCSOLATTARTASUK

4.1. Az 6voda nevelotestiilete

Véleménynyilvanitasi jogkdre: A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak
kozOssége, az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. A
neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint a kdznevelésrdl szo6l6 térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik:
e az ovodavezetli palyazathoz készitett szakmai program véleményezése
e a nevelési év rendjének kialakitasa
e a gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa
e a nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Dontési jogkor:

a Pedagdgiai Program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldok
elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
a Hazirend elfogadasa

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggl szakmai vélemény tartalmarol

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e az ovodavezetore

e a munkacsoportok vezetbire
Az atruhazott jogkor gyakorldja koételes tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az
tgyekrdl, amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatds, irasos beszamoldk).

A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zokhoz valo
hozzaférés: Az intézmény pedagdgusai az 6voda épliletén belll kélcsénzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges kiadvanyokat, szakmai lapokat.

Az 6vodaban rendelkezésre all 1 szamitégép és 1 laptop. Egyedi esetben - irasos
munkaltatoi engedéllyel - a laptopot a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjak. A
személyi szamitégépet az 6vodavezetd és az dvodapedagdgusok hasznalhatjék a napi
kotelez6 ordikon feliili idoszakban. Ettél eltéréen az 6vodavezets engedélyével,
kilénosen indokolt esetben lehet eltérni.

A nevelotestiilet értekezletei
A nevelGtestlilet feladatainak ellatédsa érdekében egy nevelési évben legalabb
harom értekezletet tart.

= tanévnyito értekezlet
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» félévi nevelési értekezlet

» tanévzaro értekezlet
A kotelezd értekezletek rendjét az 6voda éves munkaterve régziti.
Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhaté ossze az évoda iényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevel6testilet tagjai, valamint az
6vodavezetd szlikségesnek tartja. Az aktualis feladatok, programok egyeztetése,
megszervezése érdekében hetente neveld testiileti megbeszélés torténik. A
nevel6testilet értekezletein illetve a heti megbeszéléseken feljegyzés illetve
jegyzO6konyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével nyilt szavazassal és sz6tobbséggel hozza.

4.2, Alkalmazotti kozosség

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja. A
munkavégzésiikkel kapcsolatos koételességeiket és jogaikat a munka
torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része oktat6-neveld
munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktaténevel6 munkat kdzvetetten
segité mas alkalmazott (dajka, pedagdgiai asszisztens). A pedagbgus az dvodai
neveldmunka ellatasa sordn a gyermekkel 6sszefiiggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellaté személy, blintet6jogi védelem szempontjabol.

Az alkalmazotti k6zosség jogai: Az alkalmazotti koz6sséget és azok
képviselbit jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési jogok illetik meg. Képviseletikre alkalmazotti képvisel6t
valaszthatnak.

Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje:

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, intézményi
Osszejovetelek. A kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a vezet6i irodaban taldlhato.

A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az 6vodavezet6 akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja vagy az dvoda egészét érinté kérdések targyaldsara kerdl
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6kdnyvet kell vezetni.

4.3. A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje

A kbznevelési toérvény 71. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézményben legalédbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzésséget.
Err6l minden tanév elején, a tanévnyité értekezleten dént a nevelStestliilet.

A szakmai munkakézdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban, a
belsd értékelésben és ellenérzésben. F6 feladata a szervezetnek, hogy
gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd

munkajanak szakmai segitésérdl.
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A szakmai munkakdzosség dont:
* a m(ikodése rendjérél és a munkatervérdl
» szakteriiletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrol

Be kell szerezni a szakmai munkakozdsség véleményét:
= a pedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasahoz
» az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz.

Kis intézmény lévén nalunk munkacsoportok m(ikddnek: Az 6voda-iskola
atmenetet segité munkacsoportot és a Belsd Ellendrzési Munkacsoport. A
munkacsoportok jogositvanyai nem azonosak a munkakodzésségével, mlikodésik
feladatait kormanyrendelet szabalyozza.

4.4. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az 6vodaba felvehetd
gyermekek maximalis |étszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozé évodapedagdgusok egylittesen felelnek.

A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tullépni csak
indokolt esetben, a jogszabalyokban rogzitettek szerint.

4.5. A sziil6i kozisség és a kapcsolattartas rendje

A sziilok az 6vodaban a kéznevelési térvényben meghatarozott jogaik és
kotelezettségeik teljesitésének érdekében Sziil6i Munka Kézosséget (réviditve:
SZMK) hozhatnak Iétre. A szlil6k képviseletében a szlil6k altal megvalasztott
Szil6i Munkakozdsség jar el. A Sziiloi Munkak6zisség a gyermekeket érinté
valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat. Véleménynyilvanitasi,
javaslattételi jogokat gyakorolnak a térvényben meghatarozott kérdésekben. A
Sziil6i Munkak&zésség élén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a
szervezetet. A SZMK miikodésérdl sajat maga dont.

A csoport a SZMK a gyermekko6z6sséget vezetd pedagdgus tart kapcsolatot. A
sz(il0i kdz6sségek ovodaval kapcsolatos véleményét, javaslatait a SZMK vezet6i
vagy a valasztott elndk juttatja el az 6voda vezetbségéhez. A SZMK az
6vodavezetd a munkatervben régzitett id6pontokban nevelési évenként legaldbb
kétszer Gsszehivja, ahol tdjékoztatast ad az dvoda munkajarol és feladatairdl,
valamint meghallgatja a SZMK véleményét és javaslatait.

Az 6vodai szintl SZMK az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport
SZMK képviselbjével, illetve képviselbikkel az 6vodapedagdgus valamint az
ovodapedagogus teriiletét meghaladd Ggyekben a vezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A Sziiloi Munkakdzdsség forumai: A SZMK ko6zotti kapcsolattartas rendjét az
éves Szlil6i Munkakozdsségi Terv tartalmazza.

A sziil6k széobeli tajékoztatasanak rendje: Az dvoda a kdznevelési térvénynek
megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres tajékoztatast ad. A
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szlilok csoportos téjékoztatasdnak modja
a szlil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogado 6rakon torténik.
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A sziildi értekezletek rendje: A csoportok szlilGi kozossége szémara az dvoda
nevelési évenként - legalabb két alkalommal a munkatervben régzitett idépontq,
rendes sziil6i értekezletet tart a pedagdgusok vezetésével. A szeptemberi sziil6i
értekezleten a sziilok értestilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, programjairol.
Rendkiviili szl értekezletet hivhat 0ssze az dvodavezet6 és a sziiloi k6zésség
képviseldi a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziiloi fogaddoorak rendje: Az 6voda pedagdgusai a fogaddorakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a szlilék szamara. Minden nevelési év elsd
sz(il0i értekezletén a csoportok szll6i kozossége megszavazhatja, hogy a
fogaddoérak meghatarozott napokon vagy elére egyénileg egyeztetett
idopontokban térténjen. A pedagogusok a szlilGvel el6re egyeztetett idopontban
fogadodrat tartanak. Ezt a szl is és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

V. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatarozésa:

A nevelési év szeptember 01.-t6l a kbvetkez6 év augusztus 31.- ig tart.

