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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) pontja alapjan az intézmény
jogszerti mikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, az intézményi mitkdés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Faradi
és Bogyoszloi Meseerdd Ovoda, Mini Bolcséde, Konyha igazgatéja a nevelStestiilet
bevondsaval elkésziti az intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ). Ezen szabélyzatot Faradi Ovodai Tarsulas, mint a Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé
Ovoda, Mini Bélcsde, Konyha fenntartoja hagyja jova, az alabbiak szerint.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Bolcsdde,
Konyha, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikdodés belsd
rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat, €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

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

e A pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény

e A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL
30.) Korm.rendelet

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban: EMMI r.)

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési iranyelve és a Sajatos nevelési
1gényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szolo 32/2012 (X. 8) EMMI
rendelet

o Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény
o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

e Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

o A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet

¢ A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol sz6l6 1999. évi XLII. torvény

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
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A gyamhatosadgokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet.

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

A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény (munkaviszony)
A polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (megbizési jogviszony)

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérél szolo EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR)

Az informacios onrendelkezési jogrol €és az informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

A kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény

Az elektronikus ligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok 4altaldnos szabélyairol szolo
2015. évi CCXXII. torvény

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
A kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo kiilon jogszabalyok:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szol6 1993. évi I11. torvény

A szocialis gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szo16 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodést végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIIIL.4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIIL.4.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

Altalanos rendelkezések
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2.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ, az Nkt., a pedagogus 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LII torvény, az Nkt. Vhr. és
az EMMI r. elveinek megfelelden meghatdrozza és szabalyozza a Faradi és Bogyoszloi
Meseerdé Ovoda, Mini Bolcsdde, Konyha tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak
rendjét, mikodésének folyamatait, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket,
valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitdo okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek €s e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyt;jtas utan a fenntartod
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményezo foruma: az 6vodai sziiloi szervezet.

Nyilvénos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan k6zz¢ kell tenni.

2.2. Az SZMSZ hatalya Kiterjed

* az 6vodaba ¢és mini bolcsddébe jard gyermekek kozdsségére,

» agyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek)
* az 6vodaval, mini bolcsddével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

* az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény telephelyeinek teriiletén
tartozkodokra,

» azokra, akik részt vesznek az Ovoda, mini bdlcséde, konyha feladatainak
megvaldsitasaban,

« valamint mindazokra, akik az intézmények teriiletére belépnek, hasznaljak azok
helyiségeit.

2.3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézményi SZMSZ a Faradi Ovodai Tarsulas Téarsulasi Tanacsa jovahagyéasat koveté napon
Iép hatalyba ¢és hatdrozatlan iddre sz6l. Modositasdra akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy
a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Feliilvizsgalatat kezdeményezheti a
fenntarto, a féigazgato, az alkalmazotti kozosség, ha azt legalabb az alkalmazottak egyharmada
irasban kezdeményezi a féigazgatonal. Az SZMSZ modositasa jogszabalyi valtozasok, Uj
szabalyozasi kotelezettség miatt az eldirasoknak megfelelden torténik.
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A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az
SZMSZ egy példanyat az o6vodaban (tagintézményeiben, telephelyein), valamint a mini
bolcsddeben ki kell fiiggeszteni, s arrdl az elso sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell
adni.

2.4. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

Az 6voda és mini bolcsdde, konyha éptiletére, teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett
— a pedagdgiai program, szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodo — intézményeken kiviili
programjaira:

. Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde, Konyha

. Faradi és Bogyoszléi Meseerdé Ovoda, Mini Bolcséde, Konyha

. Faradi és Bogyoszl6i Meseerdd Ovoda, Mini Bolcséde, Konyha Acsalagi Tagévoda
. Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Boleséde, Konyha



Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde, Konyha

9321, Farad, Fenyofa utca 5.

3. Intézményi alapadatok

Tel.: 0696/535-003
Email: faradiovoda9321@gmail.com

3.1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény hivatalos neve:

001 - Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda,
Mini Boélcséde, Konyha

Az intézmény székhelye:

9321 Farad, Fenyéfa u. 5.

Az intézmény tagintézmeényei:

002 - 9324 Bogyoszl6 Fo u. 36.
004 - 9168 Acsalag, F6 utca 82.

Az intézmény telephelyei:

003 - Mini Boleséde 9321 Farad, Berzsenyi
Daniel u. 1.sz.

Az intézmény tipusa:

Tobbceéll, kozos igazgatasu intézmény:
Ovoda-bolcsdde

Az intézmény kozfeladata

Koznevelési intézmény

Hatalyos alapito okirat:

2024. 01. 29.

Az intézmény OM azonositoja:

201635

Az intézmény adészama:

15793717-2-08

Az intézmény fenntartdja:

Faradi Ovodai Tarsulas 9321 Farad, F6 utca
21.

