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1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja,
jogi alapja és hatalya
1.1. A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és kkodési Szabalyzaneghatarozzaaz intézmény szervezeti felépitésat,

intézménymikodésénelbelss rendjét, a kil kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyutgrmas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban tétjziél-és feladatrendszer hatékony

megvalositasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

Az 1993. évi LXXIX. (tbbbszdr mddositott) tv. A koktatasrol

A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény *2

2012. évi . tv. A munka torvénykonywir

A t6bbszor modositott 1992. évi XXXIII tv. A kozalknazottak jogallasarol

Az allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasémilo 368/2011.(XI1.31.) sz.
Kormanyrendelet *5

44/2007.(XI11.29.) OKM rendelet a katasztrofak ellaredekezés és a polgari
védelem agazati feladatairél

138/1992. évi (X.8.) Kormanyrendelet a Kijt. végrtdearol a kdzoktatasi
intézményekben

2011. evi CXC. tv. a nemzeti kbznevelsdsr

229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koézléstl szOlo torvény
végrehajtasarol,

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsézmeények rikodesésl

és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

1.3. A szabalyzat hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezegyéb szabalyzatok (vedetutasitasok) betartasa

kotelezo érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az inégmyel szer@déses

jogviszonyban allokra.
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allz

A Szervezeti és Nkddési Szabdlyzatot az
nevebtestllet fogadija el.

intézményvézetisterjesztése utdn a

A szabdlyzat 2016. 02. 01-d4ép hatdlyba és hatarozatlansid szol. Ezzel egyidéieg
hatalyat vesztik az &6 SZMSZ-ek.
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2. Az intézmeény vezetésizerkezetgea vezebk kozotti feladatmegosztas

2.1.
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2.2. A vezebk kozotti feladat megosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatkdntézményvezét négy telephely

vezebje latja el. A telephely vezét Kettd intézményvezét helyettesi, kett szakmai

munkakdz6sség vezetfeladatokat lat el.

2.2.1. Intézményvezeék

Az intézmény élén az intézményvezétl.

Feladata és hataskore az aldbbiakra terjed ki:

>
>

Felel a vezéii feladatok szakszérellatdsaért és 6sszehangolasaeért

Iranyitja és elleérzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdattéi.é

Gondoskodik a nevelési program megvalositasanaiéye targyi és modszertani
feltételeibl.

Az intézmény egészére Kkiterfagh gyakorolja a bér-, a létszam és a murikaer
gazdalkodas jogat

Gyakorolja a kdzalkalmazotti jogviszony létesitedéds megdmeésével kapcsolatos,
valamennyi kdzalkalmazottra kiterjg#tizarélagos jogkort.

Elokésziti a nevéttestilet hataskorbe tartozé dontéseket, étlervégrehajtasukat.
IrAnyitja és ellebrzi az intézmény gazdalkodasét, figyelemmel kisgrilzemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkeskzadzallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis médjarol

A Mingéseégiranyitasi programban elfogadottak alapjan dirdolgozok anyagi és
erkolcsi elismerésér.

Dont az intézményen belll felmesihataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe

Eleget tesz a jogszabalyban és a helyi rendelatekle®irt egyeztetési

kotelezettségeinek

Szakszervezet képvisgtvel

Pedagogiai Szakszolgalattal

Pedagogiai Intézettel

Szakmai szervezetekkel
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» Teljes kofien képviseli az intézményt a kéilszervek eitt, de a képviseletre —
meghatarozott Ugyekben — eseti vagy allandé megbiadhat, meghatarozza a

képviselet mértekét és gyakorlatanak madiat.

A\

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallatamgultsagat.
» Mint az intézmény egyszemélyi veég, rendkivili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesdard

» Végzi a gyermekfelvétel megszervezését és lebaagali.

2.2.2. Intézményvezdi helyettesek
Az intézményvezét helyettesek az intézményvekekdzvetlen munkatérsai, vedet
megbizatasukrol és e megbizas visszavonasardléaranyvezétdont.
Feladataikat az intézményveieitasitasai, valamint az e szabalyzatban foglatagjan,
hataskoriknek megfeli@n onalloan végzik, felésséggel tartoznak a rajuk bizott két
Oovoda tartalmi munkajaért, a vagyonvédelemért, ankafegyelemért, az ugyviteli
teendk ellatasaert.

Pedagodgiai feladatok:

* A hataskodrikbe tartozé 6vodaban hetente, vagy sgukzserint tobbszor is megjelennek
tajékozodas, ill. ellefrzés céljabal.

» Gondoskodnak a tagovodak tevékenységének koordarala

» Segitséget nyljtanak az intézményvéaek minden olyan dokumentumskészitésében,
mely a nevditestilet dontési-véleményezesi jogkorébe tartozik.

» Elkészitik a sajat 6vodajuk feladat- eétetvét, felévkor és év végeén értékelést készitenek
a végrehajtasarol.

* Az Ovodapedagogusok véleménye alapjatkédzitik a csoportlétszamok kialakitasat,
gondoskodnak a csoportszobak elosztasarol, a degiagortba tértéhbeosztasarol.

» Két ovodaban ellgirzik a munkatervben elfogadott szempontok alapjaevebmunkat,
az alapdokumentumokban foglaltak teljesitését, mikelytdjékoztatast adnak az
intézmeényvezének.

Az Ovodajukban dolgozok munkajat iranyitjak, segitiellerdrzik, értékelik. Az
intézmeényvezétfelkérésére jellemzést készitenek az érintettatmigrol.

Munkaltatdi feladatok:
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Elokészitik az Ovodapedagogusok munkdidosztasat, a dajkak munkarendjében
dontenek, megszervezik az egységen belil a hedygse — Ggyelve az egyenletes
leterhelésre.

Felebsek az évoda tikodésével kapcsolatos bélszabalyzatokban foglaltak betartasaért.
A Minéségiranyitasi programban elfogadottak alapjan jatats tesznek a dolgozok
anyagi és erkolcsi elismerésére.

Javaslatot tesznek az Ovodakban dolgozok dedélgvonasara, jutalmazasara,
kitintetésére.

Utemezi és engedélyezi a két 6voda dolgozdinakesissimat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesznek a koltségvetés szaknéaidelyzatainak tervezésére, felhasznalaséara, a
szakmai eszkdzok és anyagok beszerzését onallgaikve
Egyeztetési kotelezettségik van az alkalmazottaglalkoztatdsara, az élet-, és
munkakdrilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

Taniqy igazgatasi feladatok:

Gondoskodnak a munka- é&védelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszggfiig

feladatok ellatasarol, az ezzel kapcsolatos doktéw@kat folyamatosan vezetik és

felelnek mindezen szabalyzatok megismertetéséért.

Vezetik a két 6voda torzskonyvét.

Vezetik a tavollébk nyilvantartasat, a munkaidkeret felhasznalasat, a helyettesités
dokumentumat.

Az intézmény honlapjat folyamatosan vezetik.

2.2.4. Szakmai munkak6zdsség vedét
Szakmai munkak®zOsség tagjai: Két-két dévoda &Osdakmai feladatra jelentkez
ovodapedagogusai.
Dontési jogkdre: Dont fikodésének rendjér Véleményezési jogkore: A szakmai
terliletéhez tartozé eredmények és szakmai fejlesizté

A munkak6zOsség vedlet az intézményvezethizza meg a feladatok ellatasaval.
Intézmeényinkben két szakmai munkak6zosseégkaaik, mely két-két d6voda szakmai
irdnyitasat oleli fel.

A munkakozésseg vedtmunkgjukat munkakari leirdsa alapjan végzi.

Feladata és hataskore az aldbbiakra terjed ki:
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a sajat tagovodajuk szakmai és modszertani tevékgeyek iranyitasa, ellézése.
0sszekdt az dvoda és az intézményvezkozott, egylttrikodik az intézmeényvezét
helyettessel és a nevdtdstllettel.

a gyermekek fefldésének mérése, értekelése.

a nevelés eredményességének éitegse, javaslat a tovabbfejlesztésre.

éves feladattervik és beszamolojuk elkészitése.

felelések az 6évodai Unnepek méltdé megszervezéseeért

engedélyezik a gyermekek kdzségen belili kiranditlgsrogramjait, gondoskodnak a
megfeleb feligyeletdl

feladatoknak megfeléén Osszehivijak a munkakdzosseégi tagokat, felosz§ak
kiosztjdk a feladatokat.

a pedagoégusok tovabbképzésének, dnképzésénekzrrysegitése

a palyakezd és () pedagogusok munkajanak segitése

a terved munkaban, médszertani kérdésekben segitségadas

kisérjék figyelemmel a szakirodalmat, az Uj modsket, esetenként szamoljonak be
ezekBl a munkakdzosség foglalkozasain.

végezzek a nevétlestilet altal raruhazott feladatokat és szikségirdztegyenek
javaslatot a helyi nevelési program maodositasara.

a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasammkajuk soran javaslatot
tehetnek a nevéunka megvaltoztatasara.

képviselik a munkakézosséget szakmai forumokomtézmeényen belul és kiviil.
allasfoglalasaik, javaslataikdat kotelesek meghallgatni a munkak6zdsség tagjait.
tajékoztatast adnak a munkaértekezletek napirerdjgival kapcsolatban.

iranyitjak a munkakdzosség tevékenységét,dedd a szakmai munkaért.

ellendrzik a munkakoézosségi tagok szakmai munkajat, ligsggok esetén
intézkedést kezdeményeznek az intézmeényideéd.

Osszeadllitiak a nevelési program é€s a munkaterpjaalaa munkakdzosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervénelékiete.

beszamolnak a nevigéstiletnek a munkakdzosség tevékenysiggér

szakmai tovadbbképzésekre adnak javaslatot.

evenként egy témaban 2-3 munkakdzosségi tovabbgepageznek és szerveznek

bemutaté foglalkozdsokkal egybekétve.
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« feladatuk a bels szakmai innovacid megteremtése, az egységes iaBdzm
kovetelményrendszer 6sszehangolasa.

» Az 6vodai nevéimunka tartalmi, médszertani fejlesztése.

e Helyi (intézménykdzi) tovabbképzések szervezése,Ondlv Onképzéseének,

tovabbképzésének segitése.

2.2.5. Gyermekvédelmi feldis, IPR vezeb

Feladata és hataskore az alabbi feladatokra tkrjed

* Ismerje meg a 3-6-7 éves korosztalybdl az 6vodakelésre raszorult gyermekeket, e
csaladok megismerésére kérjen segitséget aongEd, gyamugyi ebaddodot,
csaladvedtol.

» Szorgalmazza e gyermekek 6vodai elhelyezését jkifsgyelemmel fejpdésiiket.

» Vezessen nyilvantartast a veszélyeztetett hdlyzat halmozottan hatranyos helyizet
gyermekekdl, végezzen felmérést a hatranyos helyzosaladokrol, tarja fel ezek okat.

 Tegyen javaslatot atmeneti vagy tartd0s segélyezéggermekvedelmi tamogatas
odaitélésére vagy megvonasara.

* Nyujtson hatékony segitséget a csoportokban dolguadapedagdégusoknak a gyermekek
rendszeres Ovodaba jardsahoz, fizetési kotelegetksé teljesitésében, nevelési
kérdésekben.

» Szikség szerint a gyermek ovodapedagogusaval,aragipan végezzen csaladlatogatast,
és tartson rendszeres kapcsolatot a Gyermek ésadfy@delmi dolgozékkal (Gyamugy,
Csaladsegit

» Ismerkedjen a veszélyeztetett és hatrdnyos hélygetrmekek csoportban megnyilvanulé
magatartasaval, tevékenységrendszerével, csopatiogtalt helyével.

» A sérilt gyermekek érdekében (értelmi, mozgassg¢avison kapcsolatot a vé&bvel,
gyermekorvossal, és nyujtson segitséget a gyernegiteheb ellatdsahoz.

* Vegyen részt a vez#tértekezleteken — tapasztalatairdl, eredménlyés gondjairél adjon
tajékoztatast.

* Az intézkedéseil készitsen irasos feljegyzést.

Intézményinkben 4 IPR alapu fejl@szsoport nikodik:

IPR _menedzsmentFeladata a komplex IPR fejlesztés megvaldsitas&makdinalasa, a

forrasok és fejlesztési eszkdzok biztositasa, inéwen bellli és kivili fejlesztés-orientalt

horizontélis egyuttrikddések szervezése.
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IPR fejleszé csoport: Intézményen bellli mikrocsoport, amely egy adotR IRRlem
intézményi, horizontalis és minden gyermekre kiidfj adaptaciojat, vagy kifejlesztését
koordindlja szakmai szempontbol. Az IPR feltétetdkéogalmaztuk meg a goérdiulékeny
ovoda-iskola atmenetet biztositasat.

OKCS (6vodai kornyezeti csoportpz IPR Programban vallalt szerékkel kiépiti, és

folyamatosan fenntartja az oktatasi célu egyiikiiaési formakat.

IPR szolgéltatd csoport:Biztositia az intézményi fejlesztéshez sziksegadsok

szolgéltatasokat (nevigestileti tréningek, szakmaitinelyek, bazistalalkozok, hospitaciok).

Az IPR vezetéssel kapcsolatos feladata:

» Szervezi és koordinalja, iranyitja és ellent az IPR csoport munkajat.

* Figyelemmel kiséri az IPR és az alapdokumentumazh@ngjat, javaslatot tesz a
maodositasokra.

 Nyomon koveti a jogszabalyok valtozasat-javaslééstz az intézményvezetelé a
dokumentacié modositaséra.

» Elkésziti az IPR csoport munkatervét és a statisiziisszesiteseket.

» Iranyitja az intézmény onertékeléseét.

* Szervezi a belsés egyéb tovabbképzéseket.

» Osszehivja és vezeti a soros és esetmegbeszéléseket

» Kapcsolatot tart a szakmai szolgaltatokkal, paekiezl, egyéb intézményekkel.

* Részt vesz szakmai forumokon, informaciot megosetjaved testilettel.

Seqit tevékenysége kiterjed:

» Az 6vodapedagogusok munkajanak megsegitésére

* Az 6vodai munkacsoportok munkajanak segitésémyeiiésére

* Az Ovodai fejleszi munkat sed4gétmodszertani elemek ellérzésére

A HHH gyermekek DIFER mérésének ellenésére, a meérési munka segitésére
* Hospitalasok szervezeésére, elemzésére

» Kapcsolattartas a szakével

2.3. Vezebkre vonatkozo rendelkezések
Az Ovoda vezdi rendszeres és napi munkakapcsolat soran tajélaetagymast minden

lényeges esemerdjr

Felebsek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljaask@toket betartsak.
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2.4.

Tagovodakkal vald kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztottt&timények

Telephelyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kelhrfiartani. Az intézményveZet a

kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni aajyho

Az egyes vezét dontéseinél, illetve vezét jogkorében eljarva a tagovodakat
illetve annak dolgozéit hatranyos megkulonbéztes érheti.
Az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszznie, iranyitania, hogy

az 6vodak munkaja is megfeldhiangsulyt kapjon.

Az ovodak vezéi kotelesek minden jogkorukkel kapcsolatos fontseneenyt, korilményt,

tényt idben jelezni az intézményveddelé.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékozodas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,

telephelyek elletrzése

A kapcsolattartas rendje:

2.5.

Havonta vezéi értekezleten a szakmai feladatok egyeztetésemairyezése,
soron kovetked feladatok elkészitése.

Gazdasagvezétajekoztatasa a tagovodak és az intézmény gaatigkool

Az intézményvezétrészjogkol tagovodakban vald tartozkodasa hetente, illetve
szUkség szerint.

A karbantartd naponta koteles a telephelyekenaybssagokat, hibakat felmérni,

tajékozodni karbantart6i teepkifeldl, a telephelyekil postat hozni és vinni

Vezebk helyettesitése

Az intézményvezét helyettesitését pedagogiai, munkaltatéi és tang@ggatasi
feladatokban az Intézményvedételyettes Vereb Olga latja el.
A vezebk helyettesitését az intézményvéeeital megbizott 6vodapedagogus

VéQzi
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2.6.

A vezebk intézményben vald benntartozkodasanak rendje

A szabadsagokat, illetve tavollétek biztositasgtKejl megszervezni, hogy a fent
emlitett helyettesitések mindenkor megoldhaték degk, az dsszeférhetetlenség
kisziirése mellett.

Amennyiben az intézményvedetvagy helyettese koziul rendkivili és
halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az 6vod&bea6zkodni, az esetleges
szikseéges intézkedések megtételére a gazdasagid@rjyogosult.

A vezetk oOvodaban tartozkodasanak rendjét a murtkakeret, az éves

munkatervek tartalmazzak.

3. Az intézmény szervezete

3.1.

Munkahelyi kb6zdsségek

3.1.1. Nevaitestiilet

A nevebtestilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmiagfontosabb
tanacskozo szerve.

Az 1993. évi LXXIX tv. a kbzoktatasrol 56-57 8. $Atyozza a jogkorét

2011. evi CXC. tv. a nemzeti kbznevelgsr

229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti komiéstl szold torveny
végrehajtasarol,

20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatagézmenyek rakodésésl

és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Mikodési rendje:

A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak kdzésségelésees oktatasi kérdésekben a

kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé é&rdmathozo szerve. A nevedstilet

tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

A nevebtestulet feladata és jogai

A nevebtestllet legfontosabb feladata a pedagdgiai progtémrehozasa és egységes

megvalositasa — ezaltal a gyermekek magas szinvoeaklése. Ennek a komplex feladatnak

megfeleben a nevditestilet véleményézés javaslattey jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt éririt tigyben.

A nevebtestilet dontési jogkore:
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a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének jévahagyasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

az intézményvezétvezeti programjanak szakmai véleményezése,

a nevebtestilet képviseletében eljard6 pedagogus kivalaaztsajat feladatainak
és jogainak részleges atruhazasa,

jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben,

tovabbképzeési program elfogadasa

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nettdstiletet tajékoztatni koteles azokrél az tgkekr

amelyekben a newuékstilet megbizasabdl eljar.

Véleménynyilvanitasi jogkdre:

nevelési intézmény tikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes 6vodapedagdgusok kilén megbizasainakddassoran,

vezebk megbizasadlletve a megbizas visszavonasétel

az intézmeény koltségvetésében szakmai célra reemleske all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megszervezésében,

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinajattapitasaban,

az 6vodai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

mas, a fenti pontokban nem szeéeple jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Nevebtestilet értekezletei:

A nevebtestilet feladatainak ellatasa érdekében értelatztatt a nevelési év soran. Az

értekezletek egy részét az intézmeény éves muniatégziti.

A nevebtestiileti értekezlet oda vonatkozo napirendi pbiaizaaz egyetértési jogot gyakorlok

— szUbi munkakdzosségek, sth. — képvigét meg kell hivni.

A nevelési év értekezletei:

nevelési évet nyito értekezlet,
6szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
félévzard értekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nigestllet tagjainak egyharmada, valamint az

intézményvezét vagy a vezélsége szukségesnek latja.
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A nevebtestulet dontései és hatarozatai:

A nevebtestllet dontései és hatarozatai altaldban — azabdgdyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszz0tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottgddbki a nevebtestilet tagjai kozal. A
szavazatok egyetsége esetén az intézményvézstavazata dont.

A nevebtestileti értekezlet lényegkiendelemlékeztdt jegyzkdnyvét kijeldlt pedagdogus
vezeti. A jegydkdnyvet az intézmeényvezeta jegydkonyvvezed é€s a nevélestllet
jelenlés tagjai kozul két hiteleditirja ala. A dontések az intézmény iktatott irategdba

kertlnek, hatarozati formaban.

3.1.2. Szlbk kdzbssége
Az 6vodas gyermekek szilei alakitjak 6vodankértigssmunkakozosséget.
A szubi kozosségek 1-1- tagja képviseli 6vodai szintenndggzményi munkakozosséget. A
szubknek joguk van tajékoztatast kapni a csoportbamdakan, intézményben folyd
nevebmunkarol. Tanacsot kérni nevelési, vélemeényt nyiltani mikddeési kérdésekben,
képvisebik utjan részt venni az évodavezetésben.
A szubi munkakozdsség jogkdre a nemzeti kdznevélészdlo 2011. évi CXC. tv. 73. §
szerint:
Dont:

. Mikddési rendjében, éves munkaprogramjaban.

. Képviseletében eljar6 személyek megvéalasztasaban.

. Az SZMK pénz felhasznalasaban.
Véleményezi:

. Az 6voda Nevelési programjat

. A Mingéségiranyitasi programot

. A mikédési szabalyzat szillet is érind rendelkezéseit.

. Ovodai munkarendet, nyitva tartas megallapitasat

. Az 6voda — csalad kapcsolattartasi rendjének kitda#t

. Szubi értekezletek témait.

. Unnepek, megemlékezések rendjét szabalyozd részét.

. A Hazirend megallapitasait.

. A szubket anyagilag is érigtugyeit.

. A munkaterv szidket is érin részét.
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. Az intézményvezét az ovodak vezéi és a szilli munkakbzossegek kozott
kapcsolattartas modjat.
. Az intézményvezétpalyazatat.

A szUubk és az 6vodapedagdqusok a nevelési feladatok imsgelasara leh&téqg nyilik az

alabbi esetekben:

. nyilt napon, nyilvdnos Gnnepélyeken,

. csaladlatogatason, sailertekezleten,

. a falidjsagra kifiggesztett informacion keresztil,

. a szubk képvisebjenek részvétele a nevelési értekezleteken,
. gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil,

. az 6vodai rendezvények soran

A vezebk és a szidi munkakdz6sseéq, illetiedpvisebik kapcsolattartasi rendje

. A szUbi munkakdzosség képvis@lel, illetve elndkével az intézményvesetart
kapcsolatot. A szik képvisebi részére évente két alkalommal tajékoztatast ad az
intézmeény munkajarol

. Az intézményvezét és a szii munkakdzosseg kepvisehek elnbke az
egyuttmikddés tartalmat és formajat évente az ovodai menkailletve a szidi
munkakdz6sség programjanak egyeztetésével allapéin

. Az ovodak szitli munkakdzosségei az éves munkaprogram alapj&ddmek, a

ovodakvezebi az irdnyitoi €s sedit a munkajuknak.

3.1.3. Alkalmazotti kdzosseég
Kbdzalkalmazottak

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért muudkgésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonywdleth a kdzalkalmazotti térvéeny
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része réewalinkat végé pedagogus, a tobbi dolgozé a

neveb munkat kozvetlenul vagy kdzvetetten ségitas kdzalkalmazott.

A pedagobgusok alkotjdk az intézmény nétedtiletét. A nevétestiilet hatarozza meg
alapveten az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékéggvel az SZMSZ 6nallo

fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti k6zdsségek jogai:
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Az alkalmazotti kbzosségek és azok képvisgbgszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dojugok illetik meg.

. Részveételi jog illeti meg az intézmény minden dalgjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg rdaézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozosségetklhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés 6kEszitése soran a dontési jogkodr gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejt@tvaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslaties, véleményeivel kdzolni kell.

. Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanadtdés. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdbgszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség aezkatéssel ténylegesen
egyetért.

. A dontési jog a rendelkézszemély, vagy testllet szamara kizarélagos intézie
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyegkdr esetén a jogkor
gyakorloja teljes felélsséggel egy személyben — testlileti jogkér esetéstalet
abszolut tobbség (50%+ #)falapjan dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartdsanak rendje

Az intézmény kbzossegeinek tevékenységét — a matviezetk és a valasztott k6zossegi
képvisebk segitségével — az intézményvézéigja dssze. A kapcsolattartasnak kiloribhdz
formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkabmg amelyik a legmegfelébben
szolgélja az egyuttiikodeést.

A kapcsolattartas formaikilonbo® ertekezletek, férumok, intézményi idgsek, stb. Az

intézmeényi kapcsolattartds rendszeres és konkfpoittjait a munkaterv tartalmazza.

A bels$s kapcsolattartas _altalanos szabalyhogy kilonb6é# dontési  férumokon,

nevebtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkazpirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és veéleményezési jogot gyakorld kopgssaltal delegalt kepvisél meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegykodnyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti k6z6sséq ifjgsétaz intézmeényvezétakkor hivja 6ssze, amikor ezt

jogszabaly dlirja, vagy az intézmény egészét &firérdések targyalasara keril sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezletdiegyzokonyvet kell vezetni.
3.1.4. Az alkalmazottak munkakdri leirasa

Az Ovodai alkalmazottak feladatait munkakori leitistalmazza, mely a Szervezeti és

Mukodeési Szabalyzat mellékletét képezi.

4. Az intezmény mikodésének altalanos szabalyai

4.1. Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkatertdtozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az 6vodai sztil szervezet (k6z6sség) vélemeényet.
Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni
. az 6vodai nevelés nélklli munkanapokpdntjat, felhasznalasat,
. a szlnetek igtartamat,
. a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepekrmepliésének igpontjat,
. a nevebtestlleti ertekezlet &pontjat.

. elére tervezhet szub értekezlet, fogaddora, nyilt nap tervezebpiontjat.

Az 6vodai nevelés nélkili munkanapon szikség esgtimoskodni kell a gyermekek
felligyeletéél.

4.2. Az ovoda munkarendje
. A nevelési év szeptember d-a kdvetked év augusztus 31-ig tart, ételtérés
van, amennyiben magasabb siijuigszabaly masként rendelkezik.
. Az 6voda 5 napos munkarenddel tzemel
Nyitva tartas: 6,30-t6l - 17,30-ig
. A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell itégz. A napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sz@ikk — a hazirendekben szabdlyozottak szerint

gyermekiket a tevékenységek zavarasa nélkil aznwétédybe behozhassak,

illetve hazavihessék.
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. Az alkalmazottak munkarendjét a Kollektiv Sz@lésben foglaltaknak
megfeleben a telephely vez@t készitik el nevelési évenként.

. Az 6voda az ellatottak részére napi reggelit, ebésgl@izsonnat biztosit.

4.3. Az 6voda niikbdésével kapcsolatos altalanos szabalyok
Az 6voda 3 éves kortdl a tankételezettseg kezdéssigh intezmény.
A gyermekek felvétele
. Az ovodai felvétel jelentkezés alapjan torténik
Amennyiben a jelentkék szama meghaladja a torvény altadiel hatarokat, annak
tullépésédl a Képvised Testllet dont.
. Ovodai felvétel, bedvodazas és csoportalakitas jeermd HHH gyermekek
aranyanak megtartasa érdekében:

1. Az 6vodai felvétel az alabbi sorrend alapjan tdken

v' Koérzetben lakd gyermek

v SziB munkahelye a kérzetben van

v' HHH gyermekek aranyanak figyelembe vétele

v' SzUb egyéni kérése alapjan (mas korzetben lakik)
v' Mas teleplilégi jelentkedk igénye alapjan

2. Csoportok szervezési elvei:

v Létszamhatar figyelembe vétele (maximalis létsz&0%0-kal ndvelhét Az
Onkormanyzat hatarozata alapjan)
v' Csoportszoba nagysaga —diéelye
v' Szakmai szempontok figyelembe vétele
0 életkor
o fejlettség
0 a oOvoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei
v A HHH gyermekek évodaegységen beliili aranyanakefigybe vétele és a
parhuzamos csoportok kdzotti ardnyok megtartasa.
v Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbféleposbkialakitasi elv is
ervéenyesulhet, amennyiben az nem sérti a helyilésivgyakorlat alapelveit.
A csoportok létszam-kulonbégége dvodan belll maximum 5<Gdltérést

mutathat.
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4.4.

Ev kozbeni felvétel csak a megiiresedeiitiélyre lehetséges, illetve a tankoteles
koru bekoltod gyermekek esetében.

Az Ovodaba tortéh jelentkezés soran a s#éllkoteles tajékoztatni az
intézményvezét, illetve a részjogkdrtelephely vezét gyermeke allandd orvosi
ellendrzést igényb betegségéi (allergia, érzékenység, epilepszia, stb.).

A nevelési év megkezdésekor a gyermekek csak oigagblas bemutatasaval
johetnek gyermekkozdsségbe.

A tdvolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok

A szub a felvételt nyert gyermekeét kételes rendszereseddba jaratni.

A gyermek tavolmaradasat a siigk be kell jelenteni

Igazolt a gyermek hianyzasa:

v' ha a gyermeket az 6voda latogatasatol orvos éltja

v egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetbeetesen a

v’ csoportvezét 6vorns engedélyezheti

A felgyogyult gyermek orvosi igazolassal johet tprandaba

Ha a gyermek tavolmaradasat a éziém jelezte, 3 napon belll a csoportvézet

ovoronek fel kell keresni, s tajékoztatni a mulasztasekkezmeényeil

A téritési dijak befizetése

A szubnek a nevelési év kezdetekor irdsban nyilatkozelg kogy a gyermek
etkeztetését milyen formaban kivanja igénybe venni.

Amennyiben a nevelési év folyamdn a $zwtlaltoztatni kivan az étkezés
igénybevételének formajan, azt minden honap utwésében teheti meg.

Ezért az ellatasért a spkk téritést kell fizetni.

A téritési dijak befizetése havonta torténik 81Bskdzott.

A befizetés pontos datumat az ovodakban jél lathatgen, negyedévredek ki
kell figgeszteni.

Pétbefizetésre a meghatéarozott napon vandsbgt

Az Onkormanyzat Képvisélestilete allapitia meg az élelmezési
nyersanyagnorma napi 0sszegét. A téritési dijaktékér az ide vonatkozé
torvényi ebirasoknak megfeléen kell megéllapitani.
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. Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden B88pd8aig telefonon, vagy
szemeélyesen. A bejelentés masnaptdl l1ép életbekégedkes befizetéskor irhatd
jOva.

. Be nem jelentett hiAnyzas esetén a&altéritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

. A fizetési kotelezettséget elmulasztd $ziglyermekét étkezés igénybe vétele
nélkul hozhatja csak 6vodaba.

4.5. Az intézményi dolgozok munkarendje

A vezebtk intézményben valé tartézkodasa

Az ovodak hivatalos munkaidejében fékel vezebnek kell az épuletben tartézkodni.
Biztositani kell, hogy az 6vodakban a véxdeladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ezért az 6voda vezie, vagy az altala megbizott helyettese latja gbzet feladatait. A
vezet akadalyoztatasa esetén az Ugyeleti feladatokebeskemélyt az dvoda vediet jeldli

ki. A vezetk nevelési intézményben valé benntartézkodasanakjge az ovodaban jol

lathatd helyen kell kbézzétenni.

A kézalkalmazottak munkarendje

Az Ovodak zavartalan @hkodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjéatalyos
jogszabdlyok betartasaval — az intézményveabpitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirdsait az intézményvezekeésziti el. Minden kézalkalmazottnak az intézmeamylbe kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmiabaaitat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
Ovoda megbizott kitsszakembere tartja.

A vezebk tesznek javaslatot — a térvényes munkadd pihedids figyelembe vételével — a
napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, vattedea és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A pedagdgusok munkarendje

Az Ovodapedagodgusok jogait és kotelességeit a kétask torvény rogziti. Az
ovodapedagogus heti teljes munkaideje kote@akbdl, valamint a neweimunkéaval, vagy a
gyermekekkel vald foglalkozassal 6sszefiidgladatok ellatasahoz szikségesbid all. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intdzrmmavartalan feladatellatdsa és az
ovodapedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagbégusok napi munkarendjét, az ovoda vezdtapitjidk meg az intézmeényvedet

jévahagyasaval.
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A munkabdl valé tavolmaradasabtettesen jelentenie kell az intézményvézetlyettesnek,
hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gekmtini lehessen. A helyettesitést
elssdlegesen a csoportban dolgozo valtotars latja el.

A nem pedagéqgus munkak&k munkarendije

A nevebmunkat seglt alkalmazottak munkarendjét, a tavob&vhelyettesitési rendjét az
intézmeényvezét helyettesek készitik el, az intézményvézgbvahagyasaval. A napi
munkabeosztasnal figyelembe kell venni az évodadighinak zokkeéimentes ellatasat.

Minden alkalmazottnak munkakezdeésuétel0 perccel kell munkahelyén megjelennie.

5. Az 6voda egészségvedelmi feladatai, az ellaténdje

5.1. Az Ovoda és az egészsegugyi ellatast biztositdlgaltatd kapcsolata

. Az oOvoda a fenntartok és a hazi gyermekorvosi saatg valamint a korzeti
fogszakorvos kozo6tti megallapodas alapjan ingyemesshed szolgaltatasként
biztositja az vodasok rendszeres egészségugyiykdkiét.

. Az 6voda egészsegugyi ellatasat a 26/1997. (IX\BV) rendelet alapjan az
ovodaban orvos, fogorvos és wéd végzi, évodapedagdgussal, logopédussal
egyuttmikodve.

. A gyermekek egészségvedelme érdekében egfkititiink és a feladat
ellatasahoz sziikséges adatokrol egymast tajékaktat]

. Az egészségugyi dokumentacié hasznalata a gyemtékményi elhelyezésének
idépontjatdl kotelea.

. Jarvanyugyi dlirdsok betartasa, fér6 betegségek esetén intézkedés
kezdeményezése, gyermekélelmezés éligse

. A kapcsolattartds minden egyéb feladataiban az ngege NM. rendelet a
mérvado.

. Az egészségugyi ellatast biztositd gyermekorvosédnén keresztil tartja a
kapcsolatot a telephelyek vedieel. Utemezik a dSiévizsgalatokat, a
nagycsoportosok fogorvosiigdvizsgalaton vesznek részt évente 2x.

. A sziirgvizsgalatok déléitti idépontban az 6vodapedagdgusok feliigyelete mellett

torténik.
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5.2.

Az intézmény dolgozoi részére a foglalkozas eg€gapé szolgalatrél szolo
torvény keretében az orvosi ellatas az tizemorvias Biztositott.O végzi el a

torvényben dlirt rendszeres fréseket.

Egészségvedelmi feladatok

Az 6voda niikddése soran az Allami Népegészségiigyi és TispsorGzolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortan be kell taganartatni.

Az 6vodaban megbeteggdazas gyermeket az értesitésizamitott legrévidebb
idén belll haza kell vinni a sztihek. Az 6vodapedagdgusnak addig gondoskodni
kell a gyermek ellatasarol, lazanak borogatassaltsfirdovel tortérd
csillapitasardl, ha sziikséges — orvosi ellatasrol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermebvadat teljes gyogyulasaig
nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolé&dkat jsmét 6vodaba.

Ferbz6 gyermekbetegség esetén az O&vodat értesiteni Kell.tovabbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelkall forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

Az 6vodak konyhaiban csak egészseégugyi kiskonywael az egészségugyi
minimumvizsgaval rendelkézszemély tartozkodhat.

Csoportszobaban szl és vendégek csak engedélyezett alkalmakkor

tartozkodhatnak (beszoktatas, nyilt nap, innepglyek

Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra athnigesak a gyermekek tavollétében, a

fenntartbkengedélyével lehet.

5.3.

Az 6vodas gyermek egészsegvédelme

Az Ovoda nevelési célja és egészséglgyi feladatagkivetelik, hogy az
éplletek, csoportszobak, kiszolgalé helyiségek, wvar és valamennyi
felszerelés rendeletetésnek megfeleljen, biztorsség@gészséges legyen.
Rendeletetésiikon kivil egyéb célra hasznalni nexinesz

A konyhét és felszerelését az egészségug§irdsioknak megfeléen kell
hasznalni.

Ovodanként egy feltoltott mesiadat kell elhelyezni.

Lazas, beteg gyermek 6vodat nem latogathat.
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5.4.

. Fertz6 betegség esetén fokozott &elenités sziikséges.

. A gyermekek minden nap tartzkodjanak a szabadban.

. Jaték, kirandulas alkalméval legalabb 2 étikiséret sziikséges.

. Egész napos kirandulast csak a §zigdleegyezésével és a gyermekek medfelel

ellatdsaval lehet szervezni.

Baleset megékés

A gyerekek védelme érdekében betartand®y@a szabalyok:

5.5.

5.6.

. A testi épségiket veszélyedietszkdzoket jelenlétikben hasznalni TILOS!

. A foglalkozasi eszktzoket csak gondos felligyeldtatidhasznaljak (ollg,it, kés,
stb.)

. Az udvaron épttanyagot és mas balesetet okoz6 anyagot tarolni seahad.
Gyermekek jelenlétében gépjéimel az udvaron kézlekedni TILOS!

. Balesetveszélyes jatékfelszereléseket (pl. cslUshidda) a gyermekek csak
ovodapedagogus feligyelete mellett hasznalhatjak.

. A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell alapvet szabalyokat. A
helyes magatartasi normakat minden év elején a nwlak életkori
sajatossagainak megfdleszinten ismertetni kell, mel§r irasos dokumentumot
kell késziteni.

. A szub koteles irasban nyilatkozni, gyermeke kiséreteyywegyedil érkezik,

illetve tavozik az 6vodabdl.

Eljarasi rendelkezések baleset esetén
. A balesetet észlélovodapedagogus, dajka, koteles jelenteni a Gvedatjének

a balesetet.
. A balesetet az intézményveédtoteles kivizsgalni, mely soran fel kell tarni a
baleset okéat, 6sszefliggéseit, meg kell hatarohasanlé balesetek megeésere

alkalmas intézkedéseket, azok hataridejét és E$sliet.

A baleset kivizsgalasanak szempontjai
. Baleset helye, ideje

. Baleset lefolyasanak, korilményeinek leirasa
. Ki végezte a gyermek fellgyeletét

. Milyen elirast szegtek meg
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. Baleset folyaman hanyan sériltek meg

. Megebzheb lett volna-e a baleset.

A gyermekbaleset bejelentési rendje

Ovodapedagogus - Oveeaebje - Intézményvezét

Bejelentésért, nyilvantartasért, adatszolgaltatdskios

Intézményvezét— Ovodatitkar
A gyermekbalesetet nyilvantartdsba kell venni. A&on tal gyogyuld balesetet ki kell
vizsgalni és jegyikonyvet kell felvenni, melyet a targyhot koge8. napig meg kell kildeni

v' a fenntartonak
v a szubnek

v’ az 6évoda irattarba

5.7. Rendkivili esemény esetén sziikséges tei#nd
Az 6vodak nikodéseben rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem

lathaté eseményt, amely a néiralnka szokasos menetét akadalyozza, illetve a taigdy
ovodasainak és dolgozodinak biztonsagat és egészsé&émint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek niiall kilonésen

v atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, folgésn arviz)

v aftiz

v a robbanassal tortérienyegetés
Amennyiben az intézmény barmely 6vodasanak vaggoddjanak az 6voda éplletét vagy a
benne tartozkodd szemeélyek biztonsagat fenyegetdkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozo6lni a telepredgbdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felebs vezetvel. Az eseményil azonnal értesiteni kell az
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltfevezebk

v' 6vodavezdt, vagy hianyzasa esetén az altala megbizott 6vaodgpegus

v Intézményvezét munka- ésitzvédelmi vezet
A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell

v' a fenntartdkat,

v’ tliz esetén aikzoltdsagot,

v robbanéassal tortérfenyegetés esetén a rénskget,
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v személyi sérlilés esetén a nidet
v egyéb esetekben az esemény jellegének megfakehdvédelmi, illetve
katasztrofa-elharito szerveket, ha ezt az ovodaegajaja sziikségesnek tartja.
Az éplletben tartozkodd személyeket riasztani k&lljelzés: folyamatos kolompolas. A

gyermekeknek a ,izriado terv” alapjan kell elhagyniuk az éplletet.

6. Az éplletek és helyisegek hasznalati rendje

6.1. Az éplletek rendje
Az épuletek dbejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az 6vodak épuleteiben és az udvarokon tartézkodwem személy koteles

. A koz06sségi tulajdont védeni.

. A berendezéseket rendeltetésgearhasznalni.

. Az intézmény rendjét és tisztasagéat tremi.

. Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarédinsko
. A tliz- és balesetvédelmidtasok szerint eljarni.

. A munka- és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

. Az Ovoda teljes terlletén TILO&hanyozni.

6.2. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvagmit idd alatt is az Uresen hagyott
csoportszobakat és egyéb helyiségeket.

A vezet feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja €s a ka@uka legyenek, hogy illetéktelen
személyek azokon at se juthassanak az intézmémyéletére. Gondoskodnak tovdbba a
zérak hasznéalhatosagarol.

6.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részga&ik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
. A gyermekeket Kkisér szubk, hozzatartozok kivételével, az O6vodaval

jogviszonyban nem all6 személyek az 6voda \égeeek jelentik be, hogy milyen
Ugyben jelentek meg az 6vodaban.

. Az 6vodaba belé&jket a technikai személyzet koteles a vélaér iranyitani.
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A fenntartoi, szakeééi, szaktanacsadoi, szakszolgalati és egyéb hiatatogatas
az intézményvezével tortént egyeztetés alapjan torténik.
Az Ovodai csoportok és a napi tevékenységrendszwmgdtasat a vezit

engedélyezik.

Az intézmény nevémunkajaval nem 6sszeflgdizleti tevékenység folytatasa nem

megengedett, diteltérni csak az Intézmeényveéaingedélyével lehet.

7. A bels ellendrzes rendje

7.1.

7.2

7.3.

A bel$ ellenirzés célja

Biztositsa az intézmény térvényegskodéseét.

Segitse az intézménybe folyé nddmlinka eredményessegeét.

Segitse az intézmény takarékos, gazdasagos, hgtékididését.
Szolgéltasson megfeteinformaciot a dolgozok munkavégzéslér

Tarja fel a szakmai és jogié@tasoktol, kovetelményeddt valé eltérést, élzze
ezeket meg.

Szolgéltasson megfetel szamu adatot és tényt az intézményikauésével
kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

A bel$ ellendrzest végsd alkalmazott joga és kotelessége

Az ellerbrzéshez kapcsol6dd dokumentumokba betekinteni.

Az ellerbrzott dolgozo munkavegzéseét figyelemmel kisérni.

Az ellerbrzott dolgozotol irasban, vagy szoban felvilagassikérni.

Koteles az ellefrzés soran a szabdlyzatokban foglatiirdsoknak megfeléen
eljarni.

Koételes a tudomasara juto hivatali titkot rdagni.

Az észlelt hianyossagokat szdban, vagy irasbatiexez6tt dolgozoval kdzolni,
az intézményvezétaz elletdrzespl irasban tajékoztatni.

Koteles a hianyossagokra tett intézkedés betartdisabrizni.

Az ellerérzott alkalmazott jogai és kotelesseégei

Az ellerbrzés megallapitasait (kérésére irasban is) megmsmer
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. A megallapitasokra vonatkozéan észrevételt tenni.
. Koteles az ellefrzést végé személy munkajat segiteni.

. A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat aalanegszintetni.

7.4. Bel$ ellensrzésre jogosult dolgozok és kiemelt elldimzési feladataik

Intézményvezét és Intézményvezéhelyettesek

. Ellenérzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek.

Ellenérzi az intézmény valamennyi dolgozdjanak pedagodiaiyviteli, technikai
jellegi munkajat.
. Ellenérzi a tizvédelmi és munkavédelmi szabalyok megtartasat.
. Felligyeletet gyakorol a bélellernsrzés egész rendszere éskidése felett.
. Folyamatosan ellémzik az 6vodapedagogusok munkavégzéseét, munkafegyel
adminisztraciés munkat.
. Az O6vodapedagogusok neviemunkajanak modszereit és eredményességét, a
csoportban végzett gyermekvédelmi munkat.
. A csoportszobak rendezettségeét, tisztasagat, dak@a
. A gyermekek személyiségeének tiszteletben tartasat.
. Nevebmunka szinvonalét.
. A napi nevebmunkdéra tortét elozetes felkészulést, tervezést.
. Az 6vodapedagogus alkalmazott mddszereit.
. A nevelési terv kovetelményeinek a teljesitését.
. Az oOvodakban dolgozé nevel munkat segét dolgozok munkafegyelmét,
munkavégzését
Az intézményvezét jogosult az intézmény dolgozéi kdzul barkit meghaeétt céllal és
jogkdrrel felruhazva betsellersrzési feladattal megbizni (szakmai munkak6zossagte

gyermekvedelmi feléls, 6vodapedagogus)
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Az ovodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Telephelyeink feladata a kialakult hagyomanyaikatod apolasa. A hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos teeidétet, iddpontokat, a felélstket az éves munkatervek hatarozzak meg.

8.1.

8.2.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Kbzb6s megemlékezés a gyermekek név, illetve sAilafgarol
Ajandékkeészités anyak napjara, kisebb ovodasoknak.

Ovodai rendezvények, iinnepélyek megtartasa

v' mikulas, adventi ékésziletek, karacsony
v’ farsang, majalis

v gyermeknap, anyak napja

v’ évzard ntisorok

Népi hagyoményok apolasa

v jeles napokhoz kapcsol6d6 szokasok

v népi kéznives technikdk bemutatasa, megtanitasa

Kirandulasok évszakonként.

Felrbtt kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Szakmai napok szervezése (évente kétszer).

Tanfolyamon, tovabbképzésen szerzett ismeretekdgdadmegvitatdsa havonta,
munkaértekezleteken.

Dajkdk képzése — tajékoztatasa az aktudlis nevelésiadatokrol
(negyedévenkent).

A nyugdijba met dolgoz6 bucsuztatdsa

Kdzo6s Unnepélyek szervezésénap, pedagogusnap, névnapok

A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjafeladata. A nevélestilet

feladata a meglévhagyomanyokon tul djabb hagyomanyokat teremtsegpadoskodjon az

tjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, éregséél.
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9. Az 6voda kil$ kapcsolattartasanak rendje

Az 6voda kapcsolatainak szélesitésével, munkdjayithttabba tételével kivanja feladatai
megvalodsitasahoz mindazok ségftmogatasat megnyerni, akik a gyermekek egészséges

fejlédéséhez, annak tovabbviteléhez hozza tudnak jarulni

9.1. Ovoda — Iskola
. Az Ovoda feladata a gyermekek megfélelsmereteinek, képességeinek,

magatartasbeli vonasainak kialakitdsa, amely alksdid teszbket az iskolai élet
megkezdésére.

. Lehetiségek biztositdsa az iskolanak az 6vodai munkasmegéseére.

. Tanulmanyozza az iskolai koévetelményrendszert, wméggljon a gyermekek
beilleszkedésének eredményéigondjairol

. Az egyuttnmikddéssel kapcsolatos feladatok megoldasaban ngéjkssegitséget a
szakmai munkak6zdsségek, az intézmeények tezet

. Az egyuttnikodésért feldisek:

v" mindenkori nagycsoportos ovh

v'szakmai munkakdzodsség veset

9.2. Ovoda - Kozntivelodés
. Meg kell ismertetni a gyermekekkel a kornyezetikbéws kozmivelodési
intézményeket, az ott folyd kiloénb®ztevékenységekib kapjanak izeliit.
Konyvtar, kiallitasok, Helytérténeti mizeum, Csonéeony, Mivelodési Haz.
. A megléw lehetségen belll azon rendezvényeket kell igénybe veamely

elésegiti e korosztaly nevelési feladatainak megoldasa

9.3. Ovoda — Gyermekjoléti Szolgalat
. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti Szaltdll ha a gyermeket
veszélyeztéi okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsatintet
. Esetmegbeszélést kezdeményez a felek bevonasaval,gyermek helyzetének

javulaséat eredményezheti ezzel.
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. A Gyermekjoléti Szolgalat cime, telefonszama mindagovodabankeriljon
kihelyezésre, lehévé téve a kozvetlen elérlisgget.
. Nevebmunkank eredményes ellatasa érdekében rendszenéskapcsolatot tart
v' afenntartéval
v'agyermekorvossal, 6voda \é@dvel
v' a Pedagdgiai Szakszolgalattal
v' a Szakédi Bizottsaggal
v’ a torténelmi egyhazak szervezeteivel, akik hit@ghttarthatnak az

ovodakban

10. Gazdalkodasi — ugyviteli feladatok

10.1. Ugyviteli feladatok ellatasa

. Kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra a FeggkerTiszavirag Ovoda és
Bolcsbde vezaije jogosult

v Tavollétében intézményvesehelyettese Vereb Olga.

. A Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bdlds koltségvetési elszamolasi szamlaja

feletti rendelkezési jog illeti meg az:

v’ Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bidlds intézményvezéjét

v Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bdids intézményvezét helyettesét,
Vereb Olgat.

10.2. Bélyegi leirata €s hasznalata
. Fejbélyegd
Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bdide
5231. Fegyvernek, Szent Erzsébet u. 88.
. Korbélyeg# 1 (Cimeres)
Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Biids 1
5231. Fegyvernek, Szent Erzsébet u. 88.
. Kdrbélyegd 2
Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bdide 2
5231. Fegyvernek, Szent Erzsébet u. 88.
«  Téritési dij beszedéshez AFA-s bélyegz
33



Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Boldale
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Ut 88. Tel: 56/481 015
OM: 035821 Email: ovoda@fegyvernek.hu

Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bilds
5231. Fegyvernek, Szent Erzsébet u. 88.
Adoszam: 15412610-2-16
............. % AFA-t tartalmaz
«  Ervényesif bélyegd
Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bdide
Fegyvernek
. Iktato belyeg#
Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Biids
Fegyvernek
Bélyeg@k hasznalatara jogosult:
Intézményvezét
Intézményvezéthelyettes /Vereb Olga/
Ovodatitkar
Ugyviteli dolgozé

11. Az elektronikus és az elektronikus uton éA&llitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

11.1. Az elektronikus uUton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezedsi

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kaakt Informacids rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusansalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (\8l).2Kormanyrendelet &irdsainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgktenikus alairast kizarolag az
intézmeényvezét alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Askteinikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni &s imattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

. Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

. Az alkalmazott pedagogusokra, ¢raadd pedagodgusokvanatkozo

adatbejelentéseket,
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. Gyermek jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket,

. Az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista
Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpégrecsétjével és az
Intézményvezétalairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irastblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az ovwddamatikai hal6zataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoa uabzzaférés jogat az informatikai
rendszerben korladtozni kell, ahhoz kizar6lag azézmtényvezeét altal felhatalmazott
személyek (intézményvezetbvodatitkar) férhetnek hozza.

11.2. Elektronikus uton eballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton éhllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végaszemeély koteles
papiralapu formaban isdééllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvézetasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférléet kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatast k@est:

. el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval émtEzmény bélyediével
. az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredetatadrdozoéjara val6é utalast:
~elektronikus nyomtatvany”
. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)lk&s datumat
. a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint megbwed#t ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kelker.
A papir alapu irattarazas tekintetében a szemdlyisgdatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményveziglel, valamint a hitelesitédr az

intézmeényvezének kell gondoskodni.

11.3. Alairasi cimpéldany
1) Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bélbs Intézményvezét
Balogh Mihalyné
2.) Intézményvezéthelyettes
Vereb Olga
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12. Zaro rendelkezések

12.1. A Szervezeti és kkodési Szabalyzat mellekletei

1.sz. A Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bétles — Bolcédére vonatkozo eltér
szabalyozéasa

2.sz. Hazirendek

3. sz. Munkakorhoz éirt iskolai vegzettség

4.sz. Az intézmény dolgozdinak munkakori leirasa

12.2. A Szervezeti és kikodési Szabalyzathoz tartozé egyéb szabalyzatok
. Kollektiv Szersdeés
. Munkavédelmi Szabalyzat
. Tizvédelmi Szabélyzat
. Adatkezeléssel Kapcsolatos Szabalyzat
. SZMSZ - Bolcédére Vonatkozo KiegésaiSzabalyzata
. Hazirend
. Gazdalkodasi Szabalyzat
. HACCP Elelmezési Szabalyzat
. Esélyegyeriiségi Szabalyzat
. Gyakornoki Szabélyzat
. Tovabbképzési Szabalyzat
. Szubi Szervezet Szervezeti ésikbdési Szabalyzata
. Kbzalkalmazotti Szabalyzat
. Intézményiranyitasi Program

. Pedagdgiai Program

A Modositott Szervezeti és Nikodési Szabalyzatot a Fegyverneki Tiszavirag Ovodés Bolcgde

nevebtestllete elfogadta.

Fegyvernek, 2016. 02. 01.
Balogh Mihalyné

Intézmeényvezet
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FEGYVERNEKI TISZAVIRAG OVODA ES BOLCSODE
5231 FEGYVERNEK, SZENT ERZSEBET UT 88.

SZERVEZETI ES M UKODESI
SZABALYZAT

BOLCSODERE VONATKOZO
ELTER O SZABALYZATA
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1. Szervezeti és iikddési szabalyzat célja, jogalapja és
hatalya

1.1. A szervezeti és fikddési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a bdlde szervezeti felépitését, az intézmérikdaésének bets
rendjét, a kul§ és bel§ kapcsolatokra vonatkozd6 megallapodasokat és mamdez
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utahat@skorbe.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, kewgségcsoportok és
folyamatok 6sszehangoltiitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és ffkodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

A bolcssde az EMMI szakmai iranyitasa alatt all. Szakfetilgie a Gyvt. 118.8-nak (3) bek.
szerint torténik, valamint a 15/1998. (IV.30.) Nkéndelet 45.8. (2) bekezdése alapjan az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalagyee illetve Bvarosi intézet latja el,
melybe kozrerikddésre felkérhéek a megyei modszertani bddckek, illetve a &varosi
bélcsdék.

A bolcide feladata a 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet 35(8)abekezdés értelmében a hdrom
even aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmoidstisszellemi fefldésének segitése az
életkori €s egyeni sajatossagok figyelembe vételéve

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét kégezegyeb szabalyzatok (vedetutasitasok) betartasa
kotelezo érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az inégmyel szer@déses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és HNkodési Szabalyzatot az intézményvézetlsterjesztése utan a
nevebtestiletegytittesiulése fogadja el.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasalegp hatalyba és hatarozatlanéie szél. Ezzel
egyidejileg hatalyat vesztik azd@do SZMSZ-ek
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2.

Az intézmény vezetési szerkezete, a vaiekozotti feladatmegosztas

2.1.

Rendszerabra

Intézményvezét
helyettes/1.6voda

v .
Szakmai

munkakdz6sség
vezet/3.6voda/

l

/

Intézményvezét

Intézményvezét
helyettes/2.6voda/

|

Szakmai

munkakdzdsség
vezet/4.6voda/

N
Gyermekvédelmi
felelss, IPR-vezet

Ovodapedagogus
Technikai

Ovodapedagogus
Technikai dolgoz6

Bolcshdevezet

l

v
4 munkacsoport

dolgozo

Ugyviteli dolgozé

Karbantartd

Gondoz6k Kisegit
technikai dolgozo

\ 4

Szakszervezeti bizalmi

Ovodapedagogus - -
Technikai dolgozé Ovodapedagogus
Technikai
dolgozo6
Munkacsoport tagok
Minéségfejlesztési Pedagogiai Ovodatitkar Gy6gypedag6gus
asszisztens

csoportvezei
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2.2. A vezebk kozotti feladatmegosztas

A bolcde szakmai vezéje

. A bolcdevezet az intézményvezét kdzvetlen munkatarsa. Feladatat az
intézményvezét utasitdsai, valamint az e szabalyzatban foglalagjan végzi.

. A bolcidevezet felelés a szakszérmiikodésért, felélsséggel tartozik a tartalmi
munkaért, a vagyonvédelemért, a munkafegyelemérthokeide Ugyviteli
teendinek ellataséért.

. A Dbolcsdevezed megbizasar6l és a megbizds visszavonasarél az
intézményvezétdont.

. Javaslatot tesz a botiei koltségvetés szakmaiodetinyzatdnak tervezésére,
felhasznalasara, a szakmai anyagok és eszkozogrbéset onalléan vegzi.

. A boélcidevezeait tavolléte esetén a gondoZonelyettesiti.

3. A bolcde mikddesenek altalanos szabalyai

Bolcssdénkben 1 csoportban térténik a gyermekek gondezéseléese. A feladatot 2
gondozoe latja el. A szakdolgozok megoszlasa iskolai végeeiik szerint:
. 1 f6 Csecsem és kisgyermekgondozoi Bizonyitvany

. 1 f6 csecserd és gyermeknevélgondozé

Technikai dolgozo:
. 1 6 technikai kisegit személy (dajka szakképesités)
A boélcgide szervezeti egységének felépitésigkddesenek feltételei
A bolcgsde 10 fééhellyel mikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.8. (2)kbedése
alapjan, mely szerint egy botaei csoportban legfeljebb 10 gyermek gondozhaté.

A bdlcside szervezeti egysége:
. Gondozasi egység
Gondozasi egyseég:
. A bolcssdében a gyermekek gondozasa 1 gondozasi egységisepdrtszobaban
torténik. A feladatot 2 gondozéres 1 technikai személy végzi.
A bolcide szervezeti egysegének tevékenységét az al&ddsakt iranyitjak:
. bolcHdevezet

. gondozov
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A bélcide maximalis feltbltottsége — a szakmai munka dsgenek megtartasa és a
gyermekek egészséegenek védelme érdekében — nedindiggameg a 120%-ot.
3.2. A bdlcgéde munkarendje
A bdlcssde miikddésének rendje
. A bolcshde folyamatosan fik6dd napos bélasde
. Nyitva tartas napi 11 ora: 6,30-17,30-ig
. A nyitva tartast a fenntarté hagyja jova a csalaidékyeinek figyelembevételével
. A bolcshdei szlnet idejét és dthrtamat az intézmeényvedefavaslata alapjan a
fenntarté hagyja jova.
Gondozottak munkarendjét a HAZIREND tartalmazza
. Bolcsidei jelentkezés soran a sékilaz intézmeény egység hazirendjét megkapjak.
. Csaladlatogatasok, napi talalkozasok soran a gahkdotyamatosan tajékoztatjak
a szubket a niikddéssel kapcsolatos jogaikrol és kotelezettségjeikr
. A gyermekek életkoranak és egészsegi allapotanafiete® gondozasi-nevelési
feltételrendszer biztositasa, mely
v’ a fokozatos beilleszkedési lebegg nyUjtasat
v' a megfelad textilia és butorzat biztositasat
v’ a jatéktevékenység feltételrendszerét
v a szabadban val6 tartézkodas feltételeit
v az egészséges taplalkozas kdvetelményeinek meégaalitsfoglalja magaba
Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalneazz
A bdlcsgsde dolgozoinak munkarendije:
. A gondozdéik heti valtasban dolgoznak
06:30 — 13:30-ig
10:30 — 17:30-ig
A technikai személy munkarendije:
. Napi 8 déra — osztott munkdiden
A bdlcsidei felvétel rendje:
. A bolcsidébe a gyermek hasz hetes kortdl harom éves kotdetakéséig, illetve
annak az évnek december 31-ig véHet, amelyben a harmadik életévét betolti.
. Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de i(iemgy szellemi fejlettséqi
szintje alapjan) nem érett az 6vodai nevelésrevédad jelentkezését orvosa nem
javasolja, bdlcsdében gondozhaté negyedik életévének betbltesétettkov

augusztus 31-ig.
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A gyermek boélcédébe tortea felvételét a szidl hozzajarulaséval

v a korzeti védné

v’ a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos

v’ a szocidlis, illetve a csaladgondozo

v a gyermekjoéléti szolgalat

v’ a gyamhat6sag kezdeményezheti.

A bolcshdébe tortéd felvételt fogyatékos gyermek esetén a 15/1998.30V
NM. rendelet (3) bekezdésben foglaltakon til a gy habilitaciojat sedit
szakember és a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIV. 34.8. a) pontjaban
szabalyozott szerv is kezdeményezheti, ha bBdisen a gyermek Kkorai
fejlesztése megszervezBet

A Boélcsddei Szakmai és Szervezeti Utmutatd szerint egyéimagas alapjan 20
hetesnél fiatalabb és 3 évesnébsebb gyermek is gondozhatd, nevealhet
bdlcgidében. Mindazon csaladok igénybe vehetik a Bdies akiknek szikség
van arra, hogy napkézben masok gondoskodjanak @keiki6l. a dolgozo,
hivatasukat gyakorlé, a GYES mellett munkat vallaffyermekiket egyedul
neveb, beteg gyermeket neveltanul6 sziik.

A bdlcsidei felvétel jelentkezés alapjan torténik.

Amennyiben a jelentkék szama meghaladja a felveheajyermekek szamat a
felvétel sorrendje a beiratkozas sorrendjével egymeg.

A bdolcsidei felvételtl az intezményvezétés a bolosdevezed dont.

A felvételdl a szub irasban kell értesiteni.

A tavolmaradas igazolasara vonatkoz6 szabalyok

A gyermek tavolmaradasat a stk be kell jelenteni.

Ha a gyermeket a boléde latogatasatol orvos tiltja el, felgydgyulasanutdak
orvosi igazolassal johet Gjra a bddgbe.

Ha a gyermek tavolmaradasat a éziiém jelezte 3 napon belll a gondo&dn

kotelesek felkeresni a s#iiles tajékoztatast adni a mulasztas kovetkezméhyér

A téritési dij befizetési kotelezettsége az alapMSZ 5.4. pontja alapjan a botaere is

vonatkozik.
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4. A bolcHdei nevelés feltételel

4.1. Személyi feltételek

A gondozow magatartasaval a korilmények megteremtéséveleéerad ido biztositasaval
segitse @ a gyermeki aktivitast, kreativitas és dnallosagldiitasat és fejtiését. Verbalis
kozlései nyelvileg helyesek, a gyermek életkoraliejiettségéhez és a tartalomhoz igazodo,
ép stilusban megfogalmazottak legyenek.

Az egészseéges csecsens kisgyermek testi és lelki féflésének éksegitésére, kovetésere és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,észgglgyi, gondozéastechnikai
ismeretekkel rendelkezzen. Személyiségével, szakfwahl képes legyen a gyermek
harmonikus személyiségféflését, a helyes szokasok kialakitasésegyiteni, annak feltételeit
megteremteni. Személyes példaadasaval nevel.

Munkatarsaival és a szildkel val6 kapcsolata nyil§szinte, elfogado.

4.2. Targyi feltételek

A berendezési targyak- butorok, mozgasfejleésxzkdzok- a gyermekek biztonsagos, szabad
mozgasat szolgaljak és fejlesztik is azt. Biztesikd soran figyelembe kell venni a
korcsoportok szerinti szikségletet, a mozgasfegegit szintet, a csoport létszamat. A
bolcgide éplletéll jobbra talalhatdé az dsszefiiggazsitfeliletBl allé jatszokert. Az atadd
helyiségben van 1 db. 12 részes fibkos pakolo,. Pdlenkazo, 1 db 12 részes 6liygad.

Az atadohoz kapcsolddik a fifiszoba, melyben megtalalhaté csecsdimdokad, zuhanyzd,

2 db gyermek kézmosoO, 2 db gyermek WC, pelenkdzbalastorolkosd és féftartd,
fogmosok, fali gyogyszerszekrény. Tovabba adilkézmoso, zuhanytalca és WC.

A csoportszobaban 1 db irdéasztal a gondékdszamara, székek, 6 db jatékpolc, 4 db a
gyermekek méretének megféledsztal, asztalonként 4 db szék, fektstivacs, lehuzhaté,
moshaté huzattal (fekigszivacs tarold szekrény), 1 db 2 ajtos talalé saek 1 db babaagy,

1 db jardka.

4.3. A bdlcédei nevelésdbb helyzetei

4.3.1. Ertekezletek
. A bolcsbdei gondozbék az intézmény értekezletei kdzil a nevelési eyabrés

zaro, valamint az alkalmazotti értekezleten veszaskt.
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4.3.2. Ertekezletek rendje
. Gondozoii értekezlet
. ldépontja: minden honap utolso higd, 17:00 ora

A vezet) gondozol hivja 0ssze. Az értekezlet résztoewzakmai kérdéseket
beszélnek meg.
Munkatérsi értekezlet
ldépontja:december honap utols6 munkanapja:17:00 ora

junius hénap utols6 munkanapja:  17:00 6ra
A bolcghde valamennyi dolgozdjat érthertekezlet, melyet félévente hiv 6ssze a
vezet gondozon.
Rendkivili értekezlet hivhaté o6ssze az intézméngydges problémainak
megoldasara.
Az értekezleten a vezegondozén beszamol az elért eredmény@kismerteti a
bolcside ebtt all6 feladatokat, a feldb szervek ellefrzése soran kozolt
eszrevételeket, utasitasokat.
Az értekezletfl feljegyzést készit.

Baleseti ésitzvédelmi oktatast évente kell tartani.

4.3.3. Tovabbképzeés

A személyes gondoskodast v8ggzemeélyek tovabbképzéskrés a szakvizsgarol szolo

9/2000 (VIII.4.) SZCSM rendelet értelmében, a salisi gyermekjoléti és gyermekvédelmi

tevékenységet végszakdolgozé folyamatos szakmai tovabbképzésetdsitészt venni.

A bolcidevezet feladata évenként tovabbképzési terv készitéslgneletartalmaznia kell a

rendelet 15.8-ban megfogalmazottakat.

5. A boOlcgide kapcsolattartasanak rendje

5.1.

Szubkkel valo kapcsolat

A szubk jogaik érvényesitésére es kotelességuk teljéséészidi kozosséget
hoznak létre.

A szubk és a bolasde folyamatosan, kdlcséndsen tajékoztatjak egynaast
gyermek fejpdéséél, ez alapvet fontossagu a személyre szoldé gondozas-nevelés

kialakitAsaban, a csaladokat is segiti gyermekuklgésében.
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5.2.

A kapcsolattartasnak, tdjekoztatasnétbif formai:

v’ Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor

v Szlbi értekezlet

v’ Uzerb flizet

v Idépont egyeztetés utani egyéni beszélgetések
v’ Szervezett k6z0s programok

v Nyilt napok

v’ Csaladlatogatas

Ovodaval valé kapcsolat

Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével sqgikhet gyermeket a
zbkkerémentes ovodakezdéshez.

Részt veszink egymas szakmai megbeszélésein (gowdoiletve nevelés
tartalmu értekezletek)

Ovodakezdés étt ellatogatunk az 6voda kiscsoportjaba, ismerk&diirhellyel,

az 6vodas gyermekekkel, a fétrekkel.

5.3. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas

A vezebk és a szervezeti
egységek kozotti Szervezeti egység

kapcsolattartas
P —

Kapcsolattartas rendje és
formaja

Szervezeti egység -Informaciés vezéi
neve:Veze®k értekezlet 2 hetente
(Ovodavezet helyettesek - frasos tajékoztatas
Szakmai munkak6z0sség | - Ertekezletek (tanévnyito,
vezeb tanévzaro, nevétestileti )
Vezeti szint Bélcside vezet) - Telefonos egyeztetés az
Intézményvezét
aktualis informacioknak
megfeleben
- E-mail, az aktualis
informacioknak megfeléen
Intézményvezét szervezeti egyseg - Ertekezlete!< ideje,
rendszeressége:
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Bolcside szakmai vezéfe | neve:Nevelbtestilet évente 3 alkalom,

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége:
szikség szerint

- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tdjékoztatas

szervezeti egyseg - Ertekezletek ideje,
Intézményvezét neve:Alkalmazotti rendszeressége:
—_ : o 576SSA évente 2-szer
Bolcs3de szakmai vezéje | k0z0sség

- Egyéni beszélgetések,
beszamoldk, tdjékoztatas

6. A bolcHde egészségvédelmi szabalyai

Az egészsegvédelmi kovetelmények betartasat a m@ghjyermekorvos és a bodcke
vezebje rendszeresen ellérzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély eléseiiérdekében, tgyelni kell az udvar, a
kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a 4z&srételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszéllitasara. A homokozo6t naponta fel kell agmitézni — évente egyszer homokot kell
cserélni, vagy feétleniteni.

Takaritas:

A belss felszerelési és berendezési targyak kdonnyen ttistdk, ferbtlenithetk legyenek.
Tisztitasuk nedves fditlenitdss ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészgegig
szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolcssdében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat szgkséigt naponta folyds, meleg
vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egysz#itfeniteni is kell.

A takaritast agy kell szervezni, hogy a gyermekeietzavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbadwtii, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitdsa nedves, féttenitos ruhaval torténjen. Kilon takaritbeszkozt kellzmedni

a csoportszobaba, WC-ben, s killén a mosogatokbakéayhai helyiségekben. A tisztitd és
ferttlenitsszerek a mindenkori kdzegészségug§irasoknak megfeléen kell alkalmazni.

A helyiségek levedjének higiénéje:

A csoportszoba dmérséklete 20-22 fok, a flsdzobaé 22-24, a konyhaé 18 fok legyen. A

leved frissességét szélttetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuktvej amig a szoba
homérséklete 3-5 fokkal cstkken.
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A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szUnyapfadl latjuk el, hogy a szeélkés
megoldhaté legyen.
Dohanyozni az intézmény egész tertletén TILOS.

Szennyes ruha kezelése, mosasa:

Minden gyermek tisztdzasa utan &lniteni kell a polyazot. A fedtlenits oldatot ebiras
szerint cseréljuk.

A gyermekek torolkodit, asztalteridt, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjuk.
Ennek megfelél mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliatigiénés
kovetelményeknek megfetadn taroljuk.

Ha barmilyen enteralis féz6 betegség fordul &] emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyugyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt ailiextezelésére vonatkozban a 8tlnitést

az ide vonatkoz6 kdzegeészségigyi szabalyok szkeihtmegvalodsitani, amit az ellérzd
kbzegészségulgyi hatdésag ib.el

Egészséqglgyi éirasok a bolcédei dolgozok szamara:

Az alkalmazasok munkakdri, személyi higiénés, atlkeesagi orvosi vizsgalatanak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A bolcgsdében kilon helyet biztositunk az 6ltozkédésre ébamyozasra. A dolgozok
ruhdinak tarolasara oltégzekrényt biztositunk.

Az intézeti ruhat az utcai ruhatdl elkilonitve tare.

A gondoz6® minden egyes gyermek gondozasa utan meleg vizeppanos kézmosast
végez.

A boélcssdés gyermek egészségvédelme:

Reggel érkezéskor a gondo#da szubvel tortérd beszélgetésben és sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi dlahoBetegség gyanlja esetén jelez a
bdlcHde orvosanak, s d@rutasitasainak megfetan intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor
gondoskodik arrdl, hogy a s#iminél hamarabb vigye haza gyermekét. A bidében
minden esetben siigsegi ellatas (lazcsillapitas, @&ieges ellatas, sebellatas, stb.) térténik, a
betegség kezelése a csaladi orvos feladata.

Lezajlott betegség utan az &lgondozasi nap reggelén a gonddrd@tkéri a sziitsl az
orvosi igazolast.

Bolcssdebe érkezéskor, étkezéshez kapcsolédoan, WC laiszatn, ezen Kkivil a
gondozdiv megitélése szerint kézmosas sziikséges.

A tiszta és hasznalt papir zsebkénkiilon kell tarolni. A betegségek megeése érdekében,

a higiénés szabaly betartdsa mellett szukséges
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v' megfeleb idétartami szabadlevéq tartézkodas
v' a megfelad étrend

A csecsentik és kisgyermekek taplalkozasanak egészséqvédelndigisai:

A csecsertk edényeit, efleszkdzeit a nagyobb gyermekeakéeljesen kilon kell tartani és
kulon edényben mosogatni. A gyermekeknek astedket| elkulonitett étkészlet, éeszkdz
legyen.

A bolcsidébe jaré gyermekek étkeztetéséhez az ételeketar@igélelmezési Konyha késziti
el, és szallitja az intézmeénybe. A szallitast sggtjarntivével, az ide vonatkoz6 szabélyok
betartasaval végzi.

A Kozponti konyha altal keszitett étéletelmintat kell venni és azt 48 oraiftbszekrénybe
kell megdbrizni.

A bolcsidés gyermekek részére készitett ételeket a talayblém elkilonitetten kell tarolni.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhaté edénybdro&stegyijteni és a boladgéldl mielsbb

el kell tavolitani.

A talalékonyha tisztasaga érdekében az egészsépatsagok ide vonatkozo rendelkezésit
be kell tartani. A konyhaban csak az oda beoszi#inélyzet, a bolédevezed és az orvos
tartdzkodhat.

A konyhaban az étkezés szigoruan TILOS!

A bolcssdében az alkalmazottak és gondozottak étrendjénidilitiak 6ssze.

Levedgiztetés:

A levegiztetés idpontjat az évszaknak megféleh kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 6raig
tartson. A szabadban vald leveg@s csak akkor meélthet), ha kanikula vagy és ers
havazas, orkanszeszél, sirti kod vagy rendkivili hideg van.

Nyéron allanddan nyitott ablak mellett vannak argyekek.

A ruhazattal kapcsolatos ebirasok:

A gyermekek torolkodit az intézmény biztositja, cseréje hetente kétszeégyneriit hetente
cseréljuk.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, assgéhdoskodik tisztantartasukrol.
A bdlcssdébe valo felvétel étti teendbk:

A bodlcssdébe vald felvétel 8tt a gondozéé csaladlatogatast végez. A gyermekek a
bolcgidébe kerulés étt haziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad amélgy a gyermek

k6zdsségbe mehet, fért) betegségben nem szenved.
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7. A boOlcodei gondozas-nevelésben resztv@vjogai es

kOtelezettségel

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy:

. Biztonsagot nyujtd, szeretetteljes Iégkorben ekrestejdhessen

. Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

. Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

. Szilkség esetén szakemberek segitsékaal ésit

. Lehetsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

. Fogyatékossag vagy rossz szocialis korilményekémesst kapjon meg minden
segitséget a lehetségesddg@shez

. Rendszeres egészségugyi fellgyeletben részesuljon

A szulo joga, hogy:

. Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondon@velését bizza

. Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyagjah gyermekét gondozzak,
nevelik

. Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondbdpnmegismerhesse a
gyermekcsoport életét

. A bdélcssde miikddesésl véleményt mondjon

A szUlé kotelessége, hogy:

. Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bétks rendet, ahhoz alkalmazkodjon
. Téritési dijat a bélésle altal meghatarozott napon fizesse

A gondozo6rb joga, hoqgy:

. Alakitsa a bdlcsde életét, a gondozasi-nevelési elveket medgfetebdszereket
szakmailag 6nalléan gyakorolja

. A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legken

. Részt vegyen tovabbkéepzésben, kutatasokban, mumakaj@redményességét
szolgalo kisérletben.

. Meqgillesse a lelkiismeretei szabadsag

A gondozoérd kotelessége, hogy:

. A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elvekrektorvényben és a

jogszabalyban rogzitett bér és munkalgyidirasoknak megfeléén,
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meghatarozott munkaitden, a boélosdevezed iranyitasaval és ellérzésével
lassa el

. Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét é# joga

. Egyuttmikodjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladklést, etikusan kezelje
a csaladrol szerzett informacioit

. Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelaiadatat, kildnleges
gondossaggal, felédséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetik miatt
raszorulokkal

. Folyamatosan ©6nképzéssel és tovabbképzéssel satasinapra kész szakmai
miiveltségeét

A gondozoriket segit orvos joga és kotelessége:

. A gondozasi nevelési elvek alapjan segitse a rakzagyermeket, illetve a
bdlcHdei munkat.

8. Bolcddei tgyvitel

A bolcsdében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban azdial@plvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kelkzetni:

Felvételi kbnyv

A bolcghdében gondozott gyermekek nyilvantartasara szofgédlvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felv&terrendjében kell beirni. A felvételi
konyvet a bolcsdevezed vezeti.

Bolcssdei Gyermek egészséqgiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az el§ oldal fejrészét a boléslevezed tolti ki.

Az els) poétlap el$ oldalat irja meg a bolédeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végtatus vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a hiidesorvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanaknetegeit.

A lap masik hasabjaban a gondo&drejegyzések rovatba a gondo&dina be a gyermek
fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatait.

A fejlédési lapra — a suly és hosszmeérés eredmeényeét;ud] .

A Bolcssdei Gyermek egészségugyi Torzslapot kiegésziti ermggk fejbdésedl vezetett
egyéni fejpdési naplo.

Fertézobetegségek naploja
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A bolcssdevezed fert6z6 betegseégként csoportositva bejegyzi azokat a glarket, akik a
bdlcgidében betegedtek meg, illetve kilon jelzéssel petteti azokat az eseteket, ahol a
fert6zés olyan korllmeények kozott jott 1étre, ami a bédie szaméara nem kiderithefA flzet

a bolcéde irattardba 3 évigrizends.

Kimutatas a bolcsydében véqzett tetvesséqgi vizsgalatokrol:

A bolcdevezeat beirja a havi dirévizsgalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tedkes
talaltak szamat és a szuikséges intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas

A bdlcssdei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a szifh a hianyzast reggel 8,30-ig nem jelenti, akkoramniizas eks napja meég jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcssdei jelentés 200... éwil

A bdlcsidevezed a targyévet kovét januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd fellgire
szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatésagnak

Csoportnaplo

A gondozdil naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartahiadzell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiket, az egésiz étrendet. A délétti és délutani
miiszakban tértént esemenyeket kézjegyukkel ellatgaiti& a gondozodk.

Uzenb flizet

A csaléd és a boléde kozti folyamatos kapcsolattartds egyik eszkoze.

A gondozo® minden olyan Iényeges eseméityir, ami a gyermekkel a bolédében tortént.

A szub az otthoni eseményeket jelzi a gondaatek €s az orvoshoz sz6l6 kérdéseket irja le.
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Zaro rendelkezések

A Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bdlds Szervezeti és tkodési Szabalyzata valamint a
Bolcsvdére vonatkozé eltérszabélyozas 2016. 02. 1-én Iép életbe.

Fegyvernek, 2016. 02. 01.

Balogh Mihalyné

Intézményvedet
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Melleklet
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BoOlcvde szakmai vezdijének munkakori leirasa

Munkakort ellatd

Munkakoare: Bdlcde szakmai vezét

Munkahelye Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bélis
Munkaideje: Heti 40 éra

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bilis
Kozvetlen felettese Intézményvezét

ALTALANOS FELADATOK:

Megteremti a boldgle mikddési és targyi feltételeit, kialakitja a bdde hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellebrzi a bolc$dei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcdében gondozott gyermekek harmonikusan 6dggnek. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a bébs munkarendjét a gondoziwel egyitt, a
dolgoz6k munkabeosztasat és a gyermekek napirendjdiyitia és ellefrzi a bdlcéde
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoport napirendjének kialakitasanal figyde veszi a gyermekcsoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozéi oditdtgat. Torekszik arra, hogy a
gyermekeknek allandé gondozidhegyenek.

Ha serilt gyermek allatasara kerul sor, megterefittositia és ellefrzi a nmikodés
feltételeit és a tevékenységet.

Az orvosi vizsgalatokndl Aaltaldban jelen van, e#alvalamennyi gyermek egészségi
allapotarol tdjékozott. Ha egy gyermek megbeteggokdoskodik arrél, hogy a satiminél
elébb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a Bdiedl. Fertvz6 megbetegedés esetén
végrehajtja az ANTSZ utasitasait.

A bolcssde egész dokumentaciéjanak megftgletaprakész, hiteles és pontos vezetéseert
felel. Ellerbrzi a gondozobknek a gyermekkel valo kapcsolatos dokumentéacidjat.

Kezeli a bolcéde gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcsddére, mint intézmeényre vonatkendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolésle helyiségeinek a kihasznalasarol.

Végzi a munkaér szervezését fekgd a kivalasztasaért es betanitasaért. Elkésziigozidk
munkakori leirasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, binéfizésére, szabadsagolasra, a Bdks
Uzemeltetési idejére vonatkozéan.

Gondoskodik a bolésle karbantartasarol, az elhasznalodott felszerégyak poétlasardl, a
bolcgide tisztasagarol és rendjér
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« Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, mind azokkal, akigrevencié és az alapellatas teriletén a
gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsaldterilhetnek (véahoi szolgalat, hazi
gyermekorvosi szolgalat, csaladségkbzpont, 6vodak, a korai fejlesztés szakemberei, a
gyermekjoléti szolgalat, a gyermekvédelem szakeeipaigyamuigy)
Kapcsolatot tart a szakmai iranyitast védel és az egészsegugyi szakfelligyelettel.

Szakmai tudasat a kévetelményeknek medfetekzinten tartja, illetve fejleszti.
Felebs a bolcsodében torténtekeért.

Fegyvernek, 20

Balogh Mihalyné
Intézmeényvezét

A munkakari leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Munkavéallalé
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Csecsen es kisgyermeknevdl-gondozo munkakori leirasa

Munkakort ellatd

Munkakore: Csecseli és kisgyermeknevél gondozo
Munkahelye Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bilis
Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bélis
Kozvetlen felettese Intézményvezét

ALTALANOS FELADATOK:

«
«
«

«
«
«

«

«

«

«
«
«
«
«
«

Munkajat a bolcsdevezet utasitdsa alapjan latja el.
Napi munkgjat a gondozénmunkarendben foglaltak szerint végzi.
A munkaids pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv napralezetése koteléz
v A telies napi munkaithél 7 o6rat kell a munkahelyen eltdlteni
(257/200.(X11.26.)7.8, a fennmaradé egy Oraban akatl latogat, szikség
szerint helyettesit.
v" Munkabeosztasa: 06.00-14.00-ig
9.30-17.30-ig.
Munkaidb alatt a bolc&de tertiletét csak a botidevezet engedélyével hagyhatja el.
Eves szabadsagot az egység gondéizéhdsszhangban itemezik.
Téavolmaraddsat szabadsag esetén 3 napgdib,elegyéb ok miatti hidnyzast
munkakezdésre, illetveddte jelentse be.
Munkavédelmi, balesetvédelmi ézvédelmi oktatdson vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés erdekében koteles hetarta
Eléseqiti a gyermekek helyes testi-szellemid@fisét, ennek érdekében figyelembe
veszi:
A gyermekek életkori sajatossagait.
A gyermekek korat.
Egyéni adottségait.
Egyéni banasmaddot, ,sajatgondozé” rendszert.
A gyermekek higiénés és magatartasi szokasaind&kidiasat és a kdzosségi
élet szabalyait.
v' A gyermekek levegn valo tart6zkodasat.
v' A gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.
Torekszik a szidkkel a j6 kapcsolat kialakitasara.
v Atadasnal-atvételnél adjon és kapjon informacidayarmekeksl, a szibtsl
szOban és az Uzéfizet atjan irdsban.
Felvétel ebtt elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat a kiatetnpontok alapjan.
A hazirendet a székkel betartatja.
Részt vesz a sziilértekezletek megszervezésében.
Javaslatot tesz az SZMK tagok személyére.
Megszervezi és megtartja a fogadoorat.
A munkaideje alatt torténteket dokumentalja az @tdtzetben kollégaiének
tajékoztatasa céljabol.

AN NN
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A napkdzben megbetegedett gyermekeket ellatja tésitra sziiket, hogy a beteg
gyermek miabbb kikeriljon a kozossegh
Az elbirhsnak megfelében meghatarozott dghontban sudlyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja.
A gondozési adminisztraciot pontosan vezeti.
Rendezetten, tisztan tartja a bdélds kiul$ és bel§ kornyezetét, gondoskodik a
csoportszoba, a kiszolgalé helységek megiehémérsékletéil, valamint elvégzi az
idészakos higiéniai munkakat, €s hetente vagy szikséten gyakrabban jatékot
fertétlenit.
Elvégzi a gyermekek étkezésével kapcsolatos fedadat (tdlalds, mosogatas,
dokumentalas).
A gyermekek alvas ideje alatt adminisztraciot végez
Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.
Jelenti a bola&devezeainek:

v' Az egységen belll tortént eseményeket.

v' Miiszaki meghibasodast.

v’ Blutor, jaték, textil igényét.

v’ Balesetet, rosszullétet.
Koteles részt venni mindazon szakmai képzésen, bbké&pzésen, amelyre
munkaltat6ja kirendeli.
Belsb tovabbképzésen, szakmai értekezleten kotelesvésani.
Szakmai felkészlltségének novelése érdekében kotelgamatosan tajékozédni a
korszefi gondozasi-nevelési elveltr
A bolcide ugyvitelével és tikodésével kapcsolatban (kdtelepraszamon Kiviil)
rendszeresen, vagy esetenkeénti tékatla bolcédevezed utasitasa szerint végzi.
A délebttos és délutanos gondoZbegymas munkajat ismerjék meg, egyutt beszéljék
meg a napi teerddtet.
A bdlcghde terlletésl nyersanyagot, készételt, a b@ds tulajdonat képéztargyat
elvinni tilos!
A bolcgidébe jelentse be lakcimét, annak megvaltozasatbadgdg idején
tartozkodasi helyét.

Felelos:

I

0

0

n

n

A gondozasi-nevelési munka magas szinvonallu kozeti&s végrehajtasaeért.

A gyermekek egészséges, testi-szellembdigteert.

Az adminisztracié pontos vezetéséért.

A gyermekek &llando felligyeletéeért.

A bolcshdei csoportszoba berendezési és felszerelési thmya. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és altala haszregkézokért feldiséggel tartozik.

Sajat egészseégének védelméért.

Kdrnyezete rendjéért, tisztasagaert.

Az etikai szabalyok betartasaeért.

Koteles az egészségugyi kiskonyvéaiigisnak megfeléen megcsinaltatni, maganal
hordani és kérésre bemutatni.

A bolcside mikodésével, a nevédestilet tagjaival és munkgjaval, a gyermekek
egeészségugyi és csaladi korulmeényeivel kapcsohatasali titkot koteles meiyizni.
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Il

Az altala hasznalt tisztité-és féttenits szerek biztonsagos tarolasaért, és gazdasagos
felnasznalaséért.

A kbzegészsegugyi, higiénés kbvetelmények betatsa

A munkavégzése soran tudomasara jutott titkotdmegj.

n

n

Fegyvernek, 20
Balogh Mihalyné
Intézményvezét

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavallal6é
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Intézmeényvezeb helyettes

Munkakort ellatéd

Munkakore: Intézmeényvezéthelyettes

Munkahelye Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bikis
Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bikis
Kdzvetlen felettese Intézmeényvezét

ALTALANOS FELADATOK:

Az intézményvezét helyettesek az intézményveiekdzvetlen munkatarsai, veset
megbizatasukrol és e megbizas visszavonasardiéazrianyvezét dont.

Az intézmeényvezéthelyettes munkaideje 40 ora, kotéle€raszama 22 ora.

Feladataikat az intézményvedettasitasai, valamint az e szabalyzatban foglatagjan,
hataskoruknek megfel@n onalldan végzik, felésséggel tartoznak a rajuk bizott két évoda
tartalmi munkajaért, a vagyonvédelemeért, a munkedfiegnért, az tigyviteli teedl ellatasaért.

Pedagdgiai feladatok:

* A hataskoriukbe tartoz6 6vodaban hetente, vagy églkgerint tobbszér is megjelennek
tajékozadas, ill. ellefrzés céljabal.

» Gondoskodnak a tagovodak tevekenységének koordaréla

» Segitséget nyujtanak az intézményvézek minden olyan dokumentumokészitésében,
mely a neveitestilet dontési-véleményezési jogkdrébe tartozik.

» Elkészitik a sajat ovodajuk feladat- éstetvét, félévkor és év vegen értekelést keszitenek
végrehajtasarol.

Az Ovodapedagogusok véleménye alapjaikédzitik a csoportlétszamok kialakitasat,
gondoskodnak a csoportszobdk elosztasarol, a degiaportba tortéhbeosztasarol.

» Két ovodaban ellgirzik a munkatervben elfogadott szempontok alapjaevebmunkét, az
alapdokumentumokban  foglaltak teljesitését, néklyr thjékoztatast adnak az
intézmeényvezének.

» A sajat telephelyén dolgozok munkajat iranyitjalegisik, elledrzik, eértékelik. Az
intézmeényvezétfelkérésére jellemzést készitenek az érintettaddiirol.

Munkaltatéi feladatok:

» Elokészitik az 6vodapedagdégusok munkaidosztasat, a dajkak munkarendjében dontenek,
megszervezik az egységen belll a helyettesitégyehie az egyenletes leterhelésre.

» Felebsek az 6voda tikodésével kapcsolatos bélszabalyzatokban foglaltak betartasaért.

* A Minéségiranyitasi programban elfogadottak alapjan Jat@tstesznek a dolgozok anyagi és
erkdlcsi elismerésére.

» Javaslatot tesznek a 6vodakban dolgozékdetglgvonasara, jutalmazasara, kitiintetésere.

« Utemezi és engedélyezi a két 6voda dolgozoinakesismat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

» Javaslatot tesznek a koltségvetés szakméraelyzatainak tervezéseére, felhasznalasara, a
szakmai eszk6zok és anyagok beszerzését onallgaikvé
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Karbantartéi munkalatokban kdzvetlen kapcsolatdiateak a gazdasagveéeel, javaslatot
tesznek a selejtezésre.

Egyeztetési kotelezettségik van az alkalmazottaglatkoztatdsara, az élet-, és
munkakaorilmeényeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Taniigy igazgatasi feladatok:

Gondoskodnak a munka- éfzvédelmi, valamint a katasztrofavedelemmel 6sszgflg
feladatok ellatasarodl, az ezzel kapcsolatos doktémeikat folyamatosan vezetik és felelnek
mindezen szabalyzatok megismertetéseert.

Vezetik a két 6voda térzskdnyvet.

Vezetik a tavollégk nyilvantartasat, a munkaid keret felhasznélasat, a helyettesités
dokumentumat.

Az intézmeény honlapjat folyamatosan vezetik.

Fegyvernek, 20

Balogh Mihalyné
Intézményvezét

A munkakari leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Munkavallalo
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Ovodapedagogus

Munkakort ellatd ]

Munkakore: Ovodapedagogus )

Munkahelye Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Bolds

Munkaideje: Heti 40 éra )

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Bolds

Kdzvetlen felettese Intézményvezit

ALTALANOS FELADATOK:

Az 6vodai alapdokumentumok alapjan tervezze-szeevez csoportban folyd nevel
oktatdé munkat.

A csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok kbzdsentkésadia csoport nevelési évre sz01o
adminisztracidjat.(Nevelési terv, tanulasi folyanfatvételi és mulasztasi naplo, fajesi
lap)

Felebsséggel iranyitsa-szervezze a csoportban dolggka dainkjat.

Fejlessze szakmai tudasat, modszertani kultui@jatanos mveltségét.

Torekedjen a helyes gyermek-féth viszony kialakitasara, a gyermekek testi, spalle
fejlédésének biztositasara.

Felebsséggel tartozik a rabizott gyermekcsoportért, eidbiliigyelet nélkil nem hagyhat.
Naponta késziljon a tervs#erneveb-oktatdé munkéra, alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szlukséges szemi@lszkdzoket, segédanyagokat. A
szemlélteteszk6zOok gyarapitasa kotelezettsége. Jatékok gabia kérje szék
segitségét.

Nevebmunk4jaban érvényesitse a tehetséggondozast, kigtratast, a massag
elfogadasat.

Heti munkaideje: 40 oOra, Ebbkétele oraszama: 32 o6ra. A fennmaradd 8 oOra az
SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltetide.

Az Ovodaban olyan ttpontban koteles megjelenni, hogy a napi munkajdrikseges
eszkozoket munkaidejedt el tudja késziteni. Munkaideje alatt csak az intézyaénet,
illetve  az ovoda  vezéenek  engedélyével tavozhat az ovodabal.
Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem tojgkezdeni, tavolmaradasat oly
maodon jelentse, hogy helyettesitégédoben lehessen gondoskodni.

A gyermekek kozott adminisztracios munkat, s masodéaval nem 06sszeflgg
tevékenységet nem végezhet.

Ovja az Ovoda berendezési, felszerelési targyait. coportszoba tisztasagaért,
esztétikajaért, az ott elhelyezett leltari targyake altala hasznalt eszkdzokert felel
Alakitson ki j6 kapcsolatot a sildkel. pedagogiai-egészségugyi felvilagosité munlalja
jaruljon hozza az 6vodai és csaladi nevelés eghezgéSzervezi és vezeti a csoport
szubértekezletet, nyilt napot tart, tajékoztatja a 8kéil a Hazirendil és torekszik annak
betartaséara.

Fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett és ddyps helyzdi kornyezetbl ovodaba
kerllt gyermekekre, s a gyermekvéedelmi ié&iskl fejpdésik érdekében tartsak szem
elott:

v a gyermek testi gondozottsagat
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v’ a csoportban elfoglalt helyét
v’ a felmttekhez — gyermekekhez valé érzelmiddisét
v/ magatartasat a kilonb®revékenységi rendszerben.

Szikség szerint kérje és fogadja el a gyermekvédeletss segitségét, itmutatasait.
Tartson kapcsolatot az élssztalyos nevékkel. A nagycsoportos gyermekekkel végezzen
iskolalatogatast.

Leltari felebsséggel tartozik a rabizott berendezési targyaisceszkozokert.

Folyamatosan értékeli-ellérei a csoportjaban a gyermekek éejését, teljesitményét ées
errél a fejlédési lapon folyamatos feljegyzést készit.

Ismerje a Szervezeti ésiMbdési Szabdlyzat altal biztositott jogait, s f&skggel éljen is
vele.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit

Az oOvoda ntikddésével, a neudllestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kdrtlményeivel kapcsohawasali titkot koteles metgizni

Fegyvernek, 201

Balogh Mihalyné
Intézményvezét

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavallalo
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Szakmai munkak6zbsseg vezét

Munkakort ellato:

Munkakore: Szakmai munkakdz6sség verzet
Munkahelye: Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bélis
Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Biids
Kozvetlen felettese: Intézményvezét

ALTALANOS FELADATOK:

Szakmai munkak6zosség tagjai: Két-két 6voda kozdkrsai feladatra jelentkéz

ovodapedagogusai.
Dontési jogkore: Dont tikkddésének rendjék Vélemeényezési jogkére: A szakmai

terliletéhez tartozé eredmények és szakmai fejlesizté
A munkakdz6sség vedidet az intézmeényvezibizza meg a feladatok ellatasaval.
Intézményiinkben két szakmai munkak6zosségkoaik, mely két-két 6voda szakmai
iranyirasat oleli fel.

A munkakdzosség vezid munkajukat munkakori leirasa alapjan végzi.

Feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

* asajat ovodajuk szakmai €s modszertani tevékeags&gdranyitasa, ellénzése.

» Osszekd az Ovoda és az 6vodaigazgatd kozott, egyiktdik az intézmeényvezét
helyettessel és a nedadstilettel.

» agyermekek fefldésének mérése, értékelése.

* anevelés eredményességének étiedse, javaslat a tovabbfejlesztésre.

» éves feladattervik és beszamoldjuk elkészitése.

» feleldsek az 6vodai innepek méltd megszervezéséért

» engedélyezik a gyermekek kdzségen bellli kiranditigsrogramjait, gondoskodnak a
megfeleb fellgyeletsl

» feladatoknak megfeléeén 0Osszehiviak a munkakdzosségi tagokat, felosz§ak
kiosztjak a feladatokat.

» a pedagogusok tovabbképzésének, tnképzésénekzmmrysegitése

» a palyakezd és Uj pedagdégusok munkajanak segitése

* aterved munkaban, médszertani kérdésekben segitségadas

» kisérjék figyelemmel a szakirodalmat, az Uj modsket, esetenként szamoljanak be
ezekbl a munkakdzosség foglalkozasain.

e végezzék a nevéllestllet altal raruhazott feladatokat és szikségirdztegyenek
javaslatot a helyi nevelési program modositasara.

* a tagok véleményezhetik a feladatok megvalésulasainkajuk soran javaslatot
tehetnek a nevémunka megvaltoztatasara.

» képviselik a munkakozdsséget szakmai forumokomtézményen belil és kiviil.

» Aallasfoglalasaik, javaslataikat kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

* tajékoztatast adnak a munkaértekezletek napiremttjgival kapcsolatban.

 iranyitjak a munkakdzosség tevekenységét, st a szakmai munkaert.
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* ellerorzik a munkakdzosségi tagok szakmai munkgjat, liss§gok esetén
intézkedést kezdeményeznek az intézmenyideéd.

» Osszeallittdk a nevelési program és a munkaterpjaalaa munkak6zosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervénelekiete.

» beszamolnak a neviéestiletnek a munkakozosseg tevékenysegér

» szakmai tovabbképzésekre adnak javaslatot.

» évenként egy témaban 2-3 munkakozosségi tovabbgepedeznek és szerveznek
bemutaté foglalkozasokkal egybekotve.

» feladatuk a bels szakmai innovacid megteremtése, az egyseéges iamMzm

kovetelményrendszer 6sszehangolésa.
Az 6vodai neveéimunka tartalmi, modszertani fejlesztése.

Helyi (intézménykdzi) tovdbbképzések szervezésendkonképzésének, tovdbbképzésének
segitése.

Fegyvernek, 20

Balogh Mihalyné
Intézmeényvezét

A munkakari leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Munkavallalo
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Gyermekvédelmi és Integralt pedagdgiai program felése

Munkakort ellatd

Munkakore: Gyermekvédelmi és integréalt pedagogiai progralekfse
Munkahelye Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bikis

Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bilis

Kdzvetlen felettese Intézményvezét

ALTALANOS FELADATOK:

* Ismerje meg a 3-6-7 éves korosztalybdl az ovodakelésre raszorult gyermekeket, e
csaladok megismerésére kérjen segitséget aongEd, gyamigyi ebadddot,
csaladvedtol.

» Szorgalmazza e gyermekek 6vodai elhelyezését jkifsgyelemmel fejpdésiiket.

* Vezessen nyilvantartast a veszélyeztetett hdlyzat halmozottan hatranyos helyizet
gyermekeksl, végezzen felmérést a hatranyos helyzosaladokrol, tarja fel ezek okat.

e Tegyen javaslatot atmeneti vagy tartds segélyezéggemrmekvédelmi tamogatas
odaitélésére vagy megvonasara.

* Nyujtson hatékony segitséget a csoportokban dolgeadapedagdégusoknak a gyermekek
rendszeres Ovodaba jardsahoz, fizetési kotelegetksé teljesitésében, nevelési
kérdésekben.

e Szikség szerint a gyermek évodapedagdgusaval,dragjipan végezzen csaladlatogatast,
és tartson rendszeres kapcsolatot a Gyermek ésadfy@delmi dolgozdkkal (Gyamugy,
Csaladsegit

» Ismerkedjen a veszélyeztetett és hatrdnyos hélygetrmekek csoportban megnyilvanulé
magatartasaval, tevékenységrendszerével, csopatiogtalt helyével.

» A sérult gyermekek érdekében (értelmi, mozgassgéavison kapcsolatot a vé&bvel,
gyermekorvossal, és nyujtson segitséget a gyernegiteteb ellatdsahoz.

» Vegyen részt a vez@tértekezleteken — tapasztalatairdl, eredményés gondjairél adjon
tajékoztatast.

* Az intézkedéseil készitsen irasos feljegyzést.

Intézményiinkben 4 IPR alapu fejlésesoport nikodik:
IPR_menedzsment:Feladata a komplex IPR fejlesztés megvaldsitas&oakdindlasa, a

forrasok és fejlesztési eszk6zok biztositasa, méwen bellli és kivili fejlesztés-orientalt
horizontalis egyuttriikkddések szervezeése.

IPR fejleszi _csoport Intézményen bellli mikrocsoport, amely egy adotR IRRlem
intézmeényi, horizontalis és minden gyermekre kidfj adaptaciojat, vagy kifejlesztését
koordindlja szakmai szempontbdl. Az IPR feltétetdkébgalmaztuk meg a gordilékeny
ovoda-iskola atmenetet biztositasat.

OKCS (6vodai_kornyezeti csoport):Az IPR Programban vallalt szerégkel kiépiti, és
folyamatosan fenntartja az oktatasi célu egyiiktialési formakat.
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IPR _szolgaltatd csoport Biztositia az intézményi fejlesztéshez szikségeésssk
szolgaltatasokat (neviestileti tréningek, szakmaitinelyek, bazistalalkozék, hospitaciok).

Az IPR vezetéssel kapcsolatos feladata

» Szervezi és koordinalja, iranyitja és ellent az IPR csoport munkajat.

» Figyelemmel kiséri az IPR és az alapdokumentumazh@ngjat, javaslatot tesz a
modositasokra.

* Nyomon koéveti a jogszabalyok valtozasat-javasléstz az intézményvezefelé a
dokumentacié modositasara.

» Elkeésziti az IPR csoport munkatervét és a statimiziisszesitéseket.

» Iranyitja az intézmeény onértékeléseét.

» Szervezi a belsés egyéb tovabbképzéseket.

+ Osszehivja és vezeti a soros és esetmegbeszéléseket

» Kapcsolatot tart a szakmai szolgaltatokkal, pagkiezl, egyéb intézményekkel.

» Reészt vesz szakmai forumokon, informaciot megosetjaved testilettel.

Seqith tevékenysége kiterjed:

Az 6vodapedagogusok munkajanak megsegitésére

Az 6vodai munkacsoportok munkajanak segitésémneiésére

Az ovodai fejleszi munkat se4git modszertani elemek ellérzésére

A HHH gyermekek DIFER mérésének elieresére, a mérési munka segitésére
Hospitalasok szervezésére, elemzésére

Kapcsolattartas a szakével

O 0O O0OO0OO0O0

Fegyvernek, 201

Balogh Mihalyné
Intézményvezét

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavallalo
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Dajka

Munkakort ellatd ]

Munkakore: Ovodai dajka )

Munkahelye Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Bolds

Munkaideje: Heti 40 éra )

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Bolds

Kozvetlen felettese Intézményvezét

ALTALANOS FELADATOK:

- Feladata a gyermekek gondozasaban valo részvétel.

- Fogadja az érkézgyermekeket, mosdoban ellatja a gondozasi téatdsegit az 6ltézésnél,
vetkozésnél, étkeztetésnél, fektetésnél, sétanal, vatamnszemélyi higiéniaval kapcsolatos
szokasok gyakoroltatdsaban. Az arra raszoruld ggleeket esetenként lemossa, atoltozteti.

- Segit a csoportszoba atrendezésében, az udwukdzek-tornaszerek @tészitésében és
elrakasaban.

- Az Ovoda helyiségeit és udvarat tisztan tartj@tja a naponkénti takaritasi feladatokat,
illetve az idbszakonkeénti nagytakaritasi munkalatokat.

- Ugyel a fités folyamatossagara, szilkkség esetén az elegerabdo- és ivovizl
gondoskodik.

- Az 6voda textilidit kimossa-kivasalja, megjavitja

- Az 6voda udvarat, kertjét gondozza, a gyermelé&@kzphomokozojat naponta felassa és
locsolja.

- Elokésziti a tizorait, ebédet, uzsonnat. A gyermek&tsak megfeléen elvégzi az
elosztast, adagolast, betartja a HACCP szabalyzadlesonatkozo éirasait.

- Etkezések utan a kozegészségiigyi kovetelményelHAKCCP) megfelglen elmossa a
szallitd és étkeézedéenyeket. Elvégzi a konyha naponkénti, heti észiakos takaritasat.

- Az O6vodat utolsOként elhagyd dajka fékséggel eleget tesz aizbiztonsagi,
vagyonvédelmi és egyébs@lasoknak.

- Ellatja mindazokat a rendszeres é&ssihkos feladatokat, amelyeket az intézményve st
az 6voda vezéie feladatkorébe utal.

- A gyermekek 6vodai magatartasarol a kiek tajékoztatast nem adhat.

- Hivatali titkot koteles metyizni.

Fegyvernek, 20
Balogh Mihalyné
Intézmeényvezét

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavéallalé
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Ovodatitkar

Munkakort ellato: )

Munkakore: Ovodatitkar )

Munkahelye: Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Bokds

Munkaideje: Heti 40 6ra )

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Békds

Kdzvetlen felettese: Intézmeényvezét

ALTALANOS FELADATOK:

-Az é&llamhaztartds szervezeteire vonatkozé jogdyaebéaszerint az intézmeény ugyviteli
dolgozai feladatainak ellatasa.

-Az Ugyviteli dolgozé a munkakori leirdsaban fotdht személyesen, a felettese
utasitasainak megfetadn latja el.

1. Altalanos szakmai feladatok

1.1. A jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa
Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogsigoknak megfeléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismeitésé

1.2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeibekositasa
Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysaga&sdagsagossag kdvetelményeit.

2.Részletes szakmai feladatok

2.1. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
* A fenntartdé ,Pénztarkezelési Szabalyzataban” régzeiknek megfeléen ellatja az
intézmeény készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatait

2.2. Bizonylatkezelési feladatok
» Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltatatiatasarol.

2.3. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
o Kozremikddik az eszkdzok és forrdsok értékelési feladataib
* Gondoskodik a leltdrozési feladatok ellatasérol.
» Ell4tja a selejtezési feladatokat.

4. Készletgazdalkodasi feladatok
» Ellatja a készletgazdalkodas feladatait. Részt eesaktarozasi, beszerzési feladatok
ellatasaban, gondoskodik nyilvantartasukrol.

5. Munkaugyi feladatok
* Nyilvantartast vezet a dolgozék személyi anyagaroél
« Gondoskodik a bérek, tavollétek Magyar Allamkincsedé tortés jelentésésl
» Gondoskodik a belép kilépé dolgozék be- és kijelentégbrszakmai déimenetelének
megfeleb bérbe sorolasarol
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-

* Nyilvantartast vezet a dolgozdknak adotiegekis!
6. Munkahoz szukséges ismeret megszerzése
* A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megjszer

» Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illéttekezleten valé részvétel utjan
gyarapitja.

Fegyvernek, 20

Balogh Mihalyné
Intézmeényvezét

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavallalo
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Ugyintezé

Munkakort ellaté )

Munkakore: Ugyintésd )

Munkahelye Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Bolds

Munkaideje: Heti 30 dra )

Munkaltatoja: Fegyverneki Tiszavirdg Ovoda és Bolds

Kozvetlen felettese Intézményvezét

ALTALANOS FELADATOK:

» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez kapcsoléeldelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

* Munkéjat alapvét pedagogiai, szervezési, protokoll és gazdalkodssieretek
felhasznalasaval végzi.

» Feladatat gyermekkodzpontu szemlélettel latja el.

* Ha a munka jellege indokolja, egyutikddik a szibkkel.

* Feladatvégzése soran:
v" megfeleben alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras lyaitba
v’ szamitogép-kezelési feladatokat, a szovegszetiesztablazatkezéi
alapismereteket
v alkalmazza a hivatalos levelek formai és tartalibirésait.

» Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tgyirattal kayatos altalanos eljarasi szabalyokat

» Ellatja a postazasi feladatokat — kezeli a bélyegelt postakoltségek elszamolasat
elkésziti.

* Rendeli a szakmai folyéiratokat, k6zlonyoket, szakkiadvanyokat.

* Kezeli és tarolja az intézményi dokumentéciot

* Feladatellatasa soran alkalmazza:
v' kommunikacios alapismereteket,
v’ irodatechnikai alapismereteket
v’ a protokoll szabalyait
v ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat
v kdzremikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaba

» Tevekenysége soran alkalmazza az allamigazgatasreseket.

* Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos falbibgegszabalyokat

» Alkalmazza az intézményben foglalkoztatott kozataottakkal kapcsolatos
alapfokd munkatgyi ismereteit.

* llletményszamfejtéssel kapcsolatos jelentéseketridéie elkésziti. Kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatallal
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-

» Kezeli a nevéimunka dokumentacioit és eszkozeit.

« A gyermek és felttt étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat vezdélmezési
konyhaval egyeztet. Kapcsolatot tart a Gyamugyia@bval, a gyermekvédelmi
tamogatasok kimutatasat havonta elkésziti.

Fegyvernek, 20

Balogh Mihalyné
Intézményvezét

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavallal6é
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Pedagdgiai asszisztens

Munkakort ellatd

Munkakodre: PedagOdgiai asszisztens

Munkahelye Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bilis
Munkaideje Heti 40 éra

Munkaltatoja Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bilis
Kozvetlen felettese Intézményvezét

ALTALANOS FELADATOK:

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgglalkozik a gyerekekkel, az
asszisztens, mint segidlolgozik a pedagogussal.

- Felebs a rabizott gyermekek szellemi és testictisééert, nevétevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségénefovasarol, erkolcsi védelndér
szemelyiségeének fégiesésl.

- A pedagogusokkal és a dajkaval egyiitttdésben gondoskodik a kulturalt étkezés,
a nyugodt pihenés és a gondozas egyéb feltételbintsitasarol, pedagdgia elveivel
ellentétes bintetési eljarasokat nem alkalmazkédddpl: testi fenyités, megfélemlités,
alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszgrité

- Minden pedagdgiai asszisztensnek hivatasaboloekételessége, hogy fejlessze
szakmai és altalanos twveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Enéelekében
hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett todabdsben biztositott leldstgeket.

- Intézményen kivili foglalkozasok, programok helpeire, kirandulasokra, sétakra,
stb... kiséri a gyermekeket.

- Segiti a gyermekeket az A&ltalanosan hasznalt y@gagti segédeszkdzok
hasznalatdban, részt vesz a gyermekek intézménwdili Iszabadidds programjainak
szervezéseben, obészitésében (terem berendezése, dekoralasa, ekzk@nyagok
elokészitése)

- A pedagogus iranyitasaval kozrghodik a gyermekeket fejleszt korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek alkoghsokon.

Fegyvernek, 20
Balogh Mihalyné
Intézmeényvezét

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavéallalé
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