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I. Altalanos rendelkezések

Az intézmény OM azonositoja: 202015

Az intézmény:

Neve: Dusnoki Ovodgl és Bolesode
Székhelye: 6353 Dusnok Ovoda u. 2.

Az 6voda alapité és fenntarto szerve:

Dusnok Kézség Onkormanyzata
6353 Dusnok Istvan kiraly u. 9.

Maximilis gyermeklétszam:
Ovodaban: 100 f6
Boles6dében: 14 6
Mini bélcsédében: 7 6

Az 6voda jogallasa
Az intézmény o6nallo jogi személy, a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorolja.
Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Gazdilkodasi jogkore és az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontja
szerinti besorolasa:

A szamara jovahagyott koltségvetési elbiranyzatokkal 6nalloan rendelkezik az 6nalld
koltségvetési szerv (Polgarmesteri Hivatal — Dusnok, Istvan kiraly u. 9.) és a
koltségvetési szerv kozott 1étrejott megallapodas alapjan.

Az intézmény feliigyelete:

Dusnok Onkormanyzat Képviseldtestiilete
6353 Dusnok Istvan kiraly u. 9.

Az intézmény alaptevékenysége:

Ovodai nevelés
Bolcsddei nevelés — gondozas, gyermekek napkozbeni alapellatasa



Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapito okiratban meghatdrozott dvodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 tevékenységek keretében
folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval sszefiiggd
feladatokat is.

A bolesdde alapfeladata

A bolcsdédei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elésegitése. A bolesdde a 'gyermek 20 hetes kortol ellatja a gyermek
napkdozbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatokat is

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok

- anemzeti kdznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. térvény

- a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 tébbszér modositott
1997. évi XXXI. torvény

- ¢és a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold tobbszor
modositott 15/1998.(IV.30.) NM rendelet

- 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol

- anemzeti kdznevelésré] modositasarol szol6 353/2013.(X.4.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatési intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- apedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
rendelkez6 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

- 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének iranyelvérdl

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (X1L.17.)
Kormanyrendelet

- 328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhsz
felhasznalhato bizonyitékokrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl

- 1993. évi IIl. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

- modszertani levél a bolcsédei gondozas-nevelés minimum feltételeirdl és a szakmai
munka részletes szempontjairol

- ENSZ Emberi Jogok nyilatkozata

- ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél

' Modositotta: 85/2018. (X1. 27.) Kth. szamu hatarozat. Hatalyos: 2018.X1.28-t61.



Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzé: Dusnoki Ovoda és Bolesode
6353 Dusnok Ovoda u. 2. Tel: 06 — 78 / 401 - 383

Lenyomata:

Korbélyegzé: Dusnoki Ovoda Dusnok
Lenyomata:

Boleséde intézményegység bélyegzoje: Dusnoki Boleséde Dusnok

Lenyomata:

*Mini Boleséde intézményegység bélyegzdje: Dusnoki Mini Bolcsdde Dusnok

Lenyomata:

1.1.Altaldnos rendelkezések:

A koznevelésrol sz0lo Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg.
A szervezeti €és mukddeési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek a
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény mikodésével 6sszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.9)
=Q a mikodés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak ¢és a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményekben wvalo
benntartézkodas rendjét,

BQ® a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

S[e)) a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

90 az intézményvezeté vagy az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendjét,
H@a vezetdk és az dvodai, sziiléi kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

? Modositotta:. ..../2020.(VIIL.18.)Kth.szamu hatdrozat. Hatélyos: 2020.



ZQa neveldtestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

& a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat, modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal
vald kapcsolattartast,

BO az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok 4polasaval
kapcsolatos feladatokat,
W@ a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

Q@  az intézményi védd-6vo elbirasokat,

r7r7® barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

~72®@  annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni
a pedagdgiai programrol,

77E®@  azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i kozosséget, az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

r7EQ az elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

r—8Q az elektronikus uton el6éallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

7~7Z®  mindazokat a kérdéseket, melyek meghatarozasét jogszabaly eléirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 168.§ (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén.

A szervezeti és miikddési szabalyzat olyan alapokmany, mely kodexszertien foglalja
Ossze az oOvoda szervezetére, miikddésére, a pedagégusok és a gyermekek jogaira és
kotelességeire vonatkozé szabalyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatéit (az
alapito okirat legfontosabb elemeit), alaptevékenységét és ezeket meghatarozé jogszabalyi
hatteret.

Az O6voda a pedagodgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes
elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.(20/201.
(VIIL.31.) EMMI 1. 82. § (1) (3)

Az O6vodai intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdnak a magasabb szintil
jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az dvodai
intézmény mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2.Az intézmény tartalmi munkdjat és mikodését meghatirozé helyi szabalyok:
¢ Alapito okirat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

Helyi 6vodai pedagogiai program

Bolcséde szakmai programja

Hézirend
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Az 6vodai intézmény alapitdsanak leglényegesebb kelléke az alapito okirat
kiadasa, az alapit6 okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kdznevelési intézmény onallé jogi
személlyé, amely ettdl kezd6déen sajat nevében eljarhat, jogok és
kotelezettségek illetik meg.

Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és a
pedagogusok kozotti kapcsolatok erdsitése, az intézményi mikdsdés
demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalya kiterjed

% az 6vodaba és bolcsddébe jaré gyermekek kozosségére
a nevelGtestiilet valamennyi pedagégusara
kisgyermekneveldkre
az intézmény vezetdjére
a neveld-oktaté munkat segitdkre
a gyermekek sziileire, térvényes képviseloikre
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Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik szolgaltatasait.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a jovahagyas napjan lép életbe és
hatarozatlan i1dére szol. Modositasara akkor keriil sor, ha az idevonatkozd
jogszabalyokban valtozas all be, illetve a nevelétestiilet, vagy a sziiléi
munkak6zosség vezetdje erre irasban javaslatot tesz.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 Szervezeti és Mukdodési
Szabalyzat.

1.3.Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdje a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

1.4.Az intézmény képviseletére jogosultak:
» A mindenkori kinevezett intézményvezetd
» Annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado

1.5.Az intézményi bélyegzik hasznalatara jogosult:
» intézményvezetd
» kiilén megbizas alapjan a vezeto képviseletében eljaré dolgozéd



II. Az intézményegységek szervezeti felépitése

3

Intézmény | Vezetdi beosztds A vezetonek A munkakorben Megjegyzés

alarendelt Joglalkoztatott (munkaiddre

' munkakorok létszam hivatkozds)
Ovoda Intézményvezetd 116 Teljes munkaid6
Ovodapedagogus 716 Teljes munkaid6
Dajka 4 6 Teljes munkaid6
Pedagogiai 116 Teljes munkaidd
asszisztens 16 Teljes munkaidd

Gondnok

Bolcsode Szakmai vezetd Szakmai vezetd 116 Teljes munkaidd
Kisgyermeknevelé |1 6 Teljes munkaidd
Bolcsodei dajka 116 Teljes munkaid6
Gondnok 116 Teljes munkaid6
Mini Szakmai vezet6 Kisgyermekneveld |1 {6 Teljes munkaidd
Bolcséde Bolcsbdei dajka 1 6 Teljes munkaidd

II1. A miikodés rendje

3.1. A nyitva tartas

Az 6voda és a bolcsdde hétfotél-péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.

A nevelési év: szeptember 1-t61 kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi idé: szeptember 1-t6l majus 31-ig tart.

Az intézmény tizemeltetése a fenntarté altal engedélyezett nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
Ennek id6tartama 2 hét.

Az 6voda nyitva tartasat a térvény, a fenntarto ¢s a sziilok igényei hatdrozzak meg.

A nyitva tartasi id6 az 6vodéaban 6 2 6ratél 17% oraig tart, idétartama napi 10,5 ora.

A nyitvatartasi id6 a bolesédében 6*° 6ratdl 16°° oraig tart.

Az tigyelet 6 6ratol 7°° 6raig, délutan 162 6ratol 17% 6raig tart.

A teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus,
bolcsédében kisgyermekneveld foglalkozik, délel6ttos és délutanos munkarendben.

! Médositotta:...../2020.(VIII.18.)Kth.szamu hatdrozat. Hatalyos: 2020.
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A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltdltend6 kotott munkaidét — a teljes munkaidé
80%-a —a munkaid6 beosztas hatarozza meg. 4 62.§ (8) bekezdése szerint ,, dvodaban
a kotott munkaidét a gyermekekkel valé kizvetlen, teljes ovodai életet magdaban

Jfoglalo foglalkozdsra kell forditania, a munkaido fennmarado részében, legfeljebb heti

4 ordban a nevelést elkészité, azzal oOsszefiiggé egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelétestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el a pedagogus szamdra” (lasd: évodapedagdégus munkakori
leirasa)

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétol valo eltérésre az intézmény vezetdje ad
engedelyt.