A tanév altalanos rendjérdl az Oktatési miniszter évenként rendelkezik. A
nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben.

A nevelési év rendje és annak kézzététele:

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az 6voda mUikddésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és id6pontokat:

a nevelGtestiileti értekezletek idépontjait

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélklli munkanapok idépontjat

a szlinetek id6pontjat a fenntartéi dontés alapjan

Az dvoda nyitva tartasa:

A szlil6i igények felmérése alapjan a fenntartéval egyeztetve. Rendezvények
esetén a nyitvatartdsi idotél valé eltérést az intézményvezet6 engedélyezhet.
Rendkivili esetben, ha a gyerekek létszama jelentGsen lecsdkken, a teljes
nyitvatartasi idoben 6ssze lehet vonni a csoportokat. Erre az intézmény vezetdje
ad engedélyt.

5.2. Az 6voda munkarendje

5.2.1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az 6voda hivatalos munkaidejében felelGs vezets tartézkodik az épliletben; az
ovoda vezetGje, a vezetd ovodapedagdgus.
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5.2.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmeény zavartalan mlkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval az intézményvezet6 allapitja meg.

Minden munkavallalé az erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd
nyilvantartast vezet (6vodapedagégusoknak kotelezd 6ra), melyet mind az
alkalmazott, mind a vezet6 alairasaval hitelesit.

Az alkalmazottak munkakdéri leirdsat az 6vodavezetd késziti el. Minden
alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a tliz- és
munkavédelmi megbizott tartja a nevelési év elején.

Az 6vodavezetd gondoskodik a napi munkarend kialakitasardl, az alkaimazottak
szabadsaganak kiadasarol, az egyenletes terhelés megvalositédsarol valamint a
helyettesitésekrdl. Gondoskodik a téritésrél sz6l6 szabalyok betartésarol.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol vezethetdk. Adattovabbitasra csak az dvoda
vezetdje jogosult a 2011. évi CXC. térvény 41-43. §-ban meghatarozott
szabalyok szerint.

A dajkak munkakdéri lefrésmintdjat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
A pedagdgiai asszisztensek munkakéri leirdsmintdjat a 4. sz. melléklet
tartalmazza.

5.2.3. Az 6vodapedagdégusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény rogziti. A
nevelési-oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a
kotelezd orakbol, valamint a nevel6oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz
szilkséges id6bdl all. A munkabeosztasok Gsszeallitasanal alapelv az intézmény
zavartalan mikodése és az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet
az 6vodavezet6 allapitja meg. Az 6vodapedagdgus koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkdra kész allapotban, a gyermekcsoportban
megjelenni. Helyettesités esetén a munkakezdés el6tti 10 perces megjelenés
koételez6en életbe 1ép. Az 6vodapedagbgusnak a munkabdl vald tdvolmaradésat
elozetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.

Az 6vodapedagogusok délelétti illetve délutani munkarendben teljesitik a

”wr

kételezben eldirt (32 déra) csoportban valé tartozkodasukat.
A pedagdégusok munkakdéri leirasmintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Kereset kiegészités illeti az 6vodank alkalmazottait (6vodapedagodgus, dajka,
pedagodgiai asszisztens) a nehéz korilmények kdzott végzett munkdaért jaréd
pétiék formajaban. Kotelez6 potlékként a fenntarténak 2013. szeptember 1-jétdl
kell biztositania ezt a kereset kiegészitési Osszeget. Az a pedagdgus illetve a
neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérékben foglalkoztatott
kézalkalmazott jogosult erre a potiékra, aki olyan kdznevelési intézményben
dolgozik, amely tarsadalmi-gazdasagi és infrastrukturalis szempontbol
elmaradott, illetve az orszagos atlagot jelentésen meghaladé munkanélkiliséggel
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sujtott teleplilések jegyzékérdl sz0lo kormanyrendelettel kiadott jegyzékben a
tarsadalmi-gazdasagi és infrastrukturalis szempontbdl elmaradott teleplilések
kozott szerepl6 kézségben talalhatd. A 2015, aprilis 25-én hatalyba lépett
kedvezményezett teleplilések besorolasardl és a besorolas feltételrendszerérsl
sz0l6 105/2015. (IV.23.) Korm. rendelet utal. Eszerint Riméc is most mar ilyen
teleplilésnek szamit.
Az illetményalap a teljes munkaidore megallapitott kételez6 minimalbér havi
Osszegének:

e 118,9 szazaléka kozépfokl végzettség esetén

e 163,3 szazaléka alapfokozat esetén

5.3. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzési (temterv az 6vodai munkaterv része. Az ellenérzés kiterjed a
munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédjara, mindségére és a
munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre. A pedagégus mindsitéssel
parhuzamban bevezetésre keriilt az intézményi 6nértékelés és a pedagdgus
értékelés rendszere is. Ennek kialakitasara és a gyakorlatban valé miikédtetésére
két tagl Belsd Onértékelési Csoportot (BECS) hoztunk létre, melynek feladata az
ezzel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ munkak elvégzése. Ennek
folyamatat az Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer Szabalyzata tartalmazza.

5.3.1. Az ellendrzés formai

e  Tervszerl, a munkatervben és az Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer
Szabalyzataban rogzitett szempontok alapjan.
e  Alkalomszer( ellendrzés célja a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
az eredményesség mérése, a napi felkészliltség felmérésének érdekében.

5.3.2. Az ellen6rzés tipusai

. szakmai

e  torvényességi

e gazdasagi

A szakmai ellen6rzésre jogosultak az 6vodavezetl és az altaluk felkért szakértd,
valamint a kiils6 ellen6rzésre jogosult, a fenntartdi irdnyitasbol kévetkezs
személyek. Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatdrozasat az
ellendrzottel ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testilettel
értelmezni, értékelni kell.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet tartalmazza a nevelési-oktatasi
intézmeényben lefolytathaté szakmai ellen6rzések szabalyait. A tanfelligyeleti
ellen6rzés minden intézményre és évodapedagodgusra kiterjed, ezért az ebben
valo részvétel kotelez6 az dvodapedagdgusok szamara. Ezt a munkakoéri leiras is
tartalmazza. A 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény
kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szabalyozza a pedagogus
életpalya modell.
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5.4. Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis elldtasa, valamint az iskolaba lépés érdekében, valamint egyéb
lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

5.4.1. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

Kapcsolattarté: 6vodavezet6

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és

megsziintetése. JelzOrendszer m{ikddtetése.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: az intézmény segitséget kér a

Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai

eszkdzdkkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkézosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjdléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szlkségesnek latja,

s amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

. esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o szlil6k tajékoztatdsa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése), lehetvé téve a kdzvetlen
megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Az 6vodakban a szilildk altal jol lathatd helyen kozzé tessziik a gyermekvédelmi

feladatot elldté legfontosabb intézmények (pl. Gyermekjoéléti Szolgalat, Nevelési

tanacsadé stb.) cimét, telefonszamat.

Szeptemberben, a tanévnyitd sziil6i értekezleteken az évodapedagogusok

tajékoztatjak a szliloket, hogy milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd

intézményt kereshetnek fel, milyen problémaval.

5.4.2. Kapcsolattartas az Altalanos Iskolaval

A kapcsolattarté: az 6vodavezeto és az 6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda-
iskola atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatés, koz6és programok.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve
nevelési évenként novemberben, utédnkdvetés céljabdl.

5.4.3. Kapcsolattartas a haziorvossal, védonovel

A kapcsolattartd: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasa, iskolaba mend
gyermekek kdrében az altalanos vizsgalaton tul szemészeti és halldsvizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés, beutalds kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgalat, 3 havonta védéndi
jelenlét.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a szll6 el6zetes értesitése és
beleegyezése utan térténhet. Kivétel a baleseti elsGsegélynyujtas.
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5.4.4. Kapcsolattartas a Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsaggal és a Nevelési Tanacsadoval

A kapcsolattarté: az 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskoldzés segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonods tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, szll6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a logopédus és
ovodapedagogusok jelzése alapjan szlikség szerint.

5.4.5. Pedagogiai Oktatasi Kézpont

A kapcsolattarté: az 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek bdvitése, a
munkajogi kérdésekben segitségkérés valamint szaktanacsadoi szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, e-mail,
telefon, szaktanacsadéi hospitalas, szaktanacsadéi javaslat a
pedagdgusmindsitésrdl, a tanfeliigyeletrdl és a szakmai ellendrzésrol.
Gyakorisdg: Alkalom és igény szerint.

5.4.6. Fenntartéoval

Kapcsolattarté: az évodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi
elvardsoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas teriiletei kilondsen:

e Az 6voda atszervezése, megszlintetése, tevékenységi kérének modositasa.
Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa.

Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége.

Az 6voda mUikddésének torvényességi ellenbrzése.

A magasabb vezets teljesitmény értékelése.

e Az b6vodaban foly6 szakmai munka ellenGrzése.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti
innepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, beszamol6 irdsban.

5.4.7. Gyermekprogramokat ajanié kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az ovodavezeto.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belili és intézményen kivdili kulturalis
programok latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szilil6k felé.
Gyakorisdga: nevelési évenként lehet6ség szerint

Az intézmények idGszer(i intézményi kapcsolatait az aktudlis nevelési év éves
munkaterve tartalmazza.
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VI. AZ OVODAN KIVUL TORTENG PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO
FELADATOK

1. Pedagdgiai feladatok: kulturalis rendezvények, egyéb rendezvények
szervezése a csoportok szamara az évoda éves munkatervében meghatarozott
rend szerint kételez6 az 6vodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre valé
kisérés és annak ideje alatt kételes a balesetvédelmi szabalyok betartasa és
betartatédsa. Az évodan kivili programokat az dvodavezetd engedélyezi.

2. Az 6vodaban, a nevel6testlilet altal szervezett rendezvényeken a
nevelOtestiilet részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevondsaro! az
ovodavezetd dont.

VII. A LETESITMENY ES A HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

7.1. Az épiiletekre vonatkozé rendszabalyok, az épiiletek rendje

Az épliletek lobogdzasa folyamatos, a technikai személyzet feladata.

Az 6voda teljes terlletén, az épliletekben és az udvarokon tartézkodd minden
személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megbrizni,

az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz - és balesetvédelmi elGirdsok szerint eljarni,

a munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

7.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati és a gazdasagi ajtot a
technikai dolgozok is kotelesek zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az (iresen hagyott egyéb helyiségeket.
Az épiiletet munkakezdéskor nyité és munkavégzéskor zaré dolgozd kételes az
épulet riasztoberendezését sajat kodjaval érkezéskor kikapcsolni, illetve
tavozaskor, szintén a sajat kodjaval bekapcsolni, mindezeket a berendezéseket
felelésséggel kezelni. A téves riasztas kéltsége a mulasztot terheli. Az épllet
kulcsaiért és a riaszto kodért megdrzési felelésséggel tartozik.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése
utan koételesek aramtalanitani, az 6sszes nyilaszarét kilincsre becsukni.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
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7.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

7.3.1.Az alkalmazottak helyiséghasznalatanak rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartdsi id6ben akkor és
olyan médon hasznélhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd
tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmendéen igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, azt az intézményvezetotdl irdsban kell kérvényeznie a
hasznadlat céljanak és idépontjanak megjelblésével,

7.3.2. A gyerekek helyiséghasznalatanak rendje

A gyerekek az dvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus
fellgyelettel hasznalhatjdk a Hazirend betartasaval.

7. 3.3. A berendezések hasznalata

Ha az alkalmazott kdlcsénbe szeretne venni egy 6vodai eszkozt, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kélcsonkér6 alkalmazottnak a targy atvételérél és az
anyagi felelosségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az
ovodavezetd aladirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kélcsénzési
hataridét.

VIII. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

8.1. A hagyomanyapolas célja
Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az
intézmény jé hirnevének meglrzése az alkalmazotti és gyermekk6z6sség minden
tagjanak kotelessége. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozé
rendezvények a kozGsségi élet formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak,
a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

e  a csoportok, az 61t6z0k megfeleld diszitése a (innepek alkalmabdl
gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
nemzeti Gnneprdl megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (mércius 15).
6vodai innepek, hagyomanyok: Karacsony, Farsang, Ballagas
ovodai Ginnepek délelétti idépontban: mikulds, husvét, anyak napi készilédés,
gyermeknap, szliletésnap

. Oszi, tavaszi sétak, kirandulasok, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas

latogatasa.

A megoldas mddjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai hatédrozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

8.2. EIményszerzé programok, kirandulasok

Koltség nélkiili programok: Az 6voda terlletét (6vodaépiilet és dvodakert)
koltség nélkili, élményszerz6 programokra, sétakra minimum két pedagdgusi
kisérlettel a gyermekcsoport ethagyhatja. Az el6re bejelentett koltség nélkdili,
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élményszerzd programokra a program napjaig déntheti el a szilG, hogy a
programban részt vesz-e a gyermek vagy otthon tartja. Minden sziilo irdsban
nyilatkozik arrél, hogy engedélyezi, hogy a gyermekét sétara, kirandulasra
elvigyék az évodapedagbgusok.

Koltségtéritéses programok: Az dvoda terililetét (6vodaépllet és 6vodakert)
kéltségtéritéses, élményszerz6 programokra, kirandulasokra minimum harom
pedagdgusi kisérettel a gyermekcsoport alkalmankénti sziil6i jovahagyassal
elhagyhatja. A hivatalos befizetési napig dontheti el a szil6, hogy a programban
részt vesz—e a gyermek vagy otthon tartja. Ezen a déntésen utélag médositani
nem lehet. Amennyiben a gyermek barmilyen ok miatt nem tud részt venni a
mar befizetett programon, az elére megrendelt tételeket nem all médunkban
visszafizetni (pl. buszkdltség, el6re rendelt étel, el6re befizetett belépd, stb.)

A koltség nélkiili és a koltségtéritéses, éilményszerz6 programok, sétak,
kiranduldsok pedagdgus kisérettel és sziiloi kisérettel vagy szlil6i kiséret nélkil
torténnek. A koltség nélkili és a koltségtéritéses, élményszerzd programok,
sétak, kirandulasok az ovodatodl indulnak és az 6vodaba érkeznek vissza.

IX. OVO-VEDO ELOIRASOK

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodakban évi 2 alkalommal orvosi ellatasban részesiinek a gyerekek.

Az 6vodai egészségliigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

¢ a gyerekek évfolyamonkénti térzslapozé vizsgalata €s ortopédiai szlirése

e szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat iskolaérett gyermeknek

e a konyha, a tornaszoba és a mosdo helyiségek (WC) egészségligyi ellendrzése
e a beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utaldsa

A kotelez6 orvosi vizsgalatok idopontjat agy kell megszervezni, hogy a
foglalkoztatast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védonod az intézmény vezetdivel egyezteti.

9.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortdan be kell tartani a dajkéknak, aki a
talaldkonyhai feladatokat is ellatjak. (fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétel,
ételek hbkezelése)

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szlilonek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagodgusnak addig gondoskodnia kell a gyermek lehetéségen beliili
elkllonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gydgyuldsaig
nem latogathatja.

Betegség utan a gyermekek csak orvosi igazolassal johetnek 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén a szll6nek az dvodat azonnal értesitenie kell a
tovabbi megbetegedések megel6zése érdekében.
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9.3. Balesetek megeldzése
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvodapedagdgusokat és a

gyermekeket balesetmegel6z6 oktatdsban részesitik. Az 6voda Hazirendjében
meg kell hatarozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
6vodaban tartézkodds soran meg kell tanulniuk. A pedagdégusok az évodai
foglalkozasokhoz, tevékenységekhez az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegl eszkozdket csak kilon engedéllyel vihetik be. Az eszk6z
veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkéz hasznalatat. A
pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok az dvodai
tevékenységek soran korlatozas nélkll hasznalhatdk.
A nevelési tervilkben rogzitik azokat az védo, 6vo szabalyokat, amelyek betartasa
kotelez6:

e az 6voda épliletében, jatszéudvaron,

e sétak soran, kirandulasokon, utazaskor,

e rendezvényeken.
A jatékot hasznald dvodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és betartani. Az 6vodaba otthonrol hozott eszkdzdéket,
jatékokat, ételt és italt behozni nem szabad.
A jatszoéudvar, torna- és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatésagat
a pedagdgus rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes eszkdzoket, allapotot
kételes jelezni az 6voda vezetOjének és a veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, eszk6éz hasznalatat megtiltani.
Az 6voda éplletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén az épiilet
tulajdonosa koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarél.
Az &ltalanos balesetbiztositas a Generali Biztositd Zrt. szolgaltatja a gyerekek
szamara.

9.4. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagdgus kotelessége az

els6segélynyujtas. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési

kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd végzi.

Ha a gyermeket baleset éri a pedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok

szerint eljarni:

e horzsoldsos balesetek, litésbdl szarmazoé sériiléseknél els6segélynyuijtas, a
sz(l6 tajékoztatasa,

e nyilt torések, életveszélyes sérilés esetén azonnal mentG hivas /112
telefonszamon/ és a szUl6 értesitése,

e életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sérlilés esetén a
szUl6 értesitése és kozos déntés a tovabbi intézkedésral,

* minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetéjének, részt venni
kivizsgalasaban és a jegyzokonyv elkészitésében,

e a hasonld balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott
intézkedések betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettséget a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 168-169. §-a alapjan latjuk el.
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Az 6vodénak lehetdvé kell tenni a Szil8i Munkakdzdsség képviseldje részvételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a
hasonld esetek megel6zésére.

A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanulé és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato
személyi, térgyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzékonyvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésbbb
a targyhot kévetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at

s

kell adni a tanulénak; gyermek és kiskor( esetén a sziilbnek. A KIR (K6zoktatdsi
Informaciés Rendszer) erre szolgélé felliletén kell a jegyz8kdnyvet elkésziteni. A
jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési intézmény 6rzi meg.

Ha a sérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek telefonon, telefaxon vagy
személyesen azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6nkormanyzati intézményfenntartok a részikre megkuldott jegyzokdnyvet
nyolc napon beltl megkuldik a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez

sziikséges engedélyt kidllitd jegyz6 részére.

9.5. Dolgoz6k rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az 6voda minden dolgozéja kételes alkalmazasa elétt teljes kérd munka
alkalmassagi, azt kdvetden évente idészakos és sziikség szerint soron kivl
munka alkalmasségi vizsgalaton megjelenni, munkakore elldtdsara vald
alkalmassagat a munkaltaté altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Felndtt balesetek: A balesetet észlel dolgozé kdteles jelenteni az ovoda
intézkedésre jogosult vezet8jének és részt venni a sériilt ellatasaban.

A felndtt balesetekrdl jegyzkonyv készil, amelynek kivizsgalast a
munkavédelmi ellendr végzi.

9.6. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kdzrem(ikddik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyuttm(ikddik a Gyermekjoleti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az évoda a veszélyezteté okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kér a Gyermekjo6léti Szolgalattdl.

Az 6vodapedagégus illetve a nevelSoktato munkat segitd alkalmazott, az 6voda
vezetbje Gtjan koteles az illetekes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt
stlyos veszélyhelyzetbe kerilt, vagy kerilhet.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, a
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdije felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaeért,
megszervezéséért és segiti az évodapedagégusok gyermek- és ifjisagvédelmi
munkajat.
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Az 6vodavezeto feladatai:

¢ Téjékoztatja a szlil6ket, hogy az 6vodan kivil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

¢ A pedagdbgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében, csalddlatogatas keretében megismeri
az otthoni kdrnyezetet.

e Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagégiai eszkézdkkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztet6 tényezl esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

» A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken.

A pedagdgusok:

« Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a
gyermekek kedélyallapotaban beallt valtozdsokat, fejlédési megtorpanasaikat.

e Csaladlatogatds, fogadodra keretében torekszenek az okok feltarasara.

¢ Jelzik a problémat az évodavezetének.

« Fokozottabb segitségadassal, térodéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

« Egyenld fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

e Munkavégzésiik soran koételesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megel6zésére, elharitasara.

X. EGYEB RENDELKEZESEK

Az 6voda milkodését segitd egyéb rendelkezések

10.1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén a
Katasztréfavédelmi Terv szabalyai hatarozzak meg a sziikséges
teendodket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt
kdzvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a szikséges intézkedésrol
és a fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén az dvodavezetd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott pedagégus helyettesiti.
Az épiiletek kiliritése a Tlizriadd terv szerint térténik. A bombariadérodl és a
hozott intézkedésrél az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.
Amennyiben az évoda csoportszobaiban a miiszaki, m{ikddési feltételek tartds
hidnya miatt a h6mérséklet legalabb két egymast kdvet6 nevelési napon nem éri
el a 20 Celsius fokot, az intézményvezet6 a fenntartd értesitése mellett
rendkiviili sziinetet rendel el.

10.2. A dohanyzas szabalyozasa

Az 6vodaban és az évoda egész terliletén a dohanyzas tilos. Dohanyozni csak az
arra kijelolt helyen lehet. (A bejarattdl szamitott 5 méteres tavolsagon tul.)
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10.3. Mobil telefon hasznalata

A pedagdgusok mobil telefonjukat a gyermekkézésségben toltott idejik alatt
lehalkitott Gzemmoddban koételesek tartani.

10.4. Az 6vodaban folyd reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis
tevékenységgel 6sszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

10.5. Az 6vodaval jogviszonyban nem allék bent tartozkodasanak
rendje

Az b6voddban valé tartézkodasra engedélyt csak az 6vodavezetd adhat, ellenkez6
esetben az 6vodaval jogviszonyban nem allok nem tartézkodhatnak
intézménylinkben.

Killén engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és az elvitelére jogosult személy, illetve az intézményben dolgozék
hozzatartozdi (indokolt esetben).

A gyermekek érkezésének, tdvozasanak rendje az intézmény Hazirendjében
meghatarozottak alapjan térténik.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
dvodavezetbvel torténd egyeztetés szerint lehetséges.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugyndkék, Uzletkétbk az dvoda teruletén kereskedelmi tevékenységet csak az
ovodavezetbd engedélyével folytathatnak.

10.6. A lobogodzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet alapjan a nemzeti lobogot mindig kitlizve
kell tartani. A vezetd feladata, hogy sulyos rongalédas esetén a nemzeti zaszlét
haladéktalanul cserélje le.

10.7. Bélyegz6 hasznalat
Az évoddban hasznalt pecsétek a korbélyegz6 és a hosszl bélyegz6. Ezeket
elzarva kell tartani.

XI. Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos
rendelkezések

11.1. Az 6vodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 87-93.§-a részletesen elbirja az 6vodaban
kételez6en hasznalt nyomtatvanyok koérét, tartaimat:

a) felvételi el6jegyzési naplo

b) felvételi és mulasztasi napld

c) 6vodai csoportnaplé

d) 6vodai torzskényv

25



e) tankotelezettség megallapitasdhoz szlikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
ovodai szakvélemény).
Tovabbi kételezéen hasznalt dokumentum:

e a gyermek fejlédésének dokumentacidja, amely az 6vodaba lépéstdl az
iskoldba lépésig nyomon koéveti a gyermek fejlédését, tartalmazza egyéni
fejlesztésének feladatait, mddszereit, eszkozeit, eljarasait.

o a fejl6désben lelassult, akadalyozott, vagy sériilt gyermekek Nevelési
Tanacsad6ba tortén6 beutalasai, komplex iskolaérettségi vizsgalatok
beutaldsai, valamint a tankoteles korba I1€p6 gyermekek szakvéleményeit

» a halmozottan hatranyos helyzet( és a kisebbségi nevelésben részesiilé
gyermekek fejlesztésének nyilvantartasa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatérdl sz6l6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodak
hasznélhatnak sajat maguk altal tervezett, 6sszeflizhetd, bévithets, altaldaban
~kapcsos kdonyv” megolddsu csoportnaplokat. Az 6vodankban a csoportnaplok
ilyen formdban vannak, amelyek tartalmazzék a kételezéen eldirt tartalmi
elemeket. A kitoltése digitalis formaban, nyomtatva illetve kézzel irva is
elfogadott. A dokumentumok és személyes adatok taroldsanak részletes
szabalyait az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Eves munkaterv

Az dvoda hivatalos dokumentuma, amely az intézményi nevelési-oktatasi célok,
feladatok megvalésitdsdhoz idére beosztott cselekvési terve, a felel6sok
megjeldlésével. Az 6voda éves munkatervét a nevelGtestllet véleménye alapjan
az 6vodavezet§ késziti el, véglegesitésére, elfogadaséara a neveldi testiileti
megbeszélésen keril sor.

11.2. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu méasolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

e a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus Uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az ovodavezet6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda
szamitogépes haldzataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.
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11.3. Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az 6vodénkban nem hasznalunk elektronikusan el@allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6é dokumentumot.

11.4. Az intézményi dokumentaciék nyilvanossaga

Az 6voda Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-ét, az 6voda Hézirendjét a szlil6k
szabadon megtekinthetik, az intézményben arra kijelélt helyen illetve
helyiségben. A dokumentumok egy példénya a nevelStestileti szobaban kerl
elhelyezésre.

Az Gjonnan érkezd gyermekek sziileinek elsé sziil6i értekezleten torténik a
Hazirend ismertetése és annak irdsos valtozatanak atadasa.

A fent nevezett dokumentécidkrol tdjékoztatas kérhetd a sziil6i értekezletek
alkalmaval is, valamint az 6vodavezetével egyeztetett idépontban. A sziil6k az
dvodavezetbtél és a csoportos dvodapedagbgusoktdl is kérhetnek szébeli
tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetfségét a nevelési évet nyitd
szUI8i értekezleten részletesen ismerteti az 6vodavezetd.

ZARO RENDELKEZESEK

A 2022. augusztus 19-én megtartott nevelGStestileti értekezleten a nevel6testilet

a Szervezeti és MUkodési Szabélyzatot elfogadta.

Nevel6testiilet képviseletében

A Szervezeti és M(ikédési Szabélyzatot az intézmény vezetdje jovahagyta.

Intézményvezetd

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény SZMK elndke véleményezte.

SZMK elndke
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Rimdc, 2022. augusztus 19.

MELLEKLET

1. sz. - Az évodavezeté munkakori leirds mintaja

2. sz. - Az 6vodapedagégus munkakéri leirds mintdja

3. sz. - A dajka munkak®éri leiréds mintdja

4, sz.- A pedagdgiai asszisztens munkakori leirds mintéja

28



1. szamua melléklet

Ovodavezeté munkakéri feladatai

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Riméci Nyulacska Ovoda

Jelenlegi munkavégzés helye: 3177 Rimdc, Istvan kirdly ut 32.

Munkakore: 6vodavezet6 (intézményvezetd)

A munkakor célja:

Az intézményvezeto egy személyben felel6s az intézmény iranyitasa, a szakszerd
és torvényes miikodés, a helyi igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai
munka, az ésszer( és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Felel6sséggel tartozik a fenntarténak és a nevelGtestiiletnek a Kézoktatasi
torvényben, rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaért.

Alapvet6 feladata a pedagdgiai iranyitasa, de munkakorében foglalkoznia
kell személyzeti-munkaltatdi, gazdalkodasi és adminisztrativ (tanligy-
igazgatasi, hivatali) feladatokkal is.

Vezet6 egyéni feleldsségének érintetlenil hagyasa mellett felelds a
szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

Munkaja tervszer(i végzése érdekében munkateriiletére éves
munkaprogramot és ellen6rzési tervet készit.

Szervezi az 6vodai neveiés feladatainak megvaldsitasat, az 6vodai
beiratast, a gyermekek felvételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek
év kozbeni, kimaradasanak, athelyezésének ligyintézéséroi.

A pedagdgiai iranyitas feladatait a Kozoktatasi torvény hatarozza meg:

Az intézményi nevel$-oktatémunka iranyitasa és ellen6rzése.

Az intézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellenérzése.

A kozponti eldirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelGtestiilettel egyltt részt vesz az intézmény
pedagdbgiai-nevelési programjanak kialakitdsaban, gondoskodik annak
megvaldsitdsardl, az eredményesség és hatékonysdg tervszer( és
rendszeres ellendrzésérol.

Felel6sségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdmunka targyi, személyi és
szervezeti feltételeir6l, a demokratikus 6vodai |égkor kialakitasaral.
Tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és értékeli a neveld-oktaté munkat, de
vannak feladatai a végrehajtas teriletén is.

Elkésziti az 6voda munkatervet.

Koordinalja az intézmény Pedagdgiai Programjanak kialakitasat.
Jévahagyja az intézményben dolgozé 6vodapedagdgusok tervezd
munkajat, a foglalkozasi terveket.

Osszefogja a Hazirend tervezetének kidolgozasat.
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e Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott térédést igénylo (hatranyos
helyzetl, veszélyeztetett és a tehetséges) tanuldk, gyermekek megfeleld
foglalkoztatasat szolgalé eljarasokat.

e Iranyitja és figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki k6zosségek
életét, fejlodését.

e Biztositja az intézmény gyermeki és feln6tt kozosségeinek demokratikus
jogait.

e Részt vallal az intézmény nevelGtestlileti értekezleteinek szervezésében,
segiti a neveldtestiileti dontések megfelel6 elGkészitését, az intézményen
bellili informacioaramiast. Biztositja, hogy valamennyi neveld,
szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kdzponti és intézményi
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését,
a nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

e Tamogatja az évodapedagdgusok, az alkalmazottak tervszer( és
folyamatos 6nképzését, elGsegiti az Ujitdé és korszerli térekvések
kibontakozasat.

e Az 6vodai foglalkozasok rendszeres latogatasaval, valamint folyamatos
megfigyelései Gtjan ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonaléanak és
eredményességének alakulasat.

e A tapasztalatok alapjan félévkor és a tanév végén értékeli az
intézményben foly6 neveldmunkat.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasaral,
kezdeményezheti a munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozd
torvényes felelésségre vonasat.

e A pedagdgus mindsitési eljarasban és a tanfelligyeleti ellenérzésen részt
vesz.

Atvett személyzeti-munkaltatéi feladatok:

Koézoktatasi torvény:

»A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz az intézmény
mUikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositaséra.”

Az intézményvezetd, mint munkaltato:

e Részt vesz az intézmény munkaer6 gazdalkodasi tervének elkészitésében.

e Az 0vodapedagogusokkal egyezteti a nevelOk és a kilénbozo felel6sok
munkakori leirasat, s ha szilkséges, kezdeményezi médositasukat.

o FelelGsségi korébe tartozik egy olyan nevelGtestileti Iégkor kialakitasa,
amelyben minden évodapedagdgus, alkalmazott - a kotelez6 érvényl
térvények és belsé szabalyzatok betartasaval - a Pedagdgiai Program
szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésik
elésegitésére és elismerésére, a nevelbtestiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének
épulését szolgald viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként:
e Szervezi az intézmény lgyviteli munkajat a mindenkori érvényes
jogszabalyok szerint.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kézponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, ezekrol naprakészen téjékozott és intézkedik a tanév
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kézben érkezett rendeletek tantestlletben valé megismertetésérdl és
végrehajtasarol.

s A hivatalos Ugyintézési hataridén belll valaszol a hozza érkezett
gyermekeket érinté kérésekre.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.
Az elfogadott kéltségvetés alapjan szervezi a munkat.
Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
teljesitését, felkészlil a sziikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény
takarékos gazdalkodasarol.

Koézvetlen munkakapcsolatok:

A munka- és felel6sség megosztasrol munkakori leirdsban rendelkezik. Az
intézményvezetd és helyettese a k6zosen elkészitett rend szerint tartézkodik az
intézményben. Egylittesen felelsek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
egymas tekintélyét megdvjak, minden lényeges eseményrél, ligyr6l egymast
kélcsonbsen tajékoztassak.

Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart tovabba
az intézményen beliil:
e a szll6i kozosséggel
e a szakmai munkacsoportokkal,
az intézményen kiviil:
a szll6kkel, (szUl6i értekezletek, egyéni fogadddrak formajaban),
a térségben m(ik6d6é mas koézoktatasi és kozmlivel6dési intézményekkel,
a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,
az iskoldkkal, tanintézetekkel (a tanulék beiskolazasanak érdekében),
az 6vodat tamogaté helyi tarsadalmi szervezetekkel.

Hataskor:

Az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozik a felndtt dolgozdkra
vonatkozéan:

- az 6vodapedagodgusok, alkalmazottak munkabeosztasa

- az intézményben fegyelmi eljaras kezdeményezése,

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozodan:

- az intézménybe felvett gyermekek csoportokba valo beosztasa.

Az intézményvezet6 teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a
tanligyigazgatasban kézokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a kérilményekhez igazodva- a
munkaltaté fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelel6en hasznalom.

DAtUM e

.......................................... PH.
6vodavezetd munkaltatd
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2. szamu melléklet

Az dvodapedagogusok munkakori leirasa

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Riméci Nyulacska Ovoda
Jelenlegi munkavégzés helye: 3177, Rimdc, Istvan kirdly ut 32.
Munkakore: évodapedagogus

Besorolasa: Besoroldsa a Kjt. szerint 6vodapedagogus munkakdrben térténik.

Elvarhatdé személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziltség,
egylttmikodési és kompromisszum-készség, élethosszig vald tanulas képessége,
jo szervezl és kommunikacios készség, pontossag, empatia, tolerancia,
gyermekszeretet, tirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: ovodapedagodgusi oklevél
Munkaltatéja: Rimdc Kézség Onkormanyzata

Az 6vodapedagdgus kdzvetlen felettese: 6vodavezeto
Munkaideje: Heti 40 d6ra, ezen belll heti kételez6 6raszama 32 éra

A teljes rendes munkaidé foglalkozassal le nem kotétt részében a munkakori
lefréasban foglaltak szerint, az intézményvezet$ utasitédsa alapjan latja el a
nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd, dvodan bellil és azon kiviil es6 egyéb
feladatokat.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek legjobb tudasanak megfelel6, minden
teriletre kiterjed6 nevelése, fejlesztése.

e Feladatait a kézoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
és helyi nevelési, Pedagogiai Program alapjan végzi 6nalloan és
felelosséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyet az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté médon egylittm(ikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestileti
egység kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylttm(ikodés valtozatos és célszer(i formainak alakitasa,
fejlesztése.

e Koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylttmiikodés normait.

¢ A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az évoda céljai és helyi programja
megvaldsitasa érdekében kezdeményezl szerepet kell vallalnia,
egylttmUlkodnie, korrekt kapcsolatot épitenie és tartania munkatarsaival
és az Ovodai nevelésben érintett partnerekkel.

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel.
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Munkaidejét és koételez6 draszamat a mindenkor érvényben |évo
jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézményvezet6.

Felel8s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért.
NevelGtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkodlcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldalGan és targyilagosan kdzvetiti. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

Az érvényben lév6 alapdokumentumok elGirdsai és ajanlasai alapjan készill
fel nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos Ugyviteli teendoket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlédését és err6l a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben, az 6voda tovabbi
helyiségeivel harmonizald, esztétikus kérnyezetet teremt. A kiilsé vilag
tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos kiilsé helyszinekrdl,
kiséretr6l.

A mindségiranyitasi program megvaldsitasaban, tovabbfejlesztésében
aktivan kézremuikdodik.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.
Kapcsolatot tart a sziil6kkel, a pedagdgiai és az egészségigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és szlil6k emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda és csoportja szil6i értekezletein, megszervezi és
vezeti azokat. Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyz6kdnyvek elkészitésérol.
A szlikségleteknek megfeleléen fogadodrat és nyilt napot tart. A szll6ket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koérilmények megel6zésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagdanak biztositdasa érdekében kapcsolatot tart a
bblcsbédei és iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz
szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a
neveldszilGi feligyel6 munkajat.

Felel8s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkil. Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a
szlikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
k6z6sségi egylttmikédés magatartasi szabalyait, térekszik azok
betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).
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o Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkodzosségek alakitasa, fejlesztése. Munkaja soran figyelembe veszi
a gyermek egyeéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré6 massagat. Biztositja a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

e Az 6vodaban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban lIév0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat. A
munkaidé-nyilvantartast napra készen vezeti.

e A pedagodgiai munkaval, az 6voda Ugyvitelével és mikddésével kapcsolatos
- kotelez6 6raszamon kivili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a
vezetd (tmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért
felel6sséggel tartozik.

o Az 6voda mUkodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megoérizni.

e Munkaidében csak a legszlikségesebb esetben hasznal telefont,
maganiigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkil intézi.

e Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

llllll

részt venni.

A munkakoéri leiras médositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva- a
munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelGsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

DAtUM . e

.............................................. PH.

ovodavezetd munkavallalo
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3. szamua melléklet

Dajka munkakori leirasa

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Rimadci Nyulacska Ovoda
Jelenlegi munkavégzés helye: 3177 Rimoéc, Istvan kiraly at 32.
Munkakore: dajka

Besorolasa: Besoroldsa a Kjt. szerint dajka munkakdrben torténik.

Elvarhatd személyiségjegyek: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, képviseli az 6voda
szellemiségét.

Gyermekszerets viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyajt a gyermekek szamara. Tiszteli a
gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzé. A
tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo6 szliloket tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitja.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajkai képesités
Munkaltatéja: Riméc Kézség Onkorményzata

Kodzvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban az évodavezet6 altal
meghatarozott munkarendben iranyitasa és ellen6rzése alapjan végzi.
Munkaideje: Heti 40 ora

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportban dvodapedagdgus altal meghatdrozott napirend szerint segit
gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teendék
elldtasaban. Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,

agynemlket a gyerekek jelének figyelembevételével.

Lefekvés elott gondoskodik a terem szell6ztetésérdl.

Az 6vodapedagogus utasitasait kovetve, a jaték és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kézremUikodik.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az
oltéz6ben.

e Turelmesen, kedves hangnemben segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

e A gyermekek érkezésekor és tadvozasakor szitkség szerint segit az
oltéz6ben.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.
Az Gvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezet6 engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. (kérddiv,
6nképzés)

SegitOkész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval,
magatartasaval hozzajarul az évoda jo munkahelyi légkorének
alakitasahoz.

Az dvodai Unnepélyeken, hagyomanyok apolasaban aktivan kézremlikédik,
a szervezeési feladatokban a vezet6 és a csoportvezeté évodapedagdgus
utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(ikodik.
A rabizott ndvények, allatok napi gondozasdaban részt vesz.

A napkézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szlil§
érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja
(porszivézas, felmosas...).

Hetente végez fertotlenitd takaritast a termekben, 6ltézékben,
mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szilkséges fertGtlenitéseket kéthetente

elvégzi.
A tisztitészereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Segit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kérnyékét felsdpri, nyaron
locsolja a poros udvar részeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Altalanos eldirdsok:

Csak engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitdsnak megfelelé médon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb fellletektdl a szennyezettek felé,
illetve fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritoeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a
klilonb6zo tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritésahoz,
tisztogatdsahoz kilon-kilén, maradanddéan megjeldlt eszkdzdket kell hasznalni,
amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni
kell fertétlenitészerben val6 dztatassal.

A takaritéeszkozoket elkilldnitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett
szekrényben kell tarolni.
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A tisztitd- és fert6tlenitészereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a
véletlen dsszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben
is (pl. nem tarolhatok élelmiszerek csomagoldsara hasznalt edényekben).

A takaritas fo tipusai:

e Munka kbzbeni takaritas
A miiszak kdzbeni takaritds az egyes klilonb6z6 tisztasagi fokl mliveletek és a
miiszakok kézotti és a rendkiviili szennyezddés el6forduldsa esetén a megfeleld
tisztasdg biztositdsat szolgalja. E takaritasi tipus soradn a takaritast kiilondsen
nagy gondossaggal kell végezni.

e Napi takaritas
A napi munka befejeztével szennyez6dott felliletek, berendezések, eszkézdk
takaritdsat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése
nélkal.

e Heti takaritas
Lényegében megegyezik a napi takaritéssal, de a konnyen elmozdithatd
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a szlikséges takaritasi
miveleteket, valamint el kell végezni a moshaté falfellletek takaritasat is.

e Havi takaritas
A havi takaritds magaban foglalja a cs6vezetékek, armaturdk, nyildszarok,
parkanyok takaritasat is.

e Eves takaritds
Az éves takaritdst a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden fellletre
kiterjed&en. Ezt a takaritasi tipust 0ssze kell kétni a tisztasdgi meszeléssel és a
sziikséges nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovarragcsalé irtas
elvégzésével is.

Egyéb rendelkezések:

e Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a

biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan-az 6voda elhagyasakor- ellenérzi az ajtok,
ablakok bezéraséat. Elvégzi az dramtalanitast és a riasztd belizemelését.
A munkatdrsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, ev8eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Munkakérilményeinek javitdsédhoz szlikséges targyi feltételek

fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az évoda belsd életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekkel, szilSkkel és munkatarsakkal szemben udvarias
magatartast tanusit.

e Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az 6vodavezetd,

esetenként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a kérlilményekhez igazodva- a
munkaltaté fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezé6nek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésliknek megfeleléen hasznalom.

.......................................... PH.
munkavallalo ovodavezet6
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4, szamu melléklet

A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Riméci Nyulacska Ovoda
Jelenlegi munkavégzés helye: 3177, Rimodc, Istvan kirdly ut 32.
Munkakore: pedagdgiai asszisztens (0voda)

Kozvetlen felettese: az dvodavezetd és az altala kijel6lt 6vodapedagdégusok

Munkaideje: Heti 40 6ra

A feladatok részletes felsorolasa:
« Munkajat a kézponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek),

valamint az 6vodai alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

« F6 feladata a kijel6lt 6vodai csoport felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa, a beosztdsa szerint.

» Munkaidejében a gyerekekkel valé kdzvetlen foglalkozast lat el, az évodai
tevékenységek eszkoézeinek el6készitését, a foglalkozasokra valé szervezést és
felkésziilést végez.

« A tevékenységek alatt az vodapedagbégus Utmutatdsa alapjan vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét.

« Segiti az évodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

« Aktivan részt vesz az ovodai programok elOkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

» K0z0s 6vodai programokon illetve az udvaron a mas csoportba jaré
gyermekekre is azonos figyelmet fordit

« Meghivas esetén részt vesz szilGi értekezleten, a munkadélutanokon.

« Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, a személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl, ovja a gyermekek jogait.

« A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6keészitésében
kézrem(ikddik az 6vodapedagdgus Utmutatasait kdvetve.

» A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté
lapjat.

» A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsol6dd, a munkakori
leirasban nem nevesitett pedagodgiai feladatokat is ellatni, amellyel az évoda
vezetdje megbizza.

» Segit az altatdsban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.

. Ebredés utdn a csoport szokdsainak megfelelden segit az 6lt6zésben,
tisztalkodasban.
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Munkajogi, munkavédelmi feladatok:

« A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

« Az bvodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 6ltézékben, a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

« Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi az 6voda vezetéjének, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

« Hianyzo felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit az 6vodavezetd utasitasai
szerint.

« Munkaid§ alatt csak a hazban Iévd vezet6 engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

» Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznadlja és ovja.

+ A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

« Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganlgyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el.

Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkérére.

¢ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

» Jogosult (és koteles) a kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

Felel6sségi kor:

o A feladatkérébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése.

e A feladatainak megszabott hataridore térténd elvégzése.

e Az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirasnak megfelelé hasznalata.
« A vagyonbiztonsag és a higiénia betartasa.

- Az egyszeri, eseti vezetdi utasitasok végrehajtasa.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg fenntartasa, a

munkatarsak és a gyermekek jogainak megvédése.

Informacios kapcsolatok:

e Az eredményes munkahoz nélkliézhetetlen informdcidkat kap az intézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl.

¢ Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése
érdekében kér az 6vodapedagdgusoktal.

» Kotelessége minden olyan informaciét atadni, mely az évodapedagdgusok
munkavégzéséhez szliikségesek.

e A gyermekek és a sz(il6k, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és
jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa mellett a kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

41



Titoktartasi kotelezettség:

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel,

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrél a gyermekkel, szlil6vel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkdl
fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestlilet tagjainak egymas
kdzti, a gyermek fejlddésével 6sszefliggé megbeszélésre.

e A gyermek szlil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggé adat kdzolhetd,
kivéve ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi
fejlodését.

A munkakadri leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds mdédositasanak
jogat a korllményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6z6ket, gépeket
rendeltetésliknek megfeleléen hasznalom.

DATUM e

.......................................... PH.
munkavallalo ovodavezetd
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