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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény mitkdodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat olyan alapdokumentum, amely kddexszeriien foglalja
magaba az 6voda szervezetére, miikodésére, a pedagogusok, a gyermekek, az alkalmazottak, a
szlilok kotelességeire és jogaira vonatkozo altalanos és egyedi — specidlisan az intézményre
vonatkoz6 jogszabalyokat.

A Szabalyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval készitette el, a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagdgus 1) €letpalyajarol, az ahhoz tartozo 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szo6ld 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol €s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
mitkddésének folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek €és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevondsaval, majd benyujtds utan a

fenntarté hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziiloi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.



Személyi hatalya Kiterjed

az ovodaba jar6 gyermekkozdsségre, hozzatartozo sziiléi kozosségre,
e az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartézkodokra,

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya Kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,
e az Oovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan

kiviili programokra.



Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold toérvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészseégiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

e 1999. ¢évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

e Az 4llamhaztartési torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramladsardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
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I. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Az éllamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§-a €s a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Celldomolki Varosi Ovoda

Alapit6 okiratanak adatai:

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Celldomélki Varosi Ovoda
2. A koltségvetési szerv székhelye: 9500 Celldomolk, Koptik Odoé utca 10.

3. A koltségvetési szerv telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
Celldomolki Varosi Ovoda Vérosmarty utcai 9500 Celldomolk, Vorosmarty u. 1.
Tagovodaja

Celldosmélki Varosi Ovoda Alsosagi Tagovodaja | 9500 Celldomolk, Sagi u. 174.

4. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggoé rendelkezések

4.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: ~ 2003. augusztus 01.

4.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

4.2.1. megnevezése: Celldomolk és Kornyéke Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsulés

4.2.2. székhelye: 9500 Celldomolk, Varoshaza teér 1.

4.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének:

megnevezeése székhelye
1 | Koptik uti Ovoda 9500 Celldomélk, Koptik Odo u. 10.
2 | Szaloky uti Ovoda 9500 Celldomolk, Szaloky S. u. 1.
3 | Vorosmarty uti Ovoda 9500 Celldomolk, Vorosmarty u. 1.
4 | Alsésagi Ovoda 9500 Celldomolk, Sagi u. 174.




5. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

5.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének

5.1.1. megnevezése: Celldomolk és Kornyéke Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsulds
Tarsulési Tanacsa

5.1.2. székhelye: 9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

5.2. A koltségvetési szerv fenntartdojanak

5.2.1. megnevezése: Celldomolk és Kornyéke Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsulas
5.2.2. székhelye: 9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

6. A koltségvetési szerv tevékenysége

6.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi

onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

6.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

6.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e Az intézmény ellatja a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto,
a teljes 6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magaban foglald oOvodai nevelési tevékenységet az
intézmény helyi nevelési programja alapjan. A feladatellatasi helyeken miikodo
melegitd konyhdkat tizemelteti.

e Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt dvodai nevelése, ellatasa:

érzékszervi fogyatékosok koziil: hallassériiltek

értelmi fogyatékosok koziil: enyhe fokban értelmi fogyatékosok
beszédfogyatékosok

egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok

e ,, A Helyi Integracios Program alkalmazésa, a hatranyos €s a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracios nevelése a Celldomolki Varosi Ovoda
székhelydvod4jaban és a tagovodaiban. ,,

o Kozcélu foglalkoztatas

7.Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
8. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

e Celldomolk Varos

o Kemeneskapolna kozség

e Kemenesszentmarton kdzség
o Kodcsk kozség

e Mesteri kozség

e Nemeskocs kozség

e Tokorcs kozség



9. Iranyito szerv neve, székhelye:

Celldomolk Varos Onkormanyzatanak Képviselotestiilete
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

Kemeneskapolna Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete
9553 Kemenesképolna, Szabadsag u. 24.
Kemenesszentmarton Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete 9521 Kemenesszentmarton, Uttérd u. 42.

Kocsk Kozség Onkorméanyzatanak Képviselotestiilete

9553 Kocsk, Hunyadi u. 2.

Mesteri Kdzség Onkorméanyzatanak Képviselotestiilete

9551 Mesteri, Kossuth L. u. 49.

Nemeskocs Kézség Onkorméanyzatanak Képviselotestiilete
9542 Nemeskocs, Pet6fi u. 68.

Tokorcs Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete

9561 Tokorcs, Szabadsag u. 13.

Egvéb irdnyitdi jogokkal felruhdzott szerv neve, székhelye:

Celldomolk és Kornyéke Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tandcsa
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

10. Alapito6 neve, székhelye:

Celldomélk Varos Onkormanyzata
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

Alapitoi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye:

Celldomélk Varos Onkormanyzatanak Képviselotestiilete
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

11. Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: onalléan mitkddd koltségvetési szerv.

12. Koltségvetése beépiil Cellddmolk Varos Onkormanyzata (9500 Celldomélk, Varoshaza
tér 1.) koltsegvetesebe. Penzigyi és gazdalkodasi feladatait a Celldomolki Kozos
Onkormanyzati Hivatal (9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.) latja el.

13. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény,
valamint a pedagdgusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolod
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjdn nyilvanos palydzati eljaras ttjan kerdiil
kivalasztasra, ¢és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott iddtartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét a Celldomolk ¢és Kornyéke Kozoktatasi
Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa bizza meg és menti fel. Az egyéb munkaltatoi

jogokat Celldomolk Varos Polgarmestere gyakorolja.



14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (A pedagogusok 1j életpalyajarol szolod
2023. évi LI torvény)

e munkaviszony (A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény)

e kozalkalmazotti jogviszony (A koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasa
targyaban kiadott 326/2013. Korm. rendelet)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény)

o kozfoglalkoztatdsi jogviszony ( A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szold 2011. évi CVL térvény)

15. Fenntarté neve és cime: Celldomélk Varos Onkormanyzata
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.
Kemeneskéapolna Kozség Onkormanyzata
9553 Kemeneskapolna, Szabadsag u. 24.
Kemenesszentmarton Kézség Onkormanyzata
9521 Kemenesszentmarton, Uttdrd u. 42.
Kocsk Kozség Onkormanyzata
9553 Kocsk, Hunyadi u. 2.

Mesteri Kozség Onkormanyzata
9551 Mesteri, Kossuth L. u. 49.
Nemeskocs Kdzség Onkorményzata
9542 Nemeskocs, Pet6fi u. 68.
Tokorcs Kozség Onkormanyzata
9561 Tokorcs, Szabadsag u. 13.

16. A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

17. Tagintézményei: Vorosmarty utcai Tagévoda
9500 Celldomolk, Vorosmarty utca 1.

Alsosagi Tagovoda
9500 Celldomolk, Sagi u. 174.

- 172/2005.(VII. 6.) sz. képviseldi hatarozat 2005. augusztus 1.-t6l
az Alsésagi Ovoda a Varosi Ovoda tagdvodaja lett.

- 15/2011. ( VII1.29.) sz. Tarsulasi Tanacsi hatarozat alapjan
az Alsosagi Tagovodaban a csoportok szama: 3

18. Tagozata nincs

19. Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai: -

20. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Celldomélk Varos Onkormanyzata ingatlanvagyon-kataszterében meghatarozottak szerint.

21. A vagyon feletti rendelkezés:

Celldomélk Varos Onkorményzatinak vagyonardl, a vagyongazdilkodas szabalyair6l
sz016 hatalyos rendeletében meghatarozottak szerint.



22. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 390 16

Koptik Odo6 utcai Székhelyovoda: 120 16

Vorosmarty utcai Tagovoda: 180 16

Alsoésagi Tagovoda: 90 16
23. Ovodai csoportok szama: 13 csoport

- Koptik Odo utcai Székhelyovoda: 4 csoport

- Vorosmarty utcai Tagdvoda: 6 csoport

- Alsosagi Tagovoda: 3 csoport

Szervezeti Struktura

Engedélyezett allashelyek szama: 5016

Az intézményben foglalkoztatott 1étszam:

Munkakorok A munkakérikben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztatott részmunkakor)
létszam/ f6
Igazgato 1 Teljes munkakdr

Igazgato-helyettes,

tagintézmény- igazgatd 1 Teljes munkakor
Tagintézmény-igazgato 1 Teljes munkakor
Ovodapedagdgus 25 Teljes munkakdor
Dajka 12 Teljes munkakor
Ovodatitkar 1 Teljes munkakor
Konyhai dolgozdk 3 Teljes munkakor
Pedagogiai asszisztens 4 Teljes munkakdor
Karbantart6 2 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.



11. rész

A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalvok

1. A miikodés rendje

Altalinos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni az o6vodai sziiléi szervezet (kozosség)
véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
a sziinetek idGtartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat,

2 nevelOtestiileti, 2 sziil6i értekezlet, 2 fogadddra, valamint soron kiviili
fogadoorak idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérdl.

A nvitva tartas rendje:

o a20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 12. § alapjan

e Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az dvoda:

e akdzponti és a tagintézmények, felvaltva, nyaron: 5 hétig tartanak zarva

e nyari zarva tartasarol legkés6bb februar 15-ig

o anevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden

a sziiloket tajékoztatni kell

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik.

Az intézmény elébb szabéalyozott idOponttdl vald eltérd nyitva tartasara
(elozetes kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyzd adhat
engedélyt.

A syermekek benntartozkodasanak rendje:

A gyermeket az oOvodaba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az oOvoda helyiségeit idegen, csak pedagogus, esetenként szakszolgdlati szakember
kozremiikodeésével haszndlhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben a
gyermek nem tartozkodhat.



A nyitvatartasi id6 napi 11 ora (6:00-17:00 k6zott). A nyitvatartas a sziilok munkaidejéhez
igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adédoan
reggel 6:30 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 ora kozott dsszevont — ligyeletes csoportokban
helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelent6sen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott iddponttol eltérd nyitvatartdsara (el0zetes kérelem alapjan) az intézmény

igazgatoja adhat engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval iigyeletet tart egy kijeldlt épiilet, ahol a dolgozo sziild a

gyermekének tigyeleti ellatast kérhet.
Napirend

Az 6vodai csoportok napi €letét a napirend szabalyozza. A napirend f0 iranyvonaladt a
nevelOtestiilet alakitja ki, az dvodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik (életkor, program,
id6jaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonaldnak betartdsa a pedagodgiai program
céljainak megvalositisa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének megtartdsa miatt

sziikséges.

A sziild kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
¢s 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint 6vodaba hozni a gyermekiiket.

Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje:

e Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasok
tartalmazzadk. A munkakorbe tartozo feladatok leirdsat mindenki kézbe kapja.
A pedagbdgus heti teljes munkaideje (40 6ra =32+8) a kotelezd o6rakbol,
valamint a nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol
all. A dajka, a pedagogiai asszisztens, az ovodatitkar, a konyhai alkalmazott, a
karbantarto heti teljes munkaideje 40 ora.

e Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes 4llapitja meg, az Ovoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését
a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény



vezetOségének tagjai ¢s a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok ¢€s
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen  4poltan,
munkaruhazatban, a csoportban, a titkar az irodaban, a konyhai dolgoz6 a
konyhan, az udvaros a neki kijel6lt épliletben pontosan megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal kdételes jelenteni az
igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézked;jen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda
igazgatoja adja.

A k6z0sségi tulajdon érdekében a riaszto / ahol van / és az épiiletek kulcsainak
biztonsagos hasznalata a nyit6 €s zard dajka feladata.

Kulcsok még az igazgatonal és a tagintézmény-igazgatoknal vannak.

|. Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend

pedagogiai _ ) )
2023/2024. | 6vodapedagodg _ ] intézményi | konyhai | udvaros/ | |
asszisztens | dajka Osszesen
november us allashely titkar dolgoz6 | karbantarto
allashely

Székhely 8+1 1 4 1 1 1

Vorosmarty 12 2 6 1 1

uti Tagdvoda

Alsosagi 6 1 3 1

Tagovoda

Osszesen 27 4 13 1 3 2

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatéasi
intézményben valo benntartdzkodasanak rendje:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valé iligyintézések miatt
az 0vodaban valo tartézkodasanak rendje

Igazgato

8.30-12.30

Igazgato-helyettes

7.30 —12.30 vagy 12.30 —16.00

Tagintézmény-igazgatd

12.30 —16.00 vagy 7.30—12.30




Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 12 6ra kozott torténik

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanvozas és képviselet

Ellatandé feladatok a|Feladatot ellato | Egyéb Megjegyzés

vezetok munkakéri | vezet6 /helyettes, kiadmanyozashoz

leirasa alapjan ellendr stb.

Szakszerli és torvényes | Igazgatod Igazgato- folyamatos

miikodés helyettes

Célszeri ¢és takarékos |Igazgato Igazgato- 4 héten tali tartdos hianyzas

gazdalkodas helyettes esetén

Pénziigyi ¢és gazdalkodasi | Igazgato Igazgato- 2 héten tuli tartés hidnyzas

feladatok helyettes esetén kivétel: folyamatos
megrendelés-szerzodés:
dolgozoi bérlet, rezsi
koltség, meglévd elofizetés,
helyettesités elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,
vis-major, egyéb rendkiviili
esetben kizarolag a Pénziigyi
Osztallyal engedélyeztetve.

Gyermek és Igazgat(') Igazgat(')- 2 héten tili tartos hianyzas esetén,

ifjusagvédelem helyettes kive:te’l az azonnali’ intézkedé’st
kivano veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek Igazgato Igazgato- folyamatos

megelozése helyettes

Egészségiigyi  vizsgalat | Igazgato- Igazgato- folyamatos

megszervezeése helyettes helyettes

Ellendrzési, mérési, | [gazgato Igazgato- folyamatos

értékelési rendszer helyettes

mitkodtetése

Pedagodgiai program | lgazgatd Igazgato- folyamatos

végrehajtasa, ellenérzése. helyettes

Eves munkaterv | [gazgato Igazgato- 4 héten tuli tartds hianyzas

elkészitése, értékelése helyettes esetén

Beiskolazasi  feladatok | Igazgatd Igazgato- 4 héten tuli tartds hianyzas

lebonyolitasa helyettes esetén

Pedagbdgus tovabbképzési | Igazgatod Igazgato6- 4 héten tali tartdos hianyzas

program ¢és beiskolazasi helyettes esetén

terv elkészitése

Nemzeti  iinnepek  ¢és |Igazgato- Igazgato folyamatos

egyéb hagyomanyok | helyettes

apolasa

Allashelyek betolteése, | [gazgatd Igazgato- 4 héten tali tartdés hianyzas

kinevezés hatarozott idore helyettes esetén

Allashelyek betdltése, | [gazgato Igazgato- 12 héten tali tartds hianyzas

kinevezés  hatarozatlan helyettes esetén

1d6re




Megbizasok Igazgato Igazgato- 4 héten tali tartdés hianyzas
helyettes esetén
Munkavallalot terheld | [gazgato Igazgato- folyamatos
felel0sség megallapitasa helyettes
Munkavallalo Igazgato Igazgato- 4 héten tuli tartds hianyzas
kartéritésével kapcsolatos helyettes esetén
intézkedés
Koznevelési Igazgatd Igazgato- 4 héten tali tartdés hianyzas
foglalkoztatottak helyettes esetén
besorolasa,
nyilvantartdsok
Sziikség szerint | [gazgato Igazgato- 12 héten tali tartés hianyzas
koznevelési helyettes esetén
foglalkoztatottak
mindsitése
Alkalmazottak erkolcsi és | Igazgatd Igazgato- 12 héten tali tartds hianyzas
anyagi elismerése helyettes esetén
Szabadsagok tervezése, | [gazgato Igazgato- folyamatos
litemezése helyettes
Sziinetek alatti {igyelet [ [gazgato Igazgato- folyamatos
biztositasa helyettes
Munkarend  szervezése, | Igazgatd Igazgato- folyamatos
ellenérzése helyettes
Tanligyigazgatasi Igazgato Igazgato- 2 héten tali tartds hidnyzas
feladatok helyettes esetén, kivétel a meglévo
jogviszonnyal  kapcsolatos
igazolasok folyamatos
Kapcsolattartas szul6i | Igazgato Igazgato- folyamatos
kozosséggel és  egyéb helyettes
partnerekkel
Nyilvantartasok Igazgato Igazgato- folyamatos
naprakész vezetése helyettes
Szabalyzatok Igazgato Igazgato- 4 héten tuli tartdos hianyzas
dokumentumok helyettes esetén
elkészitése,
hozzaférhetosége
Csoportok adminisztrativ | [gazgato Igazgato- folyamatos
teenddinek ellenérzése helyettes
Tiz ¢és munkavédelmi|lgazgato Igazgato- folyamatos
el6irasok betartasa helyettes
Leltarozas selejtezés Igazgatd Igazgato- folyamatos
helyettes
Epiilet és vagyontargyak |Igazgato Igazgato- folyamatos
védelme helyettes
Intézmény képviselete Igazgato Igazgato- folyamatos
helyettes
Biztositja a gyermekek |Igazgatd Igazgato- folyamatos
részvételét varosi helyettes

eseményeken




A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

VezetOi szint

Szervezeti egység

Rendje és forméja

Legfelsébb
vezet0i szint
(intézmény-
igazgat6)

szervezeti egység
neve:
neveldtestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 2 alkalom, koételez6 orakon tal

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételez6 6rakon tal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas

ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezo

orékon tal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti egység
neve: alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 2-szer kotelezd ordkon tul

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételez6 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tajékoztatis

ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezo

orédkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
Egység

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és forméja

1. neveldtestiilet
szervezeti egység

szervezeti egyseg
neve: alkalmazotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek
szlikség szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint,

- Vezetdi megbeszélgetések,
rendszeressége: sziikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

ideje, rendszeressége:

tajékoztatok ideje,




3. Az igazgato vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

e A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles
gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az:
o igazgatdli,
o 1gazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

e Az igazgatd 4 hetet meghalad6 tartdos hidnyzasa esetén (elére tervezhetd
esetben a hianyzas 5. napjatol) a helyettes 6 kotelezd oraban latja el vezetoi
feladatait, s a csoportja ellatasarol talora elrendelésével, vagy hatarozott ideji
kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

o az intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
tudja megtenni, az igazgatdi feladatokat az igazgato-helyettesnek kell
ellatnia;

o az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe
tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgato-helyettesi feladatokat
az alabbi tablazatban megjelolt személynek kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés
biztositdsdra vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak
meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést 1igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az
intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az
1gazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
.z . , Némethné Babos Mariann (igazgato-
Kovacs Agnes (igazgato) helyettes)
Némethné Babos Mariann (igazgato- Gasparné Kaldi Krisztina (tagévoda-
helyettes) igazgato)

Gasparné Kaldi Krisztina (tagovoda-

i0azeato) Baranyai Jozsefné (6vodapedagogus)




Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre
terjed Ki.

4. Tagintézmények kapcsolattartasi rendje

Az intézmény tagintézménnyel rendelkezik

Az intézmény jelenleg 2 tagintézménnyel rendelkezik, ezért szabalyozasra keril a
tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje.

Kapcsolattartas:

e Azigazgato és a tagintézmény-igazgatok napi munkakapcsolatban allnak.
e Minden hénapban egyszer, igazgatdi megbeszé€lést tartanak, ahol a tagintézmény-
igazgatok beszamolnak az ott folyd nevelémunkarol és az aktualis tigyekrol.

e Tagintézményekkel vald kapcsolattartas folyamatos, napi szintd.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tdl valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben: - minden mas
személy.
- A kiilon engedélyt az 6voda fogad6 dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni, mig a keresett személy nem all a rendelkezésére.

e Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, l1étesitményének hasznalati rendje
¢ Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési

targyak felszerelések allaganak meg0Orzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a
tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.



e A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi felligyelet mellett
hasznalhatjak.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak
az igazgatd engedélyével, lehet onnan elvinni.

e A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

e A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagodgiai munkat kdzvetlen segitok
hasznaljak. A sziiléi kozosség értekezletire is rendelkezésre all. Tovabba a

crer

e Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznélhato, a tavaszi,
nyari idoszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a
pedagbgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgus felel.

o A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus, ¢és az utazd
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagogusai is
igénybe vehetik.

e Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24§ (3)

e Az 6voda ingyenes helyiséghaszndlatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti
tanacs, a sziil61i szervezet részére.

o A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl az igazgatd dont.

e Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.

e Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles

¢s a délutanos dajka a felelds.

6. Az igazgatok és az dvodaszék, valamint az 6vodai sziiloi szervezet (k6zosség) kozotti
kapcsolattartas rendje

Az igazgatok és az ovodaszék kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikodik), de
amennyiben miikodni fog, mert lesz ra igény:

A nevelési-oktatatasi intézmény igazgatojanak feladata az dvodaszékkel vald egyiittmiikddés
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran:

» azigazgatok feladata az 6vodaszék jogainak gyakorlasahoz sziikséges:



o informaciés bazis megadasa (Az informécid bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat,
dokumentum  hozzéaférésének  biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre
kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodaszék
jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz
sziikségesek),

» Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

o az o6vodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az 6voda mas belsod

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
» segitse az intézmény hatékony mikodését,
» tamogassa a igazgatok iranyitasi, dontési tevékenységét.

Az 6vodaszék kiemelt feladata, hogy:

- javaslatot tegyen az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:
o az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,
o az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben;

- véleményezési jogot gyakoroljon az o6vodai nevelési program elfogadasakor. E jog
gyakorlasdhoz az 6voda igazgatoja, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tdjékoztatast
adni a programhoz.

- véleményezési jogot gyakoroljon a hazirend elfogaddsakor. Az 6vodaszék és a vezetok
kapcsolattartasdnak egyik specidlis eszkdze a neveldtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési
joga. Az 6vodaszEk altal a nevelOtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrol a neveldtestiilet
dont.

Az dvodaszék és a vezetdk kapcesolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az 6vodaszék nevére sz016 levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,
- dokumentum, irat az 6vodaszé€k altal gyakorolt jogok irdsba foglaldsaval.

Az igazgatok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziildi kozdssége 3 {6t
delegal. Legaldbb évi 2 alkalommal, az 6voda igazgatdival kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmitkodés érdekében.

Az igazgatoknak biztositani kell, hogy a sziildi szervezet:

o az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a
nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek
ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a
véleményalkotésra;



o amennyiben az O¢6vodaban o6vodaszék nem mikdodik, véleményt
mondhasson a  nevelési-oktatasi  intézményben folyd hit- és
vallasoktatds  idejének  és  helyének  meghatarozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény igazgatdjanak feladata a sziiloi szervezettel valo egylittmiikodés.

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziildi szervezet megnevezése Megalakulasanak idopontja
Sziil6i K6zosség 2008.09.01.

7. Azok az iigyvek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a Szervezeti és miikodési
szabalvzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:

» véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése —a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjén,
- ha az intézményben nem milkddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VI11.28.) EMMI

rendelet alapjan
Forrds: Ovodai jogfutar XX. évfolyam 3. szdm

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

8. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

» Az o6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok
megismerhetik. Elhelyezésiik a csoportszobakban és az igazgatd iroddban. A Héazirend
kivonatat minden beiratkozo betekintésre atveszi.

» Az elobbi dokumentumokra, illetve barmely az intézmény érinté kérdésben (a
kotelez6 titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagogusok, illetve

az igazgat6 ad.
» A pedagodgiai program a nyitvatartasi idoben megismerhetd, betekintésre atadhato.

Szobeli informacio eldzetes egyeztetés alapjan igazgatdoi vagy pedagogusi
fogadoorakon kérhetd.

9. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése a sziilOk igénye esetén valosul meg, ez iranti kérelmet az €rintettek alairasaval
ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda igazgatdjanal. Ezutan a megjeldlt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az dvoda zavartalan miikodése
érdekében 15,15 — 17 6ra kdzott biztosithato helyiség az 6vodaban.



10. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

= A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

= A pedagbdgiai munka belsO ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld
hibdk mielobbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

= Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét, segitse eld valamennyi pedagdgiai munka,
emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

o a sziildi kozosség (Ovodaszek) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
o azintézmény igazgatoja
o az intézmény igazgato-helyettese
o atagovoda-igazgatok
A pedagodgiai munka belsd, barmilyen témaj, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- dokumentumelemzés
Az intézményigazgaté a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.



11. AKiilso Kkapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gvermekjoléti szolgalattal,
valamint _az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartast

Az intézmény kapcsolatot tart:
% egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o afenntartoval,
o Klebelsberg Kun6 Intézményfenntarto Kozpont Tankeriilet vezetdjével
o mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-ot
atvett ovodakkal,
o az intézményt timogato szervezetekkel;
pedagogiai szakszolgalatokkal
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
a gyermekjoléti szolgélattal;
az egészségligyi szolgaltatoval;
egyéb kozosségekkel:
o atelepiilés egyéb lakosaival
o civil szervezetekkel.

X/ R/ X/ /7
LR X X IR X g

e

*

A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezokre terjed ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségteritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

e azintézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo ¢és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

o azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

o O O O

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-e joévahagyasa ¢és modositasa, a pedagogiai
programja jovahagyasa tekintetében - amennyiben sziikséges - ha pénziigyi
vonzata van, valamely valtoztatasnak.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo6 adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis  informacidszolgaltatdis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint

o szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

0O O O O O



Mas oktatasi intézményvekkel és a Klebelsberg Kuno Intézményfenntarté Kozpont
Tankeriilettel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.
Intézménykdzi munkakdzosség johet 1étre kdzos megegyezes alapjan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

e Az intézményt tAmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai:

o atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

= anyagi helyzetérdl,
= tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

o az intézmény a kapott tamogatidsrol és annak felhasznalasarél olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasdnak modja,
célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithat6 legyen; a tAmogatd ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.

o Az igazgato feladata, hogy az intézmény szadmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai Szakszolgalatokkal

e Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek
biztositasa, érdekében:
o aVas Varmegyei Szakszolgalattal
o az Orszagos Intézetekkel
e Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem
tudja biztositani.
e Az intézmény a Vas Varmegyei Szakszolgédlat Celldomdlki Tagintézményével és
Megyei Szakértdi Bizottsagaval kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
e A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o a Vas Varmegyei Szakszolgalat értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja, esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
o a Vas Varmegyei Szakszolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,
a gyermekek fejlesztés sordn folyamatos konzulticio az 6vodaban a gyermek
fejlesztésének eredményeirdl.



Pedagogiai Szakmai Szolgaltatokkal

e Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok szakmai munkajanak fejlesztése,
segitése érdekében:
o ahelyi pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
o az orszagos pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
e Az intézmény a Vas Varmegyei Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a Zalaegerszegi
Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal kozvetlen kapcsolatot tart

fenn.

e A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o a helyi pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének ¢&s telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében a:

= gyermekjoléti szolgalattal, illetve

= gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszlintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart
fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

= a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja, esetmegbeszélés — az intézmény
részvételével a szolgalat felkérésére,

= a gyermekjoléti szolgilat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valé kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen
elérhetdséget,

= c¢ldadasokon, rendezvényeken valdo részvétel az intézmény
kérésére.

Az egészséoiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi
felligyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata
van.

A szolgaltatatast a szolgéltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja
az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben az
intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.



Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

e Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi
szervezés, kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

o Osszetartd szerepe jelentds.

e A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas
jellegli programokban jelenik meg.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyvomanyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

= Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd
jelleggel, a korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

= Az lnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanvapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
= A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
o megodrzése, illetve

o novelése.

= A hagyomanyépolas els@sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolas eszkdzei:

iinnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis esemény,

egyéb sport versenyek,

egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

o O O O

* Az intézmény hagyomanyai érintik:

o az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
o a felnétt dolgozdkat,
o asziildket.

= A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o gyermekek ilinnepi viseletével,

o az intézmény belsd dekoracidjaval.

= A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok 4poldsan tal ujabb
hagyomdanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzésérdl is.



Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély,
megemlékezés (iranyado)

idopontja

Mikulas December 6.
Advent November vége —

December 20.
Karacsony December 18-22.
Farsang Hushagyo kedd.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anyak napja Mijus 1-10.

Nagycsoportosok bucsuztatasa

Junius 2 hete

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kire (hO.ZZZ:VGtOI.egeS)
idopontja
Dolgozdk jubileumai Alkalmazottak 25, 30, 40 éves
Sziiletésnap Gyerekek Minden honap
Gyermeknap Alkalmazottak, Majus
gyerekek
Kirandulas Alkalmazottak, Szeptember, majus
gyerekek
Varosi tinnepek, megemlékezések Alkalmazottak, alkalomszeri
gyerekek

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszlo, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti {innepeken

Fehér felso, sotét alj, nadrag




13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

» védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonaoi szolgaltatas

Az ellatast nylijtd pontos megnevezése

védond

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

megbizas

Az cllatast nyujtdo altal az intézményben
toltendd 1d6

Negyedéves tisztasagi szlrés,

szerint azonnal

de sziikség

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

helyben

Az ellatds nytjtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylttmiikodve torténik a szolgaltatdsnyujtas

védond

14. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas

rendje

e A gyermekvédelmi felelés és az igazgaté feladatai:

e A gyermekvédelmi felelés a nevelGtestiilet tagja, az intézmény igazgatdjanak a
megbizasabol, az igazgatdval egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével elGsegiti ezek

érvényesiilését

e A csaldddal és a pedagdgusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkodlcsi karosodasoktol
illetve ellensulyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

e A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

e  Munkdjarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitasara.

e Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal,
gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, renddrséggel,
valamint a csalddokkal foglalkozé szakemberekkel.

e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat, a helyi onkormanyzat kapcsolddo rendeleteit, és ezt az igazgatd és

kollégai tudomasara hozza.

e Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak

intézményi szintli megallapitasat.

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo

ovonok kozott.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekeket, az

intézkedéseket, az eredményeket.

o FElbsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.




Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében,

értékelésében.

e Evente beszamol tevékenységérol, eredményeirdl.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel:

az ovodai nevelési év, valamint

sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezé
védo-6vo eldirasokat.

Védos-6vo eldiras:

az egészségik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, ové eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az ovodaban vald tartozkodas soran meg kell
tartaniuk.

A osyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan intézmény igazgatojanak feladata, hogy

ellendrizze:

az 0vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott
épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett lehet;

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen - az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével;

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az igazgato, az tagintézmény-igazgatok feleldsek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonboz6
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.



Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelytliket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
Az igazgaté felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobékat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, Ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A osyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan
Az igazgato feladatai:

e A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a 8 mnapon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap
8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy
példany megdrzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belil a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben ¢€letét vesztette)

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykuj; vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

e intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.



A pedagogusok feladata:

Az igazgat6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitasara:

kozremiikddik a harom napon tal gydgyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az igazgatgonak, illetve az igazgatod tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
kozremiikodik a baleset kivizsgélasaban.

Koézremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele
biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:

az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

15. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendék

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az igazgatot.

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul
értesiti:

e az ¢rintett hatésagokat,

e a fenntartot,

e asziiloket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tiiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd korilmény.



e Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell,
hogy torténjen.

o Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
igazgato a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

e Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem
kertil csatolasra.

16. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szdl, és
a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

egészséges ¢letmod,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

e A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, mddja csak az igazgatd
engedélyével lehetséges.
o Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o a rekldmtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
o a reklamtevékenység egyértelmli leirasat, a reklamtevékenység
formajat, modjat;
o a reklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb iddétartam
kikotéseket.
e Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az
intézmény Oriz, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
e Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgat6 onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelotestiilet,
e aszilbi kozosség, valamint
o agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.



Az igazgat6 koteles:

e apedagogusoktol,

e asziiloktol,

e a gyermekektdl érkezd,

az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos — észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e Ujsagok terjesztése,

e szoOrdlapok,

e plakatok,

e szobeli tdjékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, modot az igazgato altal
kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi

portalokon valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes
hozzajarulasaval lehetséges.

17. Kartéritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra

18. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A Celldomolki Véarosi Ovoda Munkavédelmi szabélyzatiban, Tiizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzédk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait €s azok ellatasanak kovetelményeit.

19. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitdsa szerin papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: el kell latni
az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével



Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint hitelesitésér6l az igazgatonak kell
gondoskodni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

A KIR tanuléi, alkalmazotti illetve intézményi adatkarbantart6 alkalmazasa a 2011. évi
CXC. Torvény szerint, tovabbiakban Nkt. 44.§ (5), (7) bekezdése szerint.

A szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi szolgaltatdsok, intézmények 4&gazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasrol szolo 226/2006.(X1.20. Korm. rendelet szerint.
(Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybe vevOkrdl tovabbiakban
KENYSZI program mitkddtetése)

20. Munkakori leiras minta

A dolgozok munkakéri leirasainak mintaja a Mellékletekben



LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Celldomolk, 2024. januar 1.

Datum Sziiléi Kozosség

2. Részt vett a készitésben

Celldomolk, 2024. januar 1.

Datum Nevelotestiilet

3. Készitette

Celldomolk, 2024. januar 1. Kovics Agnes

Datum Igazgato

4. Jovahagyta

Celldomolk, 2024. januar 1.

Datum Fenntarto

4. Ervényességi nyilatkozat 2024. januar 1-t6l visszavonasig.
5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
6. Modositas eldirasai

. Torvényi valtozas esetén
. Feladatvaltozas esetén

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekintheté az intézményben.



Feliilvizsgalati zaradék

A dokumentum feliilvizsgdlatat kovetden a hatalybalépéssel egyidejlileg
érvényét veszti az intézmény 2018. szeptember 1-t6]1 hatalyos Szervezeti és
Miikdodési Szabalyzata.

Celldomolk, 2024. januar 01.

Kovacs Agnes
1gazgatd
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MELLEKLETEK

Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus munkakdri
leirasa

Tagdvoda-igazgatodi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa

Az dvodapedagogus munkakori leirasa

Munkako6zosség vezetdi feladatokkal is megbizott o6vodapedagdgus
munkakdori leirasa

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakori leirasa
A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, 6vodatitkar munkakori leirasa

Konyhai dolgoz6é munkakori leirasa

Udvaros-karbantartd munkakori leirdsa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus
munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgato helyettes ’
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Celldomolki Varosi Ovoda

igazgatoja
Munkavégzés helye: Celldomolki Varosi Ovoda — Vorosmarty uti Tagévoda
valtozo telephely

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora
Kotott munkaidd: 22 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatdé ovodaban jalius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseéggel.



mailto:varosiovoda@cellkabel.hu

- A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté moédon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmlikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai, és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlddési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagdogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkd;jat.



Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotar6l, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld, fejlddési napld stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
a hazban 1év0 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az igazgatd utmutatisa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

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

Az ovodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgato utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyéazatirasban valod részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisdgvédelmi felelds

Munkak6z6sség vezetdi feladatok




Ioazgato helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirasat az
igazgato késziti el.

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az igazgato helyettes felelos:

nevelémunkat kozvetleniil —segitd alkalmazottak  iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért,

a sziilo1 szervezet miikkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagégus ¢és nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Celldomolk , 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.
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Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Tagovoda-igazgatoi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus
munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/Tagdvoda-igazgatd ’
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Celldomolki Varosi Ovoda

igazgatoja
Munkavégzés helye: Celldomolki Varosi Ovoda — Alsosagi Tagovoda
valtozo telephely

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidd: heti 40 6ra
Kotott munkaidd: 24 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatdé 6vodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseéggel.



mailto:varosiovoda@cellkabel.hu

- A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté moédon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmlikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai, és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlddési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossadganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagdogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkd;jat.



Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotar6l, magatartdsarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld, fejlddési napld stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
a hazban 1év0 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatdsa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

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

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgato utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Palyéazatirasban valod részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisdgvédelmi felelds

Munkak6z6sség vezetdi feladatok




Tagdovoda-igazgatdi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

- A nevelési teriileten kozremikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

- Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Tagdévoda-igazgatd felelds:

- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak  irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

- apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

- asziloi szervezet mikodésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

- szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- az intézmény mikdodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért.

Celldomolk , 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Az o0vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Celldomolki Vérosi Ovoda

igazgatoja
Munkavégzés helye: Celldomélki Véarosi Ovoda
valtozo telephely

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatoé legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd Ovodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legaldbb 06t munkanappal kordbban ko6zolt kérésének megfeleld
id6épontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség ¢évében torténik.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkoté moddon egyiittmikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittm{ikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai, €s ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlddési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.



Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyl allapotardl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési naplo stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelomunka.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1év0 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezo
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az oOvoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgato utmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6rads munkaidon feliil is

Pélyéazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjisagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkak6z6sség vezetdi feladatok




Celldomolk, 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség vezetoi feladatokkal is megbizott 6vodapedagogus
munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus — megbizott munkakozosség vezetd ’
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Celldomolki Varosi Ovoda

igazgatoja
Munkavégzés helye: Celldomolki Varosi Ovoda
valtozo telephely

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Munkako6zosségi megbizas ideje: 1 nevelési év
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora
Kotott munkaidd: 32 ora
Orakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.
Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltatdé 6vodéban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — Ilegfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 06t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogusi feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.



mailto:varosiovoda@cellkabel.hu

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

- A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkot6 moddon egyiittmikddik a neveldomunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmlikodés valtozatos és célszerti formdjanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd éraszdmat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai, €s ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerii nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkako6zdsség vezetovel és a pedagogusokkal.



Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelomunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1év0 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az igazgatd utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetése

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése nevelési évre

szoros kapcsolat kialakitasa mas munkako6zosségekkel (pl. iskolai)

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletek 0sszehivasa, bemutat6 foglalkozéasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellenOrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai

segitése



- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

- irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarél a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

- mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozdsség tagjaival

- szakterlletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

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

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgaté itmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa
El6adas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa
Jegyz6konyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese a heti 40 6rads munkaidon feliil is
Palyézatirdsban valo részvétel
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjisagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisdgvédelmi felelds
Munkak6z6sség vezetoi feladatok

Celldomolk, 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Celldomolki Varosi Ovoda

igazgatdja
Munkavégzés helye: Celldomélki Varosi Ovoda
valtozo telephely

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 o6ra, gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 6ra
Munkakézi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — Ilegfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség ¢évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.
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A pedagodgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban (alvas idében).
Munkéja soran egyiittmiikodik az dvodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Egyezteti a pedagoégussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a
foglalkozasok sorédn sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmikodik a
pedagdgussal a foglalkozasokon a tevékenységek sordn az daltalanos jellegii
neveldmunkdban.

A pedagbgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében egyeztet az
ovodapedagdgussal a napi feladatokrol, elkésziti a sziikséges eszkdzoket,
segédanyagokat.

Dekoraciot készit.

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a  tisztdlkoddsi teend6k  ellatdsdban. Az
o6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgéltatast.
Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot61i médon mitkodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagdgus tmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A pedagodgiai asszisztens egvéb feladatai:

Fokozottan 1iigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel haszndlja és oOvja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel



tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Celldomolk, 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segito,
dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Celldomolki Vérosi Ovoda

igazgatoja
Munkavégzés helye: Celldomolki Varosi Ovoda
valtozo telephely

Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria: -
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltatdé 6vodéban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség ¢évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatod altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsara jutott pedagogiai informdaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.
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A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

A csoportvezetd o6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban,  Oltoztetésében, a  tisztdlkodasi teenddk  ellatdsaban. Az
o6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotdi médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd és az d6vodapedagogus itmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rébizott novények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— A konyhai alkalmazott hidnyzéasa esetén el6késziti a tizorait és uzsonnat és az ehhez

kapcsolddo feladatokat (pl. mosogatas) elvégzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és
délutani iddszakban.

A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.



— Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az igazgatdval.

— Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Celldomolk, 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segito,
ovodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Celldomolki Varosi Ovoda igazgatdja

Munkavégzés helye: Celldomolki Véarosi Ovoda — Koptik uti Székhelyovoda
valtozo telephely
Munkakor megnevezése: 6vodatitkar
Munkaidé: heti 40 ora
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: -
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria: -
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatdé Svodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség ¢évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Az intézményi levelezés lebonyolitdsa, az iratok tarolésa, selejtezése.

e A be és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése, elokészitése,
postazasa.

e Telefonok lebonyolitasa, lizenetek kozvetitése.

e Hataridok nyilvantartésa.

e A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése.
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Az igazgato programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése.

A munkavallalo személyi anyaganak elokészitése, kezelése, rendszerezése.

A kiilonb6zé nyilvantartasok vezetése (leltar, selejtezés, pedagodgusigazolvany,
kedvezményes vasuti jegyek igénylése, ataddsa a dolgozok szdmara).

A gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok
elokészitése.

Kiilonleges felelosségek

Végzi a tanligyigazgatasi adminisztraciot.

Osszegytijti az 6voda statisztikaihoz az adatokat.

Az egyes csoportokba felvett gyermekek személyi adatait az 6vondknek, a mulasztasi
napldoba vald bejegyzés céljabol atadja.

Elvégzi a gyermekek oOvodai jogviszonya megsziintetésével kapcsolatos taniigyi
adminisztraciot.

Végzi a munkaiigyi adminisztraciot.

Elkésziti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢s a Mtv. szerinti
foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd iratokat.

Vezeti a szabadsag nyilvantartasat.

Vezeti az 6voda alkalmazottainak személyi anyagat.

Az éves koltségvetés tervezése soran az igazgatd munkdjanak segitése. (Kiilonbozo
adatok 0sszegylijtése, csoportositasa, karbantartdsi munkak felmérése.)

A szédmlakat naprakészen konyveli.

Jelentést készit a munkéabdl vald tdvolmaradasrdl és tovabbitja a Celldomolki Ko6zos
Onkorményzati Hivatal - Pénziigyi Iroda részére.

Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol.

Ellatja tovabba azokat az igyviteli, adminisztracios feladatokat, amelyekkel az
1gazgato esetenként megbizza.

Az intézmény igazgatdjanak iranyitdsa mellett valamennyi adminisztracids munka
elokészitdje, rendszerezdje, kivitelezdje.

Celldomolk, 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai dolgozé munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Celldomolki Varosi Ovoda igazgatdja
Munkavégzés helye: Celldomélki Varosi Ovoda
valtozo6 telephely

Munkakor megnevezése: konyhai dolgoz6
Munkaidé: heti 40 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Munkavallalé jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria: -
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: életkorhoz kotott

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a munkavallalod eldzetes
meghallgatisa utdn — a munkaltat6 adja ki. Szabadsagat elsdsorban a nyari idészakban veheti
ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve
— legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kdételes kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb 15 nappal a szabadsag kezdete elétt be kell
jelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot — eltérd megallapodas hianyaban — ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo
naptari évenként egy alkalommal, legaldbb 14 egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési
és rendelkezésre 4llasi kotelezettsége alol. A szabadsdg kiaddsdnak idOpontjat a
munkavallaloval legkésObb a szabadsag kezdete el6tt 15 nappal kozolni kell.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
1gazgat6 iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkavégzéskor eleget tesz a mindenkor hatdlyos egészségiigyi szabalyoknak, a HACCP
eléirasainak és az 6voda belsd szabalyzataiban foglaltaknak.
Oltdzkddéshez a konyhai dolgozok részére kialakitott 51toz6t hasznalhatja.
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Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

- Az ¢tkeztetessel kapesolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa
az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.
- A konyhan kiviil, az igazgato 4ltal kijeldlt teriilet takaritasa.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

- A tizorait és az uzsonnat kdzvetleniil az elfogyasztas elott elkésziti, ha kell felmelegiti
a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

- Gyiimolcs tisztitasa, elokészitése.

- Az étel talalasanal kopenyt vagy kotényt hasznal.

- FEtkezés utan a mosogatd ablakba helyezett edények, evbeszkozok, poharak
mosogatasat megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

e A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso fazis a
zsiroldas, fertdtlenités, masodik az 6blités, szaritas.

o A fekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni.

o A z0ldségek, gyiimolesok lemosdsa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

e Mosogatas utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen at toroli, hetente
egyszer kisurolja, fertdtleniti. A mosogatashoz haszndlt eszkozoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertdtleniti dztatassal vagy kifézéssel.

- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siito,
hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

- Elvégzi a konyha ¢és helyiségei takaritasat.

- A konyharuhakat naponta lecseréli.

- Kimossa, kivasalja a konyhai textilidkat.

- A szemetes edényt naponta kimossa és fertdtleniti.

- Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitdket,
strolassal elvégzi az evOeszkozok, bogrék, poharak alapos tisztitasat.

- A nagytakaritas alkalmaval a fert6tlenitd lemosast a bitorzaton, a mosogatokon, a
csOvezetékeken, a flitdtesteken, ajtok, ablakok kilincsein is elvégzi.

- A mosogatasndl, vagy hasznalatnal eltort edényt félre teszi, és az arra rendszeresitett
fiizetbe feljegyezi.

- Az ételhulladékot kiilon, zarhato edényben Osszegytijti.

- Gondoskodik az ételhulladék tarold kornyezetének tisztasagarol.

- Munkaja végeztével gondosan bezarja a konyha és helyiségeinek ajtoit, ablakait.

- A fentieken tal ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az
igazgato, vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Kiilonleges felelossége

- Az egészségligyi eldirdsok betartdsaval végzi az ételek talalasat.
- Ugyel a konyha rendjére és tisztasagara.

- Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki.

- Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.

- Megbetegedés esetén azonnal jelezni kell az igazgatonak.



- A konyha épiiletét és kornyezetét munkaiddben csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja
el.

- Nagytakaritas alkalmaval elvégzi a konyhdban a nagytakaritast.
- Melegité konyhan vald munkavégzés esetén felelsséggel tartozik az étel mennyiségi
¢s vonatkoz6 szabalyok szerinti kiosztasaért €s a leltari targyakért.

Egyéb:

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

- Hianyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor méar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Munkija soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

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

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Celldomolk, 2024. januar 02.

lgazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Munkavallalo alairasa



Celldomolki Varosi Ovoda
9500 Celldomélk, Koptik u. 10.
Telefon: 95/779-449 e-mail: varosiovoda@cellkabel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Udvaros-karbantartd6 munkakori leirasa

Munkavallalo neve: ’
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Celldomdlki Varosi Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye: Celldomolki Varosi Ovoda
valtozo6 telephely

Munkakor megnevezése: udvaros-karbantartd

Munkaidd: heti 40 6ra

Helyettesités: -

Munkavallalé jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria: -

Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: életkorhoz kotott
1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a munkavallalo eldzetes
meghallgatdsa utan — a munkaltat6 adja ki. Szabadsagat elsésorban a nyari idoszakban veheti
ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve
— legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb 15 nappal a szabadsag kezdete elétt be kell
jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot — eltérd megéllapodas hidnyaban — gy kell kiadni, hogy a munkavallalo
naptari évenként egy alkalommal, legalabb 14 egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési
és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsdg kiaddsanak 1ddpontjat a
munkavallaloval legkésObb a szabadsag kezdete eldtt 15 nappal kozolni kell.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
1gazgat6 iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Altalanos szabalyok

- Munkéja soran az 6voda berendezései targyait, értékeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.
- Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.


mailto:varosiovoda@cellkabel.hu

Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

- Teenddit, a javitdsi munkak ardnyaban, a mindenkori munkavédelmi szabalyzatban
rogzitettek szerint kell végeznie (balesetvédelem!).

- Gyermekek kozott balesetveszélyes munkat nem végezhet.

- Koteles betartani a dolgozdkra vonatkozo balesetvédelmi eldirasokat, oktatason
elsajatitani azokat.

- Mindenféle villanyszerelési munka végzése SZIGORUAN TILOS, a
meghibasodasokat azonnal jelzi az igazgatonak.

- Az oOvoda udvaran és helyiségeiben észlelt balesetveszélyt okozo tényezdkrol
tajékoztatja az igazgatot.

- Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

- Naponta bejarja az épiiletet €s kornyékét, elvégzi a felmeriil karbantartasi munkakat.

- Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat.

- Fives teriiletek gondozasa: nyiras, gereblyézés, locsolas.

- A jatszoudvar karbantartdsa (tisztdntartasa, locsolas, balesetforrds megsziintetése).

- Homokozok fertétlenitése, megforgatasa.

- Az 6voda elétti jardaszakasz tisztantartdsa.

- Az o6voda teriiletén (udvaron) 1évé novények apolésa, fak, bokrok metszése, &sés,
gereblyézés, stb.

- Munkavégzés utan a szerszdmok letakaritasa, a kijel6lt helyen taroléasa.

- Oszi idészakban a lehullott lomb Gsszetakaritasa, ereszesatornak tisztitésa.

- A szeméttarold konténer kezelése, tisztitasa.

- A nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

- Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket.

- A téli honapokban a leesett havat maradéktalanul ellapatolja, jeges i1d6 esetén a
csuszas megsziintetése szintén feladata.

- Az ¢épiilet (épiiletek) fiitésének biztositasa.

- Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, €s tovabbitja az
igazgatonak.

- Munkakoériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Napi, heti, havi bontidsban tervezi siirgdsségi sorrendben az ¢észlelt és jelzett
karbantartdsi munkékat.

- A tlizvédelmi eldirasok betartasa.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Nem rendszeres feladatok

- Aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése, zarak cseréje.

- Az intézményhez tartozé targyak, eszk0zOk javitasa, felujitasa, keritésfestés,
asztalcsiszolas, lakkozas, valamint udvari padok festése, €s amivel az intézmény
igazgatdja még megbizza.

- Az 6vondk karbantartasi kéréseit jelzi az igazgato felé.

- Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, mely karosithatja a gyermekek egészségét,
haladéktalanul koteles jelenteni az intézmény igazgatdja felé. /Szabalytalansagi
nyilatkozat/



- Sziikség esetén, ha az elvégzendd munka csak az Ovoda zarva tartdsanak idején
végezhetd el biztonsagosan, pihendnapokon is berendelhetd.

- Ez esetben a pihenénapon ledolgozott munkaid6t a hét masik munkanapjan veheti
igénybe.

- Havazas, sikossag esetén munkajat olyan idopontban kell megkezdenie, hogy az 6voda
reggel 6:30 oOrai nyitdsaig a jégmentesitést, illetve a kozlekedd utakrol a ho
eltakaritasat elvégezze, elvégeztesse.

Egyéb:

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

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

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

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Kiilonleges felelossége

Ha miiszaki rendellenességet, intézkedést igényld helyzetet tapasztal, értesiti az igazgatot.
Betorésre utalo jelek esetén haladéktalanul értesiti az igazgatot és annak utasitdsa szerint jar
el.

A kazanhaz teriiletén idegen nem tartdozkodhat, ha mas lizem dolgoz6i munkat végeznek
koteles az igazgatonak jelenteni.

Celldomolk, 2024. januar 02.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Munkavallalo alairasa