A heti pihen6napon és a munkasziineti napon az 6vodat zéarva kell tartani.

Az 6vodat reggel munkarend szerint a dajka nyitja 6 “kor, a dajka esti tdvozaskor 17
¥_kor zarja.

3.2.Az intézménvyben valo tartézkodas rendje:

Benntartézkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban allok részére:

.
*»*

A intézményvezetd benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint
torténik a vezet6i feladatok ellatasa. A vezetd benntartézkodasdnak idébeosztasat a
munkarend tartalmazza.

Az alkalmazottak kételesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre dlljanak.

A munkaba érkezést és tavozast a jelenléti iven vezetni, és aldirassal igazolni kell.

A tavollét igazolasara sz616 okiratokat munkéba lépéskor az intézményvezetének kell
leadni.

A munkaba val6 akadalyoztatast az alkalmazottak a lehet6 legrévidebb idén beliil
kotelesek a vezetdnek jelenteni.

Munkaid6ben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az dvodapedagogus, kisgyermekneveld hidnyzésa esetén els@sorban a vele azonos
csoportban dolgozd dévodapedagogus, kisgyermeknevel0 latja el a tavollévo
helyettesitését.

Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bdlcsodével
és az ovodaval
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A gyermekeket kisérd sziilok (sziiléi nyilatkozatban megjelslt személyek) kivételével
a bolcs6édével, mini bélesddével és az dvodaval jogviszonyban nem 4allé személyek az
intézményvezetdnek, - tavollétében az 6t helyettesitdnek — jelentik be, hogy milyen
ligyben jelentek meg az évodaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok a folyoson tartdzkodhatnak.

A hozzatartozok a gyermekcsoporthoz tartozé folyosoi 6ltozérészben tartézkodhatnak.
A sziilék az 6vodai foglalkozasokon a vezetével vagy az 6vonodkkel tortént egyeztetést
kovetéen vehetnek részt.

A bejarati ajtokat tlizvédeimi okokbol kulcsra zarni és a menekiilési utvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatit végz6, illetve a neveldomunkat segitd
szakemberek (orvos, védénd. logopédus, pszichologus, gydgypedagodgus) a kijeldlt



tobbeéll helyiségben végzik munkédjukat. A szakemberek az elére egyeztetett
id8pontjaban érkeznek az 6voda épiiletébe.

% A fenntartéi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatis az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint zajlik.

% A bolcsddei €s az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére
az intézményvezetd engedélyezi.

3.3.A gvermekek fogadasa
A gyermekekkel 6vodapedagdgus és kisgyermeknevelé foglalkozik 62 6ratol 16% 6raig.

A kisgyermeknevelok munkaidejét a 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.
Eszerint ,,a teljes napi munkaidébél 7 orat kell a munkahelyen eltélteni.”

2010. szeptemberétdl bélcséde rendszerii csoportot inditottunk.

*A Képviselo-testiilet gy hatarozott, hogy legkésdbb 2020. oktéber 1. napjaval elindit egy
mini bélesédei csoportot is az intézményben.

A boleséde, mini boleséde onalldo szakmai egység a toébbeélu, kozos igazgatdst
kozintézményben.

Az intézmény az adott év aprilisiban meghirdeti a bolcsbdei felvételt. Ebben az idépontban
azokat a kisgyermeket kell beiratni, akik felvételét a kivetkezd nevelési évre — szeptember 1-
6l kovetkezo év augusztus 30-ig — kérik a sziilok vagy torvényes képviseldk. A felvétel egész
évben folyamatos, de az év kozben jelentkezOket, csak férShely megiiresedése esetén 4ll
modunkban felyenni.

Bolcsddében egy bolesddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcsddei csoportban
a) valamennyi gyermek betdltStte a masodik életévét. Ebben az esetben egy bolcsddei
csoportban legfeljebb tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato.
b) sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak, ha:
> egy sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek,
» kettd sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb nyolc gyermek,
» harom-hat sajatos nevelési igényii gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek

nevelhetd, gondozhato.

Mini bdles6dében egy bolesédei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban
a) valamennyi gyermek betltotte a masodik életévét, ebben az esetben egy bdlcsddei
csoportban legfeljebb nyolc gyermek nevelhet6, gondozhato.
b) sajatos nevelési igénytl gyermeket is nevelnek, gondoznak:
» egy sajatos nevelési igényl gyermeket latnak el, legfeljebb 6t gyermek,
» kettd vagy harom sajatos nevelési igényl gyermeket latnak el, legfeljebb harom

gyermek

* Modositotta:. ..../2020.(VIIL18.)Kth.szdmu hatdrozat. Hatdlyos: 2020.



nevelhetd, gondozhato.

A bolcsddei beiratdssal kapcsolatos szabédlyokat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, és a személyes gondoskoddst nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet tartalmazza.

Boles6débe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévének, fogyatékos gyermek az 6tddik
életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig veheté fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik €letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az ovodai nevelésre és ovodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja.
az Oktatasi Hivatalhoz éprilis 15-ig beadott sziildi kérelem alapjan bélcsédében gondozhatd
negyedik életévének betdltését kivetd augusztus 31-ig.

A gyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni,
azon gyermekek szamadra, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkoézbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkodzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell biztositani,
akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége, akit egyediilallo vagy
idéskoru személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban hiarom vagy tobb gyermeket
nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartoja gyermekgondozasi dijban részesiil, akinek a
sziiléje. gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

A bolcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all.

A beiratasnal el kell kémi a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat és a
lakeim igazolasat, a szilé lakcimkartyajat, valamint a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
igazolasat, mely szerint a gyermekegészségi allapota alapjan bélesOdei kozodsségben
gondozhato. A felvétel elbirdlasahoz sziikséges egyéb informéacidkat a sziil6knek a helyszinen
irasos formaban kell megtenniiik.

A bolcsédei felvételrdl, atvételérdl a bolcséde szakmai vezetdje dont. Ha a bolesédébe
jelentkez6 gyermekek szdma meghaladja a felvehet6két, az intézmény vezetjének bizottsagot
kell szerveznie.

A gyermekek ovodai felvételét a sziilok az intézményvezetd altal kijelolt beiratkozasi
idoszakban, az 0vodaban kérhetik, 6vodankban a beiratkozas idépontja aprilis utolso hete.
A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:

o a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata,
° a gyermek TAJ Kértydja

< a gyermek lakcim kartvaja

< orvosi igazolas
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Az 6vodai felvételrdl az intézményvezetd dont. Ha az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama
meghaladja a felvehet6két, az intézmény vezetdjének bizottsagot kell szerveznie.

A gyermek Ovodavéltoztatdsa esetén a sziiloi bejelentés utan az e célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével lehetséges.

Az 6vodai gyermekcsoportok szervezése altaldban azonos életkortiakbol szervezddik, de a
gyermekek 1étszamatol fliggden vegyes csoportban is torténik. A gyermekek csoportba vald
beosztasanal figyelembe vessziik:

% fiu-lany arany eloszlasat
% az adott csoport létszamat
< atorvény altal eloirt 1étszam hatarokat

A gyermekekkel a sajat csoportjukban foglalkozunk.

Csoportosszevondst alkalmazunk a nevelés nélkiili munkanapokon, nyari id8szakban,
valamint az iskolai 6szi €s tavaszi sziinetek idejére, amikor a gyermeklétszam jelentdsen
lecstkken.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épitett helyi
pedagogial program alapjan torténik.

A bolesodei neveldmunka az Orszagos Bolcsddei Alapprogram elvarasainak megfelelen
torténik.

3.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése és a bolcsddés kortak gondozasanak, nevelésének ellendrzése.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzés kiterjed:
Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mdédjara, mindségére.
A munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre.
A mikddési feltételek vizsgalatara.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét €s litemezését.
Az ellendrzés
+ a dokumentumokra
% a csoportban folyé nevelémunkara
+ atechnikai dolgozok munkdjéra terjed ki.

Az ellenérzési tervet az dvodaban nyilvanosségra kell hozni.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

% intézményvezetd
% sziil6i szervezet
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A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell bolesddei gondozasi munka és a pedagogiai
munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka kiilsé ellendrzése-Orszagos pedagogiai- szakmai ellenérzés.
Az orszagos pedagogiai ellendrzés a pedagégusok munkajanak kiilsé, egységes kritériumok
szerinti ellenérzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében. (20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r.)
Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés fajtai:

¢ A pedagdgus ellendrzése

¢ Az intézményvezetd ellendrzése

% Az intézményellenorzés
A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait nyilvanossagra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

3.5. A vezeték kozotti feladatok és a feladatmegosztas rendje

Az intézményegység élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyes felelds
vezetdje.

Munkajat, feladatat, feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a kdznevelésrél sz616 torvény
allapitja meg, €s a munkakori leiras tartalmazza.

A vezeté munkdjat az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban egy helyettes
segiti.

Az intézményvezeto felel:

d

(7
*

az intézményegység szakszerii és torvényes mikodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

a gondozo6i és pedagogiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megelézéséért

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

¢ az 6voda ellenérzési, mindségiranyitasi rendszerének miksdéséért

+» KIR adatszolgaltatas hitelességéért

*,
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Az intézményvezet0 feladata:
% a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségek értekezletének el6készitése,
vezetése
%+ adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése
a neveld — gondozd munka iranyitisa és ellendrzése
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézményegység milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa
az intézményegység mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe
¢ a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

L/ &
0.. 0.0
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% az intézményegység kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

%+ a jogszabalyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhéazott — feladatok

ellatasa

sziiléi szervezettel vald kapcesolattartas

a munka és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

)
o

L X4

Az intézményvezet6 helvettes:
Az intézményvezetd helyettes vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa
mellett végzi.
Az intézményvezetd helyettes felel:
% Az intézményvezetd tavollétében korlatozott jogkérben, teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.
% A nevelési teriileten kozremilkddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
A helyettesitések megszervezéséért.
Szabadsagok titemezésében valo segitségnyujtas.
s A HACCP rendszer miikodtetéséért felel.
Az intézményvezeté helyettes feladatai:
» Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, el6jegyzéseket.
Szakmai férumokon, rendezvényeken képviseli az 6vodat.
Palyakezd6, Gjonnan belépd intézményi dolgozd szakmai munkajat segiti.
A koltségvetés tervezésében segit.
Ellendrzi a HACCP eldirasoknak megfelel6 munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
kiterjed.
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Az alkalmazotti kozosség feladatai
A kisgyermekneveld feladatai

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

s A 3 éven aluli gyermekek nevelése - gondozasa, a harmonikus testi €s mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok és a bolcsddel
alapprogram elGirasainak figyelembe vételével.

% Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilékkel, gondviselékkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

% Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziil6i jogok és kitelességek figyelembe
vételével végzik.

A kisgyermekneveldk kotelezé tovabbképzése a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet alapjan
torténik.

Az évodapedagdous feladatai

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

% A 3 -7 éves koru gyermekek nevelése - oktatasa, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok és a helyi dvodai
nevelési program el6irasainak figyelembe vételével.

< Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.
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% Tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik.
Az o6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzése a Koznevelési toérvény elbirasa alapjan
torténik.

A dajka. bolcsédei dajka feladatai:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos bolcsddei
€s ovodai ellatasahoz, a bolcsédében és az ovodaban végzett nevelési, gondozasi célok
eléréséhez.

Feladatukat a kisgyermeknevel és az 6vodapedagogus iranyitasaval gyermekek nevelésében,
gondozasdban valo részvétel, a bolcséde és az ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres
tisztan tartdsa.

Pedagogiai asszisztens:
Az oOvodapedagdgus irdnyitdsa mellett segiti a csoportban folyd munkat, valamint az
intézményvezet6 altal rabizott feladatokat végzi el.

Gondnok. bolesddei gondnok feladatai:
Az 6voda zavartalan, miik6déséhez sziikséges feltételek biztositdsa, valamint az eléforduld
karbantartasi, és javitasi feladatok elvégzése.

Munkajuk a munkakoéri leirasban van részletezve.

A nevelbtestiiletet a kisgyermeknevelok, és az ovodapedagégusok kozossége alkotja. A
neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozoétti kapesolattartas a bolesédei és az 0vodai munka
egeszét, valamint az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd iligyekben az évente egy
alkalommal &sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
értekezleten valdsul meg.

Az egyes tervezési idoszakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkéaval.

A bblcsédei csoportban dolgozok egytittmiikodése kiemelten fontos feladat. Az ott dolgozok
elsédlegesen a bolcsédei alapprogram elbirasait kovetik.

3.6.A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali déntést nem
igénylo, a vezetd kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idotartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a vezetd altal
megbizott 6vodapedagdgus latja el.

A kisgyermekneveld a nevelGtestiilet tagja, tavolléte esetén (mas kisgyermekneveld

hidnyaban) megfeleld végzettséggel rendelkezé6 Svodapedagogus helyettesitheti. Hosszabb
idejli tavollét esetén az intézményvezetd gondoskodik helyettesité személyrol.
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A helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

3.7.A vezetok és a bolcsddei, az dvodai sziildi szervezet kiozotti kapcsolat formai

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. Torvény 35-36.
§ alapjan minden bolcs6dében 1étre kell hozni Erdekképviseleti Férumot.

Tagjai: az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas térvényes képviseldi, illetve a fiatal
felndttek képviseloi, az intézmény dolgozoinak képviseldje, az intézményt fenntartd
képviselgje.

Az 6vodai csoportokban sziilok képviseletét a sziil6i szervezet latja el (csoportonként 2-3 £6).
Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus tart kapesolatot, a bolesddések
sziileivel pedig a kisgyermekneveld.

Az 6vodai, bolcsbdei szintli sziléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelétestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldséhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az
ovoda és a bolcs6de szervezeti és miikodési szabalyzata a sziiléi szervezet részére
véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetSje a sziili szervezet vezet6jét idészakonként tdjékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrél.

A sziilok jogai:
¢ A szabad intézményvaélasztas
% Az intézmény alapdokumentumainak megismerése
¢ Sziiloi szervezet létrehozasanak kezdeményezése
% Személyesen vagy képviseléi utjan- jogszabdlyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az eérdekeit érinté déntések meghozatalaban.

A sziilok kotelességei:
% Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, kisgyermeknevel6kkel.
% El6segitse gyermeke beilleszkedését az 6vodaba, bolcs6débe.

o,

% Az intézményi élet szabalyainak el6irasait timogassa.

A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:
¢ a szervezeti és milkodési szabdlyzatnak a gyermekek fogadasat, a vezeték és a sziil6i
kozosség kozotti kapcesolattartds modjat, az ilinnepélvek, megemlékezések rendjét
szabalyozo6 részeiben
¢ anevelési program elfogaddsakor
% avezetdi megbizas el6tt a vezetdi programrol.
+ a hazirend megallapitasaban
% asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
¢ asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
% abolcsbde és az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban
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¢ a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
% az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai
Erdekképviseleti Forum {ilésein

Sziiléi Munkakozosség értekezletein

Sziiloi értekezleteken

Nyilt napokon

Unnepélyeken, munkadélutanokon, fogadddrakon, csaladlatogatason, a hirdet6tablan
kifliggesztett informacidkon keresztiil.

<,
e
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A gyermek az 6vodaban

A gyermekek joga. hogy:

biztonsagos, egészséges kdrnyezetben neveljék

képességeinek, adottsagainak, nemzeti, etnikai hovatartozasanak megfelelé nevelésben

részesiiljon

¢ igénybe vegye a boles6dét 20 hetes kortol, valamint az évodat 3 éves koratdl az
iskolaérettség eléréséig

< személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsak

L/ R/
9 o0

A gyermek kotelességei:
% az intézményes nevelésben részt vegyen, tankotelezettségét teljesitse
¢ az Ovoddban hasznalt jatékokat, eszkozoket rendeltetésszerfien hasznalja, azoknak
allagat lehetdség szerint megérizze
¢+ az ovoda dolgozait és tarsait tiszteletben tartsa

3.8. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altaldnos szabdlyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznevelési
Torvény hatarozza meg.
A nevelbtestiilet:
% A pedagégusok és kisgyermeknevel6k kozossége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé szerve.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
Dontési jogkorébe tartozik:
Az intézmény nevelési programjanak elkészitése, elfogadasa.
Az SZMSZ, a hazirend modositasanak elfogadasa.
Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.
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Véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik:

% Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben
% A gyermekek csoportokba torténé beosztasakor
% A pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor.

16



3.9.Az o0vodapedagdgus jogai és kotelességei:

A pedagdgus joga. hogy
% nevelési modszerét megvalassza, irdnyitsa, értékelje a gyermekek tevékenységét
% személyiség jogait tiszteletben tartsdk
%+ gyakorolja a nevel&testiilet tagjait megilletd jogokat

A pedagogus feladata és kotelessége:
< a gyermekek testi épségének megévasa, erkolesi védelme, személyiségfejlodésiik
biztositasa (tehetséggondozas, felzarkoztatas)
% a gyermekek részére az egészségik megbrzéséhez sziikséges ismeretek ataddsa,
gyermek balestek esetén a sziikséges intézkedések megtétele
¢ kozremikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az intézmény
egy nevelési évben legfeljebb S nevelés nélkiili munkanapot szervezhet.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 3sszehivasarol a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel@testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozési idén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

3.10.A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelGtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja a

R
*

% pedagogiai program,

% az SZMSZ,

< a hazirend,

% a munkaterv,

< az 6vodai munkdra vonatkozo atfogd elemzés,
% abeszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb
Ot nappal atadja. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A
jegyz6konyv Hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt. A jegyzokonyvet
harom munkanapon beliil el kell késziteni.

3.11. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli.
Az intézményvezeté kapcsolatot tart:
*» apedagdgiai, szakmai szolgaltatasok ellatasara létesitett intézményekkel.
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% folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.
“* az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény kapcsolatrendszere:

Altaldnos iskoldaval valé kapcsolattartds
% A kapcsolattartas célja az iskoldba mené gyermekek beilleszkedését segits-
megkonnyité egylittmiikddés kialakitasa.
A kapcsolattartds modjai, formdi
% Ovodasokkal iskolalatogatas
% Leend6 tanitond meghivasa az 6vodaba

L)

% Nagycsoportos sziil8i értekezletre iskolaigazgaté meghivasa.

,

*,

Pedagogiai szakszolgdlatok

A kapcesolattartds formaja
< A gyermek fejlodésével, személyiségével, magatartasival dsszefliggd szakvélemény
megkérése
[skolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisa
Gyermekek évoddban torténd fejlesztése
Logopédiai vizsgalat
Az egylittmiik6dés formai:
frasban késziilt dokumentumok

*, ) &
0‘0 RS

L/
o

Gyermekjoléri szolgdlar
% Hatranyos helyzet, veszélyeztetettség fennallasa esetén
Az egylittmikodés formai:
% Konzultaciok, gyermekvédelmi tanacskozdson, jelzérendszeri értekezleteken vald
részvétel.

Fenntarto
¢ A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd, a bolcsédét a szakmai vezetd
képviseli.

3.12.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoliasaval kapcsolatos
feladatok

A kormény 2000. évi XXXVIIIL Torvényének megfeleléen fellobogdzzuk az dvodaépiiletet.

Az linnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény helyi nevelési programja tartalmazza.

Ovodankban kialakitott tinnepek, hagyomanyok:
<> Mikulas

<> Karacsony
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Farsang

<> Marcius 15.
<> Husvét

o Anyak napja
o Gyermeknap

Bolesddében kialakitott {innepek, hagyomanyok:

< Mikulds

< Karacsony

<o Farsang

X Bolesédék napja (apr. 21)
o Husvét

X Anyéak napja

g Gyermeknap

A csoporton beliil k6zos linneplés torténik a gyermekek sziiletés-, és névnapja alkalmabdl. Az
tinnepeken, megemlékezéseken a csoport mindkét dvodapedagdgusa, ill. kisgyermeknevelbje
¢s a dajka is részt vesz.

Tanulményi kirdndulasok, sétak szervezése a csoportok munkaterve szerint térténik

3.13.A gyvermekek tavolmaradasianak, mulasztisinak igazolasira vonatkozoé
rendelkezések

Ha a sziild a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba, bolesdédébe hozni, legaldbb
egy munkanappal megelézben t4jékoztatni kételes az dGvodapedagdgust, kisgyermeknevel6t.
Ha a gyermek tdvolmaradésa el6re nem lathatd, azt a tivolmaradas napjéan legkésébb 72 6raig
be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevel6nek vagy a 78/ 401-383-as
telefonszamon.

A két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet az intézményvezetével kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét 6vodaba,
bolesédébe.

3.14.A személyi téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A bolesddei €s az 6vodai étkezés a mindenkori érvényben lévo fenntartdi szabalyozas alapjan
téritési dij ellenében vehetd igénybe.

Amennyiben a sziilé jogosult az ingyenes gyermekétkeztetés igénybevételére, a térvényben
eléirt barmely feltétel figyelembevételével, ugy a 328/2011.(XII. 29.) Korm. Rend. 6. szamu
mellékletének kitéltésével, valamint a mellékelendé dokumentumok benyujtasaval ingyenes
gyermekétkezésre valik jogosultta.

Az étkezési téritési dij befizetése a polgarmesteri hivatalban pénztari napokon lehetséges
készpénzben, illetve hataridén beliil atutalassal.

Hidnyzés esetén az étkezés lemondhaté minden nap 72 6raig személyesen vagy telefonon.
Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

3.15. A rendszeres egészségiigvi feliigvelet és ellatas rendje
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A bdlcsodebe és az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
ovodat latogatd gyermekorvos és védénd latja el.
Az ellatas kiterjed:

¢ az évenkénti szlirdvizsgalatokra

% bolesddés koruak az eldirasoknak megteleld orvosi ellatasara

% afert6z06 betegségek kivetkeztében sziikséges orvosi intézkedésre

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi és kisgyermeknevel6i feliigyeletrdl és szilkség szerint a
gyermekek vizsgalatokra torténé elékészitésérol.

A betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba. Labadozé, gyogyszert
szed6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Betegség utan csak érvényes orvosi
igazolassal johetnek ismét a gyermekek az 6vodaba, bolcsddébe. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérél.

Abban az esetben, ha a bdles6dés, 6vodas kora gyermek az intézményben betegszik meg és a
szil6 nem érhetd el, a kisgyermekneveld, ovodapedagégus gondoskodik a lazcsillapitas
megkezdesérdl.

Altalénos szabélyok:

Az 6voda mikddtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat és a Nemzeti Népegészségiigyi
Szolgalat el6irdsait mindenkinek be kell tartani.

A bolesédésekkel, 6vodasokkal csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6 felnéttek
toglalkozhatnak.

Az dvoda konyhajaba csak az alkalmazottak 1éphetnek be.

Sziilok a csoportszobakban csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.

Az intézményben dolgozd kdzalkalmazottak orvosi vizsgalatat Dr. Szilagyi Krisztina latja el.

3.16.Intézményi 0vo-védo elbirasok

Az intézmény 6v6-védo intézkedéseinek célja:

A gyermekek testi épségének, egészségének megdvasa, védelme, a gyermekbalesetek
megeldzése.

Feladatunk:

A kiilonboz6 veszélyforrasok feltarasa, a veszélyforrasok megsziintetése.

Olyan kornyezet megteremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasformak kialakitasara.

Az intézmény feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és a balesetek esetén

A gvermekbalesetek esetére vonatkozo6 szabalyok:
*» ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vondk, kisgyermekneveldk kotelessége
az elsésegélynyujtas,
jelentdsebb sériilés esetén megfeleld orvosi ellaté helyre kell vinni a gyermeket,
a balesetr6l értesiteni kell a sziilt,
minden balesetet kovetéen az intézmény vezet6je koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket a tovabbi balesetek elkeriilése érdekében,
minden balestet nyilvantartasba kell venni

R/
e

L
g

R/
0'0

L/
0’0
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% jegyzokonyvet kell felvenni a 3 napon til gyogyulo balesetek esetében, ha az a
gyermeket a nevelési intézményben, illetve annak feliigyelete alatt torténik.

Egvéb balesetvédelmi szabalyok:
¢ Vegyszereket, mar6 anyagokat a gyermekekt6l elzart helyen kell tartani.
¢ Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos. Az épiilet el6tt 1évé kapubejarattol 5
méterre lehet ragynjtani.
s Az épiiletben szeszes italt fogyasztani tilos.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden évodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

Az 6voda és a boleséde csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot
hasznalé oOvodapedagogus, kisgyermeknevelé koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

Az 6vodan kivil szervezett programok idején (séta, uszoda vagy szinhazlatogatas, stb.) a
csoportban dolgozé évodapedagogusok és a dajka kisérik a gyermekeket.

Kirandulasok alkalmaval a nagyobb biztonsag érdekében a gyermekcsoportot a csoport
6vodapedagogusai, a dajka és felkért sziilok kisérik.

Az intézmény biztonsagos mikodését garantald szabalyok:

Az intézmény dolgozdi magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagégiai
tevékenységet nem zavarhatjak.

Kotelességiik
% egymas emberi méltosaganak €s jogainak tiszteletben tartésa,

< viselkedésben, kommunikaciojukban egymas tisztelete,
< olyan magatartast, viselkedést tanusitani, mely mélté az intézményhez, mintaként
szolgal gyermekeink neveléséhez.

3.17. Rendkiviili eseménvy, bombariaddé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda és a bolcséde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezet dont a sziikséges intézkedésekrol és a
fenntarto értesitésérdl.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosag informacioja alapjan az intézményvezet6, akadédlyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
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A bombariadorél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

3.18.A nevelési intézményben folvo reklamtevékenység rendje

Az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos, illetve azzal §sszefliggd
reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az oOvoda hirdet6tabldjara az intézményvezetd
engedélyével.

o

3.19.Az elektronikus titon eléallitott papiralapu nvomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott levelek, hatarozatok, lgyiratok nyomtatas utdn, vezetdi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzojével kell ellatni és azt az iktatoba szamozas utan
lefizni.

Ovodai csoportnaplé: oldalszamozassal ellatott, intézményvezetd alairdsaval és az intézmény
pecsétjével hitelesitett. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az
irattarba keriilnek és a jogszabalyban meghatarozott ideig 6érizni kell 6ket.

3.20.Elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettség

Ovoda

A koznevelés informacidés rendszere (KIR) orszdgos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

A KIR honlapjéan keresztiill az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a gyerrnekek, a
pedagogus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott részére az intézmény vezet6je a jogviszony létesitését kéveté S napon beliil
tizenegyjegyl (oktatasi azonosité szam) kiaddsat kezdeményezi.

Az intézményvezeté a KIR-ben oktatdsi szdmmal rendelkezd gyermek és alkalmazott
adatainak valtozéasat 6t napon koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkez6 jogviszonya megsziinik, az intézményvezetd a
jogviszony megsziinését- a megsziinés idépontjatol szamitott- 6t napon beliil jelenti be a KIR-
en keresztiil.

Bolcséde
A bolceséde szakmai vezetdje napi TAJ alapt nyilvéantartast vezet.

A bolcsédébe felvett gyermekek adatait rogziti a megfelelé rendszerbe, valamint elvégzi a
napi sziikséges teenddket.
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3.21.Az intézményi dokumentumok nvilvanossaga

A bolesode és az Gvoda torvényes mitkdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

% Alapito Okirat

¢ Helyi Pedagogiai Program

% Bolesodei Szakmai Program

¢ Eves Munkaterv

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat €s mellekletei

L7
o

A boleséde, mini boleséde szakmai- és az 6voda helyi pedagdgiai programjat, szervezeti és
miilkodési szabalyzatat betekintésre elkérhetik a sziilok. Az intézményvezetd iroddjaban kell
elhelyezni az SZMSZ, 6vodai pedagogiai program intézményvezet6 altal hitelesitett masolati
példanyt, melyet a sziilok szabadon megtekinthetnek.

A bbles6de, mini bélesdde szakmai programja az atadoban keriil kifiiggesztésre.

A sziilok az intézményvezet6tol vagy az dvodapedagogusoktdl illetve a kisgyermekneveloktol
kérhetnek bévebb szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a t4jékoztatas
rendjét.

Az 6voda és a bolesdde, mini bélesdde hazirendje a hirdetétablan kertil kifiiggesztésre.

A szilldk az elsd sziiléi értekezleten kézhez kapjak a hazirend irdsos formdjat az 6vodéaban,
alairasukkal igazoljdk annak tudomasul vételét.

A bolesddében a felvételkor biztositjuk a hazirend elolvasasat, az elsé sziiléin felolvassdk a
kisgyermeknevelOk, és a sziilok alairasukkal igazoljdk annak tudomasul vételét.

3.22.Létesitménvek és helviségek haszndlati rendje

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda épiiletébdl kivinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

3.23.A Miikidési Szabalvzat vonatkozik:

< A bblcséde és az 6voda valamennyi dolgozojara

o A bolesédébe és az 6vodéba jar6 gyermekekre

o a sziilok kozosségére

o akik nem &llnak jogviszonyban az 6vodaval
3.24.Mellékletek:

1 szdmit melléklet: Dusnoki Ovoda és Boleséde szervezeti dbra
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2. szamu melléklet: Intézményvezetd munkakori leiras
 3.szamu melléklet: Intézményvezetd-helyettes munkakori leirds
4 szdamii melléklet: Ovodapedagdgus munkakiri leirds

S.szamu melléklet: Kisgyermeknevelé munkakori leirds

6.szamu melléklet : Bolcsdde szakmai vezetdjanek munkakori leirdsa
7.szamu melléklet: Bolcsédei dajka munkakori leirdsa

8.szamu melléklet: Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa
9.szamu melléklet. Dajka munkakori leirdsa

10.szdmu melléklet: Bolcsodei gondnok munkakori leirdasa
11.szamu melléklet: Bolcsdde szakmai vezeto munkakori leirdsa
12.szamu melléklet: Technikai személyzet munkakori leirdsa
13.5zdmit meliéklet: Ovodai gondnok munkakori leirdsa

3.25.Z4ar6 rendelkezések:

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélyba lépett szervezeti és miikbdési szabalyzatot meg kell ismertetni a bélcséde, mini
bolcsode €s az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek a boélcsédével és az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és mlikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa a bolcséde és az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

A szervezeti €s mikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az 6voda korabban kiadott szervezeti és
miukddési szabalyzata.

Dusnok, 2021. augusztus 04.

intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK
Intézményi OM azonosit6:202015

7«  Véleményezte

Datum Sziiléi Kozosség

o) Elfogadta

Datum Nevelottestiilet

gD Jovahagyta

Datum Intézményvezetd

gab Ervényességi nyilatkozat
Hatalyba 1épéstdl visszavonasig.

Bl Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

g Moédositas eléirasai

- Torvényi véltozas esetén

- Feladatvaltozas esetén

- A nevelbtestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestiilet dont az
elfogadasrol
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1. szamu melléklet
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Dusnoki Ovoda és Bolesode
[< 6353 Dusnok Ovoda u. 2.
® 78 /401 -383
OM:202015

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO JOGKOR GYAKORLOJA

Név Dusnok K&zség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete, az
egyéb munkaltatoi jogok esetében Dusnok Kdzség
Polgarmestere

Cim 6353 Dusnok, Istvén kiraly u. 9.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértéabla szerint

Egyéb juttatasok A fenntart6 altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztis INTEZMENYVEZETO

Cél Megbizott felelés vezetoként tervezi, iranyitja, ellenérzi az

alkalmazottak munkgjat.

Kozvetlen felettes

Polgarmester

Helyettesitési el6irds

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezetd-helyettes.

MUNKAVEGZES

Hely

Dusnoki Ovoda és Bolcséde

Heti munkaidd

40 ora

Kotelez6 6raszam

10 6ra, melyet gyermekcsoportban t6lt el. A fennmaradé
idében az 6vodai nevelémunkaval, az 6voda zavartalan
miikddéseével kapcsolatos teenddket latja el.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, bilintetlen eloélet

Gyakorlati id6

Legalabb 3-5 év szakmai gyakorlat

A munkakor betoltéséhez
eldirt végzettség

pedagdgus szakvizsga

Elvart ismeretek

Korszerl szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai teriiletén.

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség, kozoktatasi vezetd és




Dusnoki Ovoda é§ Bolcsode
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OM:202015
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Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezetodi feladatok:

» A pedagdgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkajat segiti,
vezeti.
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» Eldsegiti és tamogatja a nevelGtestiileten beliil mikodoé kozosségek munkajat.

» Elkésziti az 6vodapedagdgusok és nem pedagogus munkaksrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

> Sziikség esetén Osszehivja a neveldtestiiletet munkaértekezletre, biztositja a korrekt
informacidaramlast.

> Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel,
gyermekorvossal, védondkkel.

» Elkésziti a szabadsagolasi Uitemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

» Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az 6nkormanyzat képviseldivel.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket.

Y

» Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari nagytakaritasi sziinetben,
iigyeletet tart az eldzetes beosztas alapjan.

» Ellenérzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo6 munkahelyi légkor megteremtését.

Y

» Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelosséggel vesz részt, biztositja a
pontos, korrekt adatszolgaltatast. A torzskdnyvet évente kétszer vezeti.

v

Elkésziti az 6voda koltségvetését, gondoskodik a takarékos felhasznalasrol.

» A Dusnoki Ovoda és Boleséde vonatkozasaban ellétja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi feladatokat.




Dusnoki Ovoda és Bolesode
X 6353 Dusnok Ovoda u. 2.
® 78/401 - 383

OM:202015
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» Tamogatja a munkakozosség vezetok munkajat, ahhoz megfelel6 segitséget nyujt.

A belsé ellenérzési feladatokat 6nalloan, hataridére ellatja.

A%

A\

A balesetvédelmi eléirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
balesetforrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében €s

A\ 7%

lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz.

‘/’I

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.

» Az O6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

> Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

> Figyelemmel kiséri és betartja az 6voda torvényes és szakszerli miikddését, a
takarékos felhasznalas lehetoségeit, az eszkdzok megovasat.

» Elésegiti a pedagogiai programban meghatarozott neveld- fejleszté munka szakszer(
végrehajtasat, megvalositasat.

» Feladatkorében az tigyfeleknek okozott karokért, a leltarilag atvett eszkdzokért anyagi
felelosséggel tartozik.

A munkakor betdltdje felelés a munkakorhoz tartozo feladatok jogszabalyoknak és bels6
szabalyzatoknak megfeleld, hatariddben torténd ellatasaért, a feladatkorébe tartozo tigyek
teljes kori ligyintézéséért, az altala szolgaltatott adatok valodisagaért és pontossagaért.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betsltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast
eredményez.

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatér6, alapveto feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Kelt: Dusnok, .....covvvvviiiiiiiiiiiiiieieennn,

polgarmester

Zaradék
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Dusnoki Ovoda és Boleséde
B< 6353 Dusnok Ovoda u. 2.
® 78/401 -383
OM:202015

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Bélcséde

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi az alkalmazottak
munkajat.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskéron beliil
rangidés, az intézményben jelen 1év6 pedagogus.

MUNKAVEGZES

Hely Dusnoki Ovoda és Bolcséde
Heti munkaidd 40 ora

Kotelezd draszam 24 ora

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Gyakorlati id6

Legalabb 5 év szakmai gyakorlat

A munkakor betoltéséhez
eldirt végzettség

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkatigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai teriiletén.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, €s a
szabdlytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
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alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatérsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Feladata:

»

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds, a kreativitas és az 6nallosag alakulésat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza.
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkdja befejeztével széban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, hogy a gyermekek az

id6jarasnak és megfeleléen legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

» Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a blcsddevezetének és megmutatja a bolcséde

»
»

orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakert.

Biztositja:

>

Y V VYV V

A gyermekek napi négyszeri étkeztetését

a megfelelé idét a szabadban valo tartozkodashoz
személyes higiénia feltételeit

kornak megfelelo jatékeszkozoket

az dvodai életre valo felkészitést
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A sziil6 szamara biztositja:

>
>

»
>
»

tajékoztatast ad a gyermekével napkozben torténtekrdl
) hazirend megismerését

egyéni beszélgetéseket kezdeményez

étrendet megismerteti vele

betekintést ad a gyermek jatéktevékenységébe eldre egyeztetett idépontban

A vezeté helyettes olvan munkaltatéi feladatai, melyvet a vezeté tavollétében, vagy

megbizas alapjan lat el:

Y VYV V¥V

‘;f

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése
szabadsagolasi terv 6sszedllitasa, a szabadsagok dokumentélasa
hidnyzasok nyilvantartasa

a dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk
megszervezeése

technikai dolgozok ellendrzésével kapcesolatos feladatok elvégzése

A Dusnoki Ovoda és Bélcsdde vonatkozasaban ellatja a teljesitésigazolasi feladatokat,
valamint az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén a kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi feladatokat.

Pedagogiai feladatai:

»

megbizas szerint a nevelGtestiileti és munkatarsi értekezletek elékészitése,
lebonyolitasa

az 6nképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel

az 6voda informacids rendszerének kialakitasaban vald kézremiikodés, mikddtetésben
valo részvétel

az intézményvezetd megbizasa alapjan a nevelémunka ellenérzésében, értékelésében,
mérésében vald részvétel

megbizas alapjan beszamolot készit
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Taniigy-igazgatasi feladatai:

>

>
>
>

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében
részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban
torekedik a gyermekbalesetek megelozésére

a gyvermekek iskolaba iratasi teend6ivel kapcsolatos adminisztracids €s egyeztetési
teendokben részt vesz

Egyéb feladatai:

» gondoskodik az el8iras szerinti selejtezésrél

» jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre

» a technikai személyzet munkajat kozvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart,
ellenérzést végez koriikben

» ellendrzi a HACCP programban eléirtak betartasat

» anyari zarva tartas ideje alatt a vezet6 tavollétében szervezi az idészakos karbantartasi
munkalatokat

» az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben

» az atadott kulcsokért feleldsséget vallal

» az intézmény dolgozoival kapcsolatos informéciokat, valamint a gyermekek és a
sziil6k személyiségi jogait érintd informacidkat megbrzi

> az intézményvezetd tavollétében teljes felelGsséggel és jogkorrel latja el a vezetési
teenddket.

Egyéb rendelkezések

» A intézményben olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l id6ben gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak az intézményvezeté engedélyével hagyhatja el az intézmeényt.

> Az intézményi nevelés eredményességéhez munkdjidval nyudjtson mindségi
szolgaltatast.

» Alkot6i modon miik6djon egylitt a munkatédrsaival.
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»

»

Jaruljon hozz4 az bélcséde j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
intézményvezetdje idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magdniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz

A rabizott eszkozoket, rendeltetésének megfeleléen hasznalja, a munkavédelmi
eldirasok betartdsdval. A munkaviszonyabdl ered6é kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A tliz- munka- és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.

Az egészségiigyi eldirasokat maradéktalanul betartja.

A fenti munkakori eléirdsokat magamra nézve kotelezonek tartom.

munkaltato munkavallalo

Kapjak:

1.
2.
3»
4.

Munkaltato
Munkavallalo
SZMSZ melléklete
[rattar
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Bolcsode

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egvyéb juttatasok A fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelelo
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

Az ovodapedagdgus hianyzasa esetén elsésorban a vele azonos
csoportban dolgozo dvodapedagogus latja el a tavollévo
helyettesitését.

MUNKAVEGZES

Hely Dusnoki Ovoda és Bolcs6de
Heti munkaidd 40 ora

Kételezd draszam 32 oOra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
A munkakor bet6ltéséhez | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség

eloirt végzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgidra vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevelotestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.
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Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Az ovodapedagogus feladatai:

Nl

»

}

v

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedoen.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleloséggel.

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egytittmiikodés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
k6zosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

»

v

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat Minden 6vononek hivatasabol eredd kotelessége, hogy
fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagégiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetoségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii nevelomunkdara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdaval
kapcsolatos ligyviteli teendoket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és err6l
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekr6l, kiséretrol.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A nevelés folyamatossadganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a k6zosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkodzosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldémunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az 6voda mikodésével, a
nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi ¢és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Egvéb rendelkezések

YV V.V V

Y v

Az Ovodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban lévé vezetoé engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Alkotéi médon miikddjon egyiitt a munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légk6rének kialakitasahoz.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
Ovodavezetoje idonként megbizza.

A nevelotestiileti értekezleten részt vesz

A rabizott eszkozoket rendeltetésének megfeleloen hasznalja, a munkavédelmi
eloirasok betartasaval. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésevel okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A tiiz- munka- ¢és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.

Az egészségiigyi eloirasokat maradéktalanul betartja

A fenti munkakéri eléirasokat magamra nézve kitelezének tartom.
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munkaltato munkavallalo

Kapjak:
1. Munkaltaté
2. Munkavallalo
3. SZMSZ melléklete
4. Irattar
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Bélcsode

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas KISGYERMEKNEVELO

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldali elosegitése, tevekenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Bolcstde szakmai vezetdje

Helyettesitési eloiras

A kisgyermeknevel6 hidnyzasa esetén elsdsorban a vele azonos
csoportban dolgozo kisgyermeknevel6 latja el a tavollévo
helyettesitéseét

MUNKAVEGZES

Hely Dusnoki Ovoda és Bolcséde

Heti munkaido 40 6ra

Kotelezd 6raszam 35 ora

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

A munkakor betdltéséhez | Szakiranyu kézépfokia vagy felséfoku iskolai végzettség

eloirt végzettséo

Elvart ismeretek

A bolcsédés kort gyermekek nevelésére vonatkozo szakmai
ismeretek, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd
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képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo
szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j0 humorérzek.

Feladata:

}

S

Az egészséges csecsemO és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyl és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eloirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrol.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi esemenyekrol.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az
idéjarasnak ¢és megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

Egyéb rendelkezések

YV VVY

\4

A bolesodében, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkaveégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetOjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a boles6devezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Az bolcs6dei nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Alkot6i médon mitk6djon egyiitt a munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az bolcs6de j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozod feladatokat is, amellyel az
intézményvezetoje idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magdaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkatarsi értekezleten részt vesz
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» A rabizott eszkozoket, rendeltetésének megfeleléen hasznalja, a munkavédelmi
eléirasok betartasaval. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

» A tliz- munka- és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.

» Az egészségligyi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

A fenti munkakéri eléirasokat magamra nézve kitelezének tartom.

Kapjak:
1. Munkaltato
2. Munkavallalo
3. SZMSZ melléklete
4. Irattar
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MINI BOLCSODE SZAKMAI VEZETO-KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI

LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Bélcsode

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A fenntarto altal biztositott lehet6ségek

MUNKAKOR

Beosztas MINI BOLCSODE SZAKMAI VEZETO-
KISGYERMEKNEVELO

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldali eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

A kisgyermekneveld hidnyzasa esetén elsdsorban a bdlesodei
csoportban dolgozé kisgyermekneveld latja el a tavollévo
helyettesitését

MUNKAVEGZES

Hely Dusnoki Ovoda és Bolcséde

Heti munkaid6 40 ora

Kotelezo 6raszam 35 o6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmeény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

A munkakor betoltéséhez | Szakiranya kozéptoku vagy felséfoku iskolai végzettség

eldirt végzettség

Elvart ismeretek

A bolesédés korti gyermekek nevelésére vonatkozé szakmai
ismeretek, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi
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dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremto

képesség, empatia, kedves, nyilt személyiség, jo
szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Feladata:

>

v
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Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére.,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eloirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrol.

A sziilokkel 4lland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi esemenyekrol.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérol, hogy a gyermekek az
iddjarasnak ¢s megfeleloen legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

Heti 1 éraban vezet6i feladatok ellatasa

Egyéb rendelkezések

YV VYV

v

A bolesédében, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a bolcsddevezets engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Az bblcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Alkoté1 médon miikédjon egyiitt a munkatarsaival.

Jaruljon hozza az blcséde jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
intézményvezetdje idonként megbizza.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.
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» A rabizott eszkozoket, rendeltetésének megfeleléen hasznalja, a munkavédelmi
eloirasok betartasaval. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
» A tliz- munka- és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.
» Az egészségiigyi eléirdsokat maradéktalanul betartja.

A fenti munkakéri eléirasokat magamra nézve kitelezének tartom.

Kapjak:
1. Munkaltato
2. Munkavallalo
3. SZMSZ melléklete
4. Irattar
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEiRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Bélcsode

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A fenntartd éltal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR

Beosztis BOLCSODEI DAJKA

Cél A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse a
kisgyermeknevel6k munkajat.
A bolcsddei kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Szakmai vezetd

Helyettesitési eloiras

A bolcs6de szakmai vezetdje rendeli el, ha lehetdség van ra,
akkor bolcsodei dajka helyettesiti, amennyiben nincs ra
lehetdség, akkor az 6vodai dajka.

MUNKAVEGZES
Hely Dusnoki Ovoda és Bolcsdde
Heti munkaid6 40 o6ra

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen eloélet

A munkakor betoltéséhez | Minimum 8 éltalanos, bolesddei dajka képesités
eldirt végzettség

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasinak, belsé

szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, segitdkészség.
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Kulturalt megjelenésével, a kitelezben eldirt munkaruhdban végzi a munkajat.

Etelminta vételérol az eldirdsok szerint gondoskodik és megorzi a sziikséges
idépontig.

Gondoskodik az ételhulladék szakszer(i gytijtésérdl és elszallitasarol.

Az el6irtaknak megfelelden az étel megfelelé hdmérsékletii elokészitése, talalasa.
Gondoskodik az edények tisztantartasarol, étkezések utani mosogatasrol.

Napi szinten gondoskodik a konyhai eszkézok fertétlenitésérol.

Felel6sséggel tartozik az ételek, a konyhaban hasznalatos berendezési targyak, gépek,
eszkdzok, felszerelési targyak ovasaért, hianytalan meglétéért.

Ellenérzi a hitészekrények napi hémérsékletét, azok fertStlenitd tisztitasat heti
rendszerességgel elvégzi.

Heti és havi valamint éves nagytakaritds elvégzése.

Takaritasi munkajat a bolesédevezetd iranyitasaval végzi, a csoportban és a hozzajuk
kapcsolt teriileteken. A munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét
nem zavarhatjak.

Gyermekfeligyelet biztositisa — gondozassal- a napirend szerint sziikséges
idépontokban.

A gyermekek daltal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétél fliggetleniil
takarithatja.

A takaritast a biztonsagi el6irasok betartasaval végzi.

A csoportszobak butorainak tisztantartasa; a szonyegek porszivoval, nedves tisztitassal
torténo takaritasa; a padlo tisztitasa nedves, ferttlenitds eszkdzzel.

A gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezések elStt beviszi a
csoportszobaba.

A szennyes ruha kezelése, fert6tlenitése, mosasa. A tiszta ruha megfeleld tarolasa.

A szennyes textilidt az egészségiigyi kozegészségiigyi rendelkezéseknek megfelelden
kezeli.

A munkavégzéshez szitkséges anyagok, eszk6zok igényét a bolesddevezetd felé jelzi.
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Jogkore:

Javaslattételi jog a bolcséde higiénés, mosodai, technikai feladataival kapcsolatban

Egyéb rendelkezések

A4

Y v YV V VY

v \ A%

Y v

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a bolcs6de vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A bdlcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nyGjtson mindségi szolgdltatast.

Alkotoi modon miikodjon egyiitt a kisgyermeknevel8vel.

Jaruljon hozza az bélcsGde jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdszer mennyiségét az intézményvezetdjével.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozd feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetGje id6nként megbizza.

A munkavégzésnek megfelelGen valtja napkézben oltozetét.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz

A rabizott gépeket, eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésének megfeleléen hasznalja, a
munkavédelmi elGirasok betartdsaval. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az intézmény kulcsaért teljes felelGsséggel tartozik, az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor
ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat.

A tliz- munka- és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.

Az egészségligyi elGirasokat maradéktalanul betartja.

gre

A fenti munkakori elGirdsokat magamra nézve kotelezének tartom.

P H

munkaltaté munkavallalé

DHUSHOK, ssisssssseni@Vismsmsssisssssmiisg N0 AP
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= 78 /401 - 383
OM:202015

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Bolcsdde

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egvéb juttatasok A fenntart6 altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél Az dvodapedagogus iranyitasa mellett segiti a csoportban foly6

munkat, valamint az intézményvezet6 altal rabizott feladatokat
végzi el.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

MUNKAVEGZES

Hely Dusnoki Ovoda és Bélcséde
Heti munkaid6 40 ora

Beosztasa Napi 8 ora

Szabadsagat foképp az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmaradé idoben intézményi iigyeletre beoszthato

Munkaid6 beosztis

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

A munkakor betdltéséhez
eloirt végzettség

Kozépfoku iskolai és pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek J6 kommunikacios képesség, empatia, kedves, nyilt

személyiség, jO szervezdkeépesség.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas,
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| segitokészség.
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Kotelessége és joga kdzremilkddni az dvodai feladatok ellatasaban

Onall6an és sziikség szerint végzi a gyermekek koriil a gondozasi feladatokat, segiti a
helyes egészségiigyi szokasok kialakulasat

Az 6vond iranyitasa mellett segiti a csoportban folyo pedagdégiai munkat

Szemléltet6 eszk6zok folyamatos készitése, helyes nevelési modszerek atvétele,
alkalmazasa/

Kozremiikodik a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez sziikséges, biztonsagos
koriilmények megteremtésében

Gondoskodik a gyermekek folyamatos feliigyeletérol

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri a gyermekcsoportot, kézremiikodik a
gyermekek feliigyeletérol

Kézremiikodik az SZMSZ-ben rogzitett innepek és 6vodai hagyomanyok
megtartasaban

A sziilének gyermekérdl tajékoztatast csak az 6vond felkérésére és itmutatasa szerint
adhat

A bizalmas informaciokat a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait
tiszteletben tartva megérzi

Minden honap 05-ig elkésziti az 6vodara vonatkozé ho végi jelentéseket

Az ovodai leveleket, jegyzékonyveket legépeli az 6vodavezet6i utmutatas alapjan
Nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot. Gyiijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
¢tkez6 gyermekek jogosultsagat bizonyitd igazolasokat

Beszedi az étkezési téritési dijakat

Napi rendszerességgel figyeli az 6voda e-mail cimére érkez6 informaciokat, leveleket
Elvégzi a postai ligyintézést

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja

Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat, melyeket az 6voda vezetdje a
feladatkorébe sorol

Az 6voda mikodésével, a nevelotestiilet tagjaival, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot szigortian kételes megérizni.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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A fenti munkakori eléirasokat magamra nézve kotelezének tartom.

1. Munkaltato

2. Munkavallalo

3. SZMSZ melléklete
4. Irattar
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Dusnoki Ovoda és Bolcséde
D4 6353 Dusnok Ovoda u. 2.
= 78 /401 - 383
OM:202015

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Boleséde

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egvéb juttatasok A fenntartd altal biztositott lehetoségek
MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél A pedagdgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.
Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Az intézmény vezetbje rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Dusnoki Ovoda és Bélcs6de

Heti munkaid6 40 6ra

Munkaid6é beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

A munkakoér betoltéséhez
eloirt végzettség

Minimum 8 4ltalanos, dajka képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasinak, bels6d
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsagok

Pontosség, megbizhatosag, tiirelem, segitdkészség.
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A dajka napi feladatai a gyermekcsoportokban:

» A csoportvezetd 6vond éltal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

» Az o6voné mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

» Reggel 7 *-ig leadja a napi étkezok létszamat a konyhara.

» Az étkezéshez a kulturalt feltételeket megteremti, a zsirkocsira felkészitett ételt
beszéllitja a konyharol, az ételeket az Ovonokkel egyiitt kiosztja, az edényeket
étkezések utan leszedi €s a mosogatdba viszi.

» A gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit megteremti lerakja az 4gyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével. Kozremiikodik a lefektetés
soran, segit az 6vononek.

» A délutani pihenés utan elvégzi a teremrendezést.

» A terem szelloztetésérdl naponta t6bbszor gondoskodik.

» Az Ovond utmutatasa szerint a jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremikodik.

» A gyermekek érkezésekor és tavozasakor atveszi Oket sziileiktdl, segit a gyermekek
bekisérésében, dltozksdésében.

» Az Ovodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az OvodavezetSnek.

» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.

» Napkozben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérél, a mosdok
tisztantartasarol.

» A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

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

> Sziikség esetén atoltdzteti a gyermeket.

A dajka egyéb feladatai:

» Egyezményes napokon fertétlenité nagytakaritast végez a termekben, 6ltdzékben,
mosddokban

» A portalanitast mindennap elvégzi.

> A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

» Naponta ellenérzi a tisztalkodo szerek meglétét, annak pétlasarol gondoskodik.

> A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsdgos helyen tirolja, szamon
tartja azok raktarbol kivételezett mennyiségét, pétlasarol az illetékes személynél
gondoskodik.

» Fert6tleniti az ivo és fogmosé poharakat.
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Lemossa, tisztan tartja az ablakokat, ajtokat, butorokat.

Gondozza az 6voda udvardt, felsopri a teraszokat és a homokozok kornyékét.
Tisztan tartja az 6voda kérnyékét (jarda, épiilet bejaratai)

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

rendelkezések
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Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A gyermekekr6l tudomasara jutott pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérol,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat ki, azokat
titokként kezelie. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagogusokhoz iranyitsa.

Ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatija el az dvodat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatérsaival.

Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével
Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje idénként megbizza.

A munkavégzésnek megfeleléen valtja napkdzben 6ltozetét.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkatarsi értekezleten részt vesz

A rabizott gépeket, eszkozoket, szerszamokat rendeltetésének megfeleléen hasznélja, a
munkavédelmi eléirdsok betartasdval. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik, az épiilet biztonsaga érdekében
zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

A tiiz- munka- és vagyonvédelmi feladatokat mindenkor betartja.

Az egészségiigyi eléirasokat maradéktalanul betartja.
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A fenti munkakéri eloirasokat magamra nézve kotelezonek tartom.

1. Munkaltato

2. Munkavallalo

3. SZMSZ melléklete
4. Irattar
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GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Béleséde

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A fenntarto altal biztositott lehet6ségek
MUNKAKOR

Beosztas GONDNOK

Cél Az Ovoda =zavartalan, mikodéséhez sziikséges feltételek

biztositasa, valamint az el6fordulé karbantartasi, és javitasi
feladatok elvégzése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eléiras

Az intézmény vezetdje rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Dusnoki Ovoda és Bolesode

Heti munkaidd

40 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet

A munkakor betdltéséhez
eloirt végzettség

Minimum 8§ altalanos

Elvart ismeretek

Megftelel6 miiszaki ismeretek.

Sziikséges képességek

Fegyelmezettség, rugalmassag

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, segitokészség

» Feladata az 6voda zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
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» Az eléforduld karbantartasi és javitasi munkakat elvégzi

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miiszaki allapotat. Javaslatot tesz a
felgjitasra

» Folyamatosan feliigyeli és ellenorzi a felujitasi munkakat. Kapcsolatot tart a
polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsaval. Az elkésziilt munkat egyiittesen veszik
at.

» Biztositja a karbantartasi munkak idejére a kiils6 vallalkozok zavartalan munkajahoz

az intézményi feltételek

Ugyel a tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartaséra.

Elvégez minden olyan feladatot, a mellyel az 6vodavezeté megbizza

Gondoskodik az évoda épiiletének allando és rendkiviili lobogozasardl

A haszndlhatatlanna valt eszkozokrol tajékoztatja a vezet6t. Javaslatot tesz a javitasra

vagy a selejtezésre

Feldolgozza a pedagdgusok, dolgozok jelzéseit az épiilettel és a berendezésekkel

kapcsolatos problémakrol. A probléma elhdritasara utasitast ad vagy jelentést tesz a

gazdasagi vezetonek.

Szabadsagot az dvoda vezetdjétdl kér

Munkajat az dvoda vezetGje iranyitja és ellendrzi

Gondoskodik rendkiviili id6jarasi viszonyok kovetkeztében keletkezé feladatok, karok

elharitasarol €s megoldasarol

A kert és az épiilethez tartozo jardak cstszasmentesitése

A szemeteskukak iiritése, azok rendben tartasa

A karbantarté miihely rendben tartasa, eszkzok szambavétele

Kazanhaz nagytakaritdsa

Tavasztol-6szig tarté idoszakban a homokozé homokjanak atforditasa hetente

Az 6sz bealltaval a homokozok védofoliaval vald letakarasa

A titoktartasi kotelezettség ra is vonatkozik

Etelszallitas a konyhatol az Ovodaig

Gondoskodik a ra bizott teriilet fiitésének zavartalan mitkdéséért.

v VVVV
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NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételeznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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A fenti munkakoéri eléirasokat magamra nézve kitelezének tartom.
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Munkavallalo
SZMSZ melléklete
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BOLCSODEI GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Dusnoki Ovoda és Bélcséde

Cim 6353 Dusnok, Ovoda u.2.
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egvéb juttatasok A fenntart6 altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas GONDNOK

Cél Az ovoda épiiletének és kornyezetének karbantartasa.

Kozvetlen felettes

Bélcsdde szakmai vezetdje

Helyettesitési eldiras

A bblcsode szakmai vezetdje rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Dusnoki Ovoda és Bolcséde

Heti munkaid6 40 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

A munkakor betoltéséhez

eloirt végzettség

Minimum 8 altaldnos

Elvart ismeretek

Megfelelo miiszaki ismeretek.

Sziikséges képességek Fegyelmezettség, rugalmassag

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, segitokészség

Feladata a bolcs6de zavartalan milk6déséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az eléfordulé karbantartasi és javitasi munkékat elvégzi

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bélcséde miszaki allapotat. Javaslatot tesz a
felajitasra

Y YV VY
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» Folyamatosan feliigyeli és ellenorzi a feljitasi munkakat. Kapcsolatot tart a

polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsaval. Az elkésziilt munkat egyiittesen veszik
at.

Biztositja a karbantartdsi munkak idejére a kiils6 vallalkozok zavartalan munkajahoz
az intézményi feltételek

Ugyel a tiizvédelmi és munkavédelmi szabélyzatban foglaltak betartdsara.

Elvégez minden olyan feladatot, a mellyel az 6vodavezetd megbizza

Gondoskodik az 6voda épiiletének allando és rendkiviili lobog6zasardl

A hasznalhatatlanna valt eszk6zokrdl tajékoztatja a vezetét. Javaslatot tesz a javitasra
vagy a selejtezésre

Feldolgozza a pedag6gusok, dolgozok jelzéseit az épiilettel és a berendezésekkel
kapcsolatos problémakrol. A probléma elharitasara utasitast ad vagy jelentést tesz a
gazdasagi vezetonek.

Szabadsagot a bolcsode szakmai vezetdjétol kér

Munkajat a bolesdde szakmai vezetdje iranyitja €s ellendrzi

Gondoskodik rendkiviili id6jarasi viszonyok kovetkeztében keletkez6 feladatok, karok
elharitasarol és megoldasarol

A kert és az épiilethez tartozo jardak csuszasmentesitése

A szemeteskukak iiritése, azok rendben tartasa

A karbantarté miihely rendben tartasa, eszkozdk szambavétele

Kazanhaz nagytakaritasa

Tavaszt6l-0szig tarté idészakban a homokozo homokjanak atforditasa hetente

Az 6sz bealltaval a homokozok védéfoliaval vald letakarasa

A titoktartasi kdtelezettség ra is vonatkozik

Etelszéllitas a konyhatol az 6vodaig

Gondoskodik a ra bizott teriilet fiitésének zavartalan miikodéséért.
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fenti munkakéri eléirasokat magamra nézve kotelezének tartom.
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