Az intézmény miikodési kore:

Farad, Bogyoszlo6, Potyond, Sopronnémeti,
Acsalag kozségek kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogallasa:

Jogi személyként miik6dd, helyi 6nkormanyzat
koltségvetési szerve

Az intézmény koltségvetése:

Faradi Ovodai Tarsulas koltségvetésében
szerepel

3.2. Az intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok:

Az intézmény alapitasanak datuma:

2011. 09. 01.

Alapité szerv neve és cime:

Faradi Ovodai Tarsulas 9321 Farad, F6 utca
21.

Hatalyos alapito okirat:

1478-2/2021




Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde, Konyha Tel.: 0696/535-003
9321, Farad, Fenyofa utca 5. Email: faradiovoda9321@gmail.com

3.3. Az intézmény tevékenységi korei:

. ovodai nevelés
. bolcsddei gondozas és nevelés
. sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése

Az intézmény alaptevékenysége soran ellatja kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelését:
. kiilonleges banasmodot igényld gyermek:

- Sajatos nevelési igényl gyermek integralt nevelését, fejlesztését folytatja az alabbi
esetekben:

o enyhe foku értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési
zavarral kiizdé gyermek,

o mozgasszervi, érzékszervi (1atasi, hallasi), kozépsulyos értelmi fogyatékos
- Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld,
- Kiemelten tehetséges gyermek.

. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek.

3.4. Az intézmény alapito okirat szerinti alaptevékenysége

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidészam

041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

104031 Gyermekek bolcsdédében €s mini bolesédében
torténo ellatasa

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek évodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesédében
torténd ellatasa

098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai
feladatai

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

3.5. Azintézmény tagintézményei

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

Faradi és Bogyoszl6i Meseerdd Ovoda, | 9324 Bogyoszlo F6 u. 36.
Mini Bolcséde, Konyha
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Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, | 9168 Acsalag, F6 utca 82.
Mini Bolcséde, Konyha — Acsalagi
Tagovodaja

Faradi és Bogyoszl6i Meseerd Ovoda, | 9321 Farad, Berzsenyi Déniel u. 1.
Mini Bolcséde, Konyha

3.6. Intézményi csoport és gyermekadatok

Intézmény megnevezése Engedélyezett csoport | Felvehet6
szam gyermeklétszam

Faradi és Bogyoszloi Meseerdd 3 75 16

Ovoda, Mini Bélcsde, Konyha

Faradi és Bogyoszloi Meseerdo 1 25 16

Ovoda, Mini Bélcséde, Konyha

Faradi és Bogyoszl6i Meseerdd 1 25 16

Ovoda, Mini Bélcséde, Konyha

Acsalagi Tagévodaja

Faradi és Bogyoszl6i Meseerdd 2 14 16

Ovoda, Mini Bélcsdde, Konyha

. Farad kozségben a Feny6fa u. 5. szam alatt talalhato épiilet, melyet az dnkormanyzat
téritésmentesen bocsajt az intézmény rendelkezésére.

. Bogyoszl6 kdzségben a F6 u. 36. szam alatti ingatlant az 6nkormanyzat téritésmentesen
bocsajt az intézmény rendelkezésére.

. Farad kozségben a Berzsenyi utca 1. szadm alatt taldlhatd épiilet, melyet az
onkormanyzat téritésmentesen bocséjt az intézmény rendelkezésére.

. Acsalag kozségben az Acsalag, FO u. 82. szam alatt talalhatd épiilet melyet az
onkormanyzat téritésmentesen bocsajt az intézmény rendelkezésére

. Az ¢épiletek felujitasi, karbantartdsi koltségeit a tulajdonos Onkormanyzat sajat
koltségvetése terhére  biztositja. A feladatellatast  biztositd  ingatlanok

vagyonszaporulata a tulajdonos dnkorményzat vagyonat képezi.
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4. A koltségvetési szerv

A fenntarté szerv neve és székhelye: Faradi Ovodai Térsulas
9321 Farad, Fo utca 21.

Az intézmény jogallasa: Jogi személyként miik6do, helyi
onkormanyzat koltségvetési szerve

A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltato koltségvetési szerv
Kozszolgaltaté szerv fajtaja: Kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: Onalldan mitkodd koltségvetési szerv

A koznevelési alapfeladat ellatasanak forrasa a miikodtetd koltségvetésében az intézmény
részére elkiilonitett forras.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasra koltségvetést készit (intézményi
koltségvetés), mely a fenntartd koltségvetésének onallod fejezete.

Az intézmény bevételeit a Kormany altal meghatarozott normativ allami finanszirozas,
palyazatokon elnyert bevételek, valamint az egyéb sajat bevételek alkotjdk. Az intézmény a
bevételeivel szemben tervezett kiadasait az intézményi koltségvetésben hatarozza meg.

Az intézmény mindenkori vezetdje az intézmény gazdalkoddsi keretei felett
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik, a fenntarto kijelolt gazdasagi
vezetdjének ellenjegyzése mellett.

Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

. A koltségvetési szerv épililete az Oonkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékul felhasznalni ezeket.

. A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szolo - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

4.1. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

4.1.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok 11 életpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény,
valamint a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljards utjan keril
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizdsa 6t éves hatarozott id6tartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét a Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa bizza meg
és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacs elnoke
gyakorolja.
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4.1.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold a 2023.
évi LII torvény alapjan)

. kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL.
tv. alapjan)

. megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény alapjan)

. kozfoglalkoztatasi jogviszony (A kozfoglalkoztatasrol €s a kozfoglakoztatdshoz

kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol szol6 2011. évi CVI. térvény)
Az intézmények épiiletét (bejaratat) cimtabla jelzi.

A f6igazgatd valamennyi dolgozd felett munkaltatoi jogot gyakorol.

Munkakérik A mtmrkakf)rokben Me.gjegyzes ’ )
foglalkoztathatd 1étszam (teljes vagy rész- munkakor)

Féigazgato 1 Teljes munkakor

Foigazgato helyettes 1 Részmunkakor
Tagintézményvezetd 2 Teljes munkakor
Ovodapedagogus 6+4 Teljes munkakor

Dajka 3+2 Teljes munkakor
Kisgyermekneveld 3 Teljes munkakor

Pedagogiai asszisztens 1 Teljes munkakor

Bolcsddei dajka 2 Teljes munkakor
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5. Az intézmény miikodésének rendje, szabalyozasa

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét.

5.1. Az intézmény mikodését meghatarozo alapdokumentumok és azok
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A torvényes milkodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Alapit6 okirat

. Pedagogiai Program

. Mini Bolcséde Szakmai Programja

. Hazirend

. Eves munkatervek

. Intézményi esélyegyenldségi program

. Tovabbképzési program - beiskolazasi terv

. Az SZMSZ

. Iratkezelési szabalyzat

. Adatvédelmi szabalyzat

. Tlizvédelmi szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat
. Munkak®dri leirasok

. Panaszkezelési szabalyzat
Az Alapito okirat

tartalmazza az intézmény legfontosabb miikddési paramétereit, jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az Alapitd okirat a fenntartonal, az
intézmény igazgatojanal, a hivatalos informacios feliileten (OH), az irattarban, a Magyar
Allamkincstarban van elhelyezve.

A Pedagégiai Program, mely tartalmazza:

az Ovodai nevelés alapelveit, azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését, kiemelten a
HHH-s gyerekek integralt egyéni fejlesztését. A gyermek és ifjisdgvédelemmel Osszefiiggd
pedagdgiai tevékenységet. A sziild, gyermek, pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabb
fejlesztésének lehetdségeit.
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Mini Bolcsdde szakmai programja
Az igazgat6 késziti el ,,A bdlcsddei nevelés gondozas orszagos alapprogramja” alapjan.
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol és a bolcséde szakmai programjarol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek a foigazgatotol, foigazgato-
helyettesétdl és a csoport 6vodapedagogusaitol.

. A Pedagogiai Programmal és a bolcsdde szakmai programjaval kapcsolatos kérdéseket
a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet.

. A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziilok szamara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd, a bélcséde szakmai programja a
bolcsddében megtalalhato.

. A dokumentumok elhelyezésérdl, szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének
modjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Hazirend a sziil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezések megéllapitasa. A Hazirendet a foigazgatd késziti el, a
neveldtestiilet fogadja el, majd a sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol. A Hazirend a
foigazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. A Hazirend betartdsa a Pedagodgiai program
céljainak megvalositasa érdekében az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Tajékoztatas a Hazirendrol
A gyermekek beiratkozasakor az hazirend kivonatat a sziiloknek atadjuk.

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési €v elsd sziiléi értekezletén, majd a késdbbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal és a honlapon.

Eves munkaterv - Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve
a felelosok megjeldlésével. A nevelOtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a
neveldtestiileti értekezletén fogadja el.

Az 6voda Pedagogiai programjat, a bolcsdde Szakmai programjat, az intézmény SZMSZ-ét, a
Hazirendet egy-egy példanyban el kell helyezni a féigazgato6 irodaban is.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetdek.
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Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasdnak modjat a dokumentumok végén taladlhato érvényességi
rendelkezések szabalyozzak.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtalalhatéak az aldbbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hézirend, Adatvédelmi szabalyzat.

A honlap cime: https://www.faradimeseovi.hu

Az adatkozlés id6pontja: A féigazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére.

6. Az intézmény szervezete

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Fenntarto

Foigazgato

I

Tagintézményvezetok Féigazgato helyettes

Y

Nevelotestiilet

Sziil6i Munkakozosség

Bolcsodei alkalmazotti kozosség

Pedagdgiai munkat segité6 munkatarsak

6.2. Kapcsolattartas a tagintézményekkel

Az igazgat6 szilikség szerint napi telefonos kapcsolatban van a tagintézmények igazgatoival,
heti rendszerességgel személyes kapcsolat valosul meg. Ez torténhet féigazgatoi latogatassal,
illetve tagintézmény igazgatd behivasaval. A tagintézmények programjain alkalmanként a
féigazgatd is részt vesz.
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6.3. Mini Bolcsode miikodése

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett allando lakhellyel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkezd keresOképességet folytatd, vagy folytatni kivano sziild, vagy torvényes képviseld
kérheti. A sziild a fOigazgatd felé gyermeke bolcsddei ellatasat megelézéen két héttel
munkaltatdi igazolast ny1;jt be, vagy bemutatja a leendd munkaltatdjanak igazolasat arrél, hogy
alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 idépontjat. A fenntarté a munkaltatédi igazolas
bekérésétdl abban az esetben tekint el, ha a bolcsddébe jelentkezd gyermekek 1étszdma nem éri
el a felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzdjarulasaval kezdeményezheti a korzeti
védond, a gyermekorvos, a csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, vagy a gyamhatdsag.

A bolcsddébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasarol a féigazgatd irasban
értesiti a sziiloket.

A bolcsddei ellatas esetén a napi gondozasi id6 legalabb négy ora és legfeljebb tiz dra. A mini
bolcsddében, egy csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato.

A bolcsédei ellatas megsziinik:
. A bolcsddei év végén (augusztus 31.),

. valamint, ha a gyermek a harmadik (negyedik) életévét betoltotte és dvodaéretté valt a
gondozasi évet megszakitva is.

. Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolecsédében nem gondozhato, illetve
magatartdsi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.

Tavolmaradas a bolcsodébol:

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek
csak orvosi igazolassal johetnek kdzdsségbe.

7. A munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

7.1. A foigazgato

Az 6voda és tagintézményei €s mini bolcsdde €lén egy személyben a féigazgato all. Munkajat
az fdigazgatOhelyettes segitségével latja el. Tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettes latja el. A fdigazgatot a palyazati eljards szabdlyai szerint hatdrozott
id6tartamra (5 évre) nevezi ki a fenntartd, mely a hatalyos rendeletek figyelembevételével
meghosszabbithatd. A kinevezés és felmentés jogat a Faradi Ovodai Tarsulas Térsulasi
Tanacsa, egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a Tarsulasi Tanacs elndke
gyakorolja.

7.2. Nevelotestiilet
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A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevelomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevelodtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (1)-
(3) bekezdése hatarozza meg.

7.3. Sziiloi kozosség
Intézményiinkben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény mukodését, munkajat érintd kérdésekben - véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziildi Szervezet mikodik.
Az intézményi szintli sziil61 kozosséggel az igazgato, a tagintézményi szintli Sziildi Szervezettel
pedig a tagintézmény-igazgato tartja a kapcsolatot.

7.4. Az intézmény vezetdinek az intézményben valo benntartézkodasi

rendje

Az foéigazgatdé munkdjat, a jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A fOigazgatdé munkaideje heti 40 ora, altalaban egy miiszakban tartézkodik az 6vodaban, de
végezheti munkajat ettdl eltéréd munkarendben és az dvodan kiviili helyszinen is — munkarendje
kotetlen 77. § Puétv. (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

Munkaidd beosztasat, a napi benntartézkodas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Ha az igazgat¢ a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem
tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesitési rendben megallapitott modon
torténik.

Az igazgatdhelyettes munkaidd-beosztasat lehetdleg tigy kell megéllapitani, hogy az 6voda
miikodési idejében az igazgatot is beszamitva valamelyik vezeté az dvodaban tartdézkodjon,
hogy érdemi intézkedést lehessen foganatositani.

Az igazgato ¢€s igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem
igényld, valamint a gazdasagi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel a legtobb
szolgalati id6vel rendelkez6 dvodapedagogus helyettesiti.
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7.5.

A belso kapcsolattartas rendje

Email:

Tel.: 0696/535-003
faradiovoda9321@gmail.com

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje,
formaja

Igazgato

Tagovodavezetok
Igazgato helyettes
Elelmezésvezetd

- Napi ¢és heti megbeszélés
telefonon, sziikség esetén
- Tagintézményi
latogatasok

- T4jékoztato értekezlet

- Egyéni megbeszélés

- E-mail levelezés

- Fogado 6ra

Nevelotestiilet

-Heti megbeszélés

- Nevelés nélkiili
munkanapok

- Egyéni megbeszélés

- Korlevel

- Messenger iizenet zart
csoport

- Fogad6 6ra

- Munkatervben
meghatarozott iddpontban

Alkalmazottak

(neveld munkat segitdk,
kisgyermekneveldk,
bolcsddei dajkak)

-Alkalmazotti értekezlet

- Nevelés nélkiili
munkanapok

- Egyéni megbeszélés

- Messenger iizenet zart
csoport

- Fogado ora

- Munkatervben
meghatdrozott idépontban

Sziil6i k6zosség

-Fogad6ora munkaterv
szerint

-Szu161 értekezlet,
nevelési évenként
harom alkalommal,
valamint igény szerint
szervezve

-Sziil6i Szervezet
ilése
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Kapcsolattartas formait meghatarozza:

Az intézményi éves munkaterv.
A tagintézmények éves munkaterve
Intézményi szabalyzatok.

Munkakori leirasok.

Alkalmazotti kozosségi értekezlet:

Az intézmény valamennyi dolgozojanak egyiittmiikddési szintere.
Az alkalmazotti értekezletet az igazgato hivja Gssze.

Az értekezlet 0sszehivasat az alkalmazotti kozosség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez
az alkalmazottak egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Intézményi nevelétestiilet értekezlet:

Az intézmény, tagintézmények értekezleteit (neveldtestiileti, ill. alkalmazotti) a
tagintézmény-igazgatd hivja 0ssze az éves feladattervben foglaltak alapjan, illetve
sziikség esetén rendkiviili esetben is.

A nevelési évet nyito és zar6 értekezletek megtartasa az intézmény kdzosségei szamara
kotelezd. A nyitd és zaro értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény valamennyi pedagogusanak és felsdfoktl végzettségii nevelomunkat
segité munkatarsak egyiittmiikodési szintere.

Az intézményi nevelGtestiiletet az igazgato hivja dssze.

Az értekezlet Osszehivasat a nevelGtestiilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
neveldtestiilet egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

A nevelési évben a gyermekek fogadasanak rendjének meghatarozasa,
kozzététele

A nevelési év helyi rendjét €s az intézmény rendszabalyait a Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi
Tanacs jovahagyésa utan a nevelési €év elején a sziilokkel ismertetni kell.

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és az igazgatd rogziti a
munkatervben az érintett kozdsségek véleményének figyelembevételével.
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Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, tanulmanyi kirdndulds céljara
hasznal fel. Errdl a fenntart6 €s a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

Az tinnepekkel Osszefliggd munkanapvaltozdsokrol a sziiloket legkésébb 7 nappal
korabban tajékoztatjuk. Szombati munkanapok alkalmaval tigyeletet kell tartani,
elozetes sziiloi felmérés alapjan.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a féigazgatd engedélyezi.

Nyéron — julius —augusztus honapban a fenntarto altal elére egyeztetett és engedélyezett
id6szakban az 6voda zérva tart. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari zarasrol a sziiloket februar 15-ig
tajékoztatni kell.

8.1. Csoport 6sszevonas

A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi
sziinet idején az intézmények, tagintézmények, elézetes sziildi felmérés alapjan latjak
el az 6vodai nevelés feladatait.

Olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszdma 20 {6 ala csokken, csoportosszevonas
lehetséges.

Pedagogus, illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segitd dolgozd hidnyzasa esetén a
csoportok Osszevonhatok, illetve délutani pihendid6tél kisebb csoportokban
szétoszthatok.

Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara
megszokott koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok Iétszama jelentOsen lecsokken, a teljes nyitvatartas
alatt 6ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A nyitvatartas a sziilok munkaidejéhez igazodik. A gyermekeket 6:30 — 16:30 ora kozott

fogadjuk. Az 6vodat reggel a reggeli miliszakban dolgoz6 6vodapedagdgus és dajka nyitja.

Reggel 6:30 és 7:30 kozott, valamint 16:00 és 16:30 ora kozott Osszevont — iligyeletes
csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

9. Az intézmények nyitvatartasa

Az intézmény hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miukddik (kivétel nevelés nélkiili munkanapok, nyari takaritasi sziinet).

A nyitvatartasi id6 a nevelési évben napi 10 ora: 6.30 6ratol —16.30 o6raig.
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. Az 6vodék dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.
. A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfelelden, az 6vodapedagdgusok altal

szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatol az elviteliikig.

. A gyermekek hazavitele a sziil0 irasos nyilatkozata alapjan megnevezett személy altal
torténhet, amennyiben személyazonossagat igazolta.

. A gyerekek szakszerli felligyeletének megszervezésérdl a nyitvatartds idOtartama alatt
a féigazgatod gondoskodik.

. A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek az Ovi Krétaban rogziteni kell.

. Az iskolai sziinetek iddszaka alatt, illetve munkanap athelyezés esetén az intézmények
nyitva tartanak, az étkezések koordindldsa miatt eldzetes felmérést készit a sziilok
korében.

MINI BOLCSODE

A Mini Boles6dében a gondozasi év szeptember 01-tdl kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bolcs6de hétfotél péntekig Otnapos munkarenddel mikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A mini bolcsddében a kisgyermekneveld €s bolcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermek
napirendjéhez.

A mini bolcs6dében aprilis 21.-én, vagy ha az heti pihenénapra, vagy munkasziineti napra esik,
az azt kovetd legkdzelebbi munkanapokon tartott Bolecs6dék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

A nyitvatartasi 1d6tol eltérd intézményhasznalat esetén az épiilet zarasarol a vezetd altal
megbizott alkalmazott gondoskodik.

10.1. Az intézmények létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az egyes intézmények helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavolléteben, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az épiileteket, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmények helyiségeinek hasznaloi, tovabba az egyes intézmények minden dolgozoja
felelos:

. Az intézmények tulajdondnak megdvasaért, védelméeért.
. Az intézmények rendjének, tisztasdganak megorzéséért.
. Az intézmény SZMSZ-ben, a Hazirendekben ¢s egyéb Belsd Szabalyzatokban

megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak. A
csoportszobdk stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsdszabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa mindenki szamara kotelezo.

. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
a féigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

. A hivatalos ligyintézés a f6igazgato irod4jaban €s a neveldiszobaban torténik.

. Az intézményekben tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

. A dolgozok, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az intézmények
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: a fOigazgatd altal
engedélyezett esetekben).

. Az intézmények helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda, bolcsdde
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba
hozhat¢ politikai célu tevékenység nem folytathato.

. Az O6voda, bolcséde éptileteit reggel a munkarend szerint 6.30 oOrara érkezd
6vodapedagogus, kisgyermeknevelo és dajka nyitja. Az évoda ajtaja, kapuja 8.00 oraig
van nyitva, majd azt 15.30-ig zarva kell tartani.

. A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmak sordn tartdzkodhat. (nyilt
nevelési nap, tinnepélyek stb.)

. Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

. Az intézmények épiileteiben az ott dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
iigyek intéz6i tartozkodhatnak.

. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén - sétakon és kozuti jarmiiveken valo
kozlekedés esetén is — a csoport Osszetétele hatarozza meg a kisérd felndttek 1étszamat
(legalabb két felndtt).

. A gyermekek szabad idejének hasznos eltdltéséhez sziikséges udvari eszkozok,

berendezésék, jatékok, szerszdmok szakszerl kihelyezése és elrakéasa a kijelolt helyre
az oOvodapedagogus, kisgyermekneveld és a csoportos dajkdk feladata. A jatékok
elrakasa az udvar elhagyasakor a gyermekek bevonasaval az 6vodapedagogus feladata.

. A délutani zaraskor az iigyeletes dajka ¢és az Ovodapedagdgus feleldsséggel
gondoskodik arrdl, hogy ne maradjanak eldl az udvari jatékot eldsegitd eszkozok.

11. Az alkalmazottaknak az intézményben valéo benntartéozkodasanak
rendje

11.1. Munkarend:

. Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 6ra (kivéve a részmunkaidds alkalmazott).
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. Az dvodaban alkalmazottak kore: féigazgato, féigazgatohelyettes, 6vodapedagogusok,
dajkak, pedagogiai asszisztens.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet - az 6voda pedagdgusainak kozossége és az az dvodai alkalmazott, aki felséfokt
veégzettséggel rendelkezik. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és
hatarozathoz6 szerve.

Az 6vodapedagogusok munkakori leirasa konkrét feladatokat tartalmaz.
A neveldtestiilet tagjainak kotelezettségei:

. Az ovodapedagogus munkarendjében megallapitott idoponthoz mérten 10 perccel
hamarabb koteles megjelenni munkahelyén.

. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
munkaidejének kezdete elétt — lehetdleg el6z6 napon, de legkésdbb aznap reggel 7 00
oraig koteles jelenteni, a fOigazgatonak, vagy helyettesének, hogy gondoskodni
tudjanak a szakszerl helyettesitésrol.

. Az egy napnal hosszabb tadvolmaradés esetén az 6vodapedagdgus koteles a foigazgato,
helyettese, ill. a helyettesitd ovodapedagdgus felé jelezni a szakszerli helyettesités
megtervezése érdekében (kivételt képez a tappénzes allomany és a szabadsagolasi terv
szerint leadott szabadsagok letoltése).

. A személyi adatokban, lakcimben torténd valtozast 5 munkanapon belil be kell
jelentenie.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok: pedagdgiai asszisztensek, dajkak €s egyéb kisegitd

alkalmazottak (PI.: kozhasznt dolgozdk, udvaros)

A nevelomunkat segito és mas kozalkalmazottak munkarendje:

A neveldmunkat segité és egyéb kozalkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitésének rendjét a foigazgatd allapitja meg. Munkabeosztasuk az éves munkarend
szerint torténik.

Szabadsagok engedélyezése:

Az intézmény, tagintézmények alkalmazottai szeptember 01. ¢s majus 31. kozott, folyamatosan
5 munkanapot meghalad6 tartamu szabadsagot csak az igazgato eldzetes engedélyével vehetnek
igénybe. Erre vonatkoz6 igényiiket, a szabadsag tervezett idpontjat, legalabb 15 nappal
megel6zden kotelesek irdsban benyujtani.

Az o6vodai és bolcsddei alkalmazottak szeptember 01-t61 december 31-ig maximalisan
megmarado szabadsaga 10 nap lehet, ebbe beleszamitandd az év végi linnepek kdzotti zarva
tartas ideje.

12. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
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Az intézmény a zavartalan milkodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés ¢és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

. A sziil6 vagy az altala megbizott személy /akinek személyét a sziild az
ovodapedagbdgussal eldzetesen egyeztette/, a gyermek érkezésekor, hazavitelekor az
o6voda folyosdjan a csoport 6lt6zdjében tartdozkodhat, egyéb alkalmak esetén a
foigazgatoval, illetve az 6vondvel valo egyeztetés, meghivas alapjan a csoportszobaban
vagy az altaluk kijelolt helyiségben tartozkodhat.

. A dolgozd munkaidejében a hozzatartozdjat és egyéb személyeket, akik fontos
maganjellegii tigyekben 6t felkereshetik, az d6voda neveldi szobajaban fogadhatja az ott
foly6 munka megzavarasa nélkiil.

. Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdondnak
megovasa és védelme, a rend és a tisztasdg megOrzése, a tliz- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas belsé szabalyzatok
vonatkoz6 eldirasanak betartasa.

. Az intézményben tartozkodok — a partneri egyiittmitkodés érdekében kotelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazoddé humanus
kommunikéciot és viselkedést tanusitani.

. A hivatalos ligy elintézése utdn az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

. Az 6vodai csoportok, €és foglalkozasok sziilok és mas személyek altali latogatasa a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehetséges.

. A fenntartdi, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval,
illetve a tagintézmény-igazgatdval torténd egyeztetés szerint zajlik.

. Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagintézmény e célra kijelolt
helyiségeit hasznalhatjdk, €s a rendezvény végét kovetden a lehetd legrovidebb idon
beliil kdtelesek az épiiletet elhagyni.

. Az intézmény ¢és tagintézmények helyiségeiben és teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz k6tddd szervezet nem miikodhet, politikai célu tevékenység
nem folytathatd. A tagintézmények helyiségeinek bérletére vonatkozd jogviszony e
szervezetekkel nem hozhato 1étre.

12.1. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Sziil6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem tartozé
egy¢b foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott értékeknek.

Célja:
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. Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
megvaldsulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlodesét segitik eld (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

Feltétele:

. Az egyéb foglalkozdsokat pedagogus végzettségli szakember vezetheti, és azok nem
zavarhatjak az 6vodai élet szervezését.

. Az igazgatd, tagintézmény-igazgatdo feleldssége, hogy megéllapitsa az egyéb
foglalkozasok szakmai beilleszthetdségét. Az igazgatd ezt sziikség szerint feliilirhatja.

. Az egyéb foglalkozést vezetd pedagogus koteles egylittmitkddési megallapodast kotni
az intézménnyel.

. Az egyéb foglalkozas du. 15.30-t6l szervezhetd. Idokerete: 30-45 perc.

13. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje, formaja

A sziildnek joga és kotelessége is az dvodaval, a bolcsddével, igy az dvodapedagogusokkal és
kisgyermekneveldkkel valo egyiittmiikddés és kapcsolattartds a nemzeti kdznevelés 2011. évi
CXC torvényben foglaltak alapjan. A bolcsdéde a csaladi neveléssel egyiitt biztositja a
gyermekek fejlodését. A csaladdal valo kapcsolattartds, egyiittmitkodés formai hasonloak az
6vodaéval.

. beiratkozas,

. csaladlatogatds, amit a gyermek bolcs6débe keriilését megeldzden, illetve sziikség
szerint, pl. a gyermekvédelmi feleldssel végziink,

. rovid beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

. fogadoora - egyéni beszélgetések: sziikség szerint egyéni idOpont egyeztetés utan,
céliranyos tartalommal a gyermek fejlodésérdl — gyermekenként évente legalabb kétszer
torténd tajékoztatas,

. nyilt napok: az év folyaman eldre tervezett idépontban.

Sziiloi értekezletek:

. A leendd oOvodasaink sziilei részére szervezett sziil6i értekezlet - a kijelolt felelds
szervezésében az 6vodahivogatd zardsaként a tapasztalatok, kérdések megbeszélése
kiilonos tekintettel a HHH gyermekek sziileire. Hazirend ismertetése.

Ideje: minden év juniusa

. Osszevont sziil8i értekezlet, ahol az dvoda-iskola atmenetet segité felelds kollégand
szervezésében az iskolaigazgato és a leendo elsd osztalyos tanitd nénik tdjékoztatjak a
szliloket az Oket kozvetleniil érintd kérdésekben.

Ideje: minden évben az iskolai beiratkozast megelézden.
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. Csoportos sziil6i értekezlet: az adott csoportra vonatkozo nevelési témak, illetve az
aktualis kérdések megbeszélése. Kiemelten a HHH gyermekek sziileinek részvételével.

Ideje: minden év szeptember, januar, aprilis hdnapban, illetve sziikség esetén.

Bolcsodei egyéb kapcsolattartasi formak:

. lizendfiizet

. hirdet6tabla

. kérddivek

. kozosségi oldal

. k6z0s programok.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildinek képviseldivel az dvodapedagogusok tartanak
kapcsolatot a Sziil6i Munkak6zosség éves munkaterve alapjan.

Az 6vodai szintli sziildi munkak6zosség vezetdjével az dvoda foigazgatoja tartja a kapcsolatot
az 6voda, és az 6vodai sziildi munkakozosseég éves terve alapjan.

A vezet6k és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje - 20/2012.EMMI
rendelet 119.§. Az 6voda, mint intézmény sziiléi szervezetét a csoportokban megvélasztott
szll61 munkako6zosségi tagok kozdssége alkotja.

. A sziil61 munkakozdsség vezetdjét meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti és mikodési szabalyzata a sziil6i munkakozdsség részére véleményezési €s
egyetértési jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziiloi munkako6zosség véleményét ki kell kérni:

. a nevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor, az igazgatdi palyazat
elbiralasaban.

A sziil6i munkakozosség egyetértését be kell szerezni:

. az 6vodai nevelési program ¢és modositdsanak elfogadasakor,

. a hazirend elfogadasakor,

. a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,

. a sziil6i értekezletek témakoreinek meghatarozasakor,

. a gyermekek meghatarozott csoportjat érintd dontések meghozatala el6tt,
. az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsahoz.
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Ha a sziildi munkakozdsség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni
kivan, a kérést a foigazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet
szoban vagy irasban. A szdbeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil6i munkakozosség képviseldjének. A sziildi munkakozdsség képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti
vagy egyéb forumon torténd targyalasnal.

14. A belso ellenérzés rendje

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai és
nem pedagdgiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikodése megfeleljen a szabalyozoknak. Az
ellendrzés révén nyilik lehetdség a hidnyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a
folyamatok permanens fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megel6zésére, kizarasara.

14.1. Céljai

. a meglévd allapotok, folyamatok kovetelményekhez, normakhoz valod viszonyitasa —
ténymegallapitas,
. a célokat és a folyamatokat gatlo tényezok feltarasa, javaslat annak kikiiszobolésére, a

felelosség megallapitasara,

. a pozitivumok erdsitése, mig az esetleges el6forduld hibak mielébbi feltardsa, majd a
helyes gyakorlat megteremtése, a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,

. a vezetOi iranyitast segitése,
. a bels6 rend és fegyelem megszilarditasa,
. a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

14.2. Feladata

A nevelomunka ellenorzése, a dokumentumokkal vald Osszehasonlitasa, visszacsatolas a
valosag, a gyakorlat és a célok kozott kozvetlen, illetve kozvetett tapasztalatszerzés formajaban.

. az oOvodaban, bolcsédében folyd pedagdgiai/meveld tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet,

. ravilagit, hogy a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket sziikséges-e felyjitani,
korszerusiteni, boviteni.

A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

. Fogja at a pedagogiai munka egészét.
. Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
. A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az

o6vodapedagogus altal elért eredményeket.

. Osztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.
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Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ellendrzés altalanos kovetelményei az objektivitds, tényszerliség, folyamatossag,
kovetkezetesség.

14.3. A belso ellendrzés altalanos szabalyai

A belso ellendrzés rendjét az igazgato késziti el.

Az ellendrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitdsa ¢és dokumentdldsa sajat hataskorben, minden vezetd beosztast
ovodapedagogus kotelessége (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok).

A tagintézmény-igazgatok, tovabbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a
tagintézmény éves munkatervében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozdan, rendkiviili
ellendrzésrdl az intézményvezetd dont. Tagintézményre vonatkozdan a tagintézmény -
igazgato is rendelhet el rendkiviili ellendrzést.

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A tagintézmény-igazgatok ellendrzését kozvetleniil az igazgatd és az
igazgatohelyettesek végzik.

Az ellendrzés tapasztalatait a tagintézmény-igazgatokkal, ovodapedagdgusokkal
egyénileg kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell €s meg kell vitatni az igazgatoi
értekezleten, tagintézmény nevelGtestiileti értekezletén.

Szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

A nevelémunka ellendrzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés szempontjaival, a kilenc pedagoguskompetenciaval.

A TER soran megadott célok és megvalosulasuk folyamatos ellendrzése.

Az ellenérzés tipusai:

Tervszerli, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézményilinkben
els6dlegesen ezt az ellendrzési fajtat timogatjuk.

Sziikség szerint spontan, alkalomszerii szaroprobaszeri ellenérzés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenorzés dokumentalasa:

Ellendrzd lapok forméjaba

Az ellenorzés teriiletei:

A pedagogiai dokumentumok ellendrzése.
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. A nevelomunka feltételeinek ellendrzése.
. A pedagogiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A belso ellenorzés fo teriiletei:
Rendszeresen ellenorzott feladatok:

. az ovoda Pedagdgiai programjanak, a bolcséde Szakmai programjanak nevelési
feladatainak végrehajtasa, a célok megvalosulasanak ellendrzése,

. a nevelési év munkatervi feladatainak megvalosulasa, az &vodapedagogusok,
kisgyermeknevelOk ezzel kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése,

. a nevelémunka tartalmanak ¢és szinvonaldnak viszonyitdsa a jogszabalyi
kovetelményekhez,

. csoportlatogatas - a gyermekek tevékenységének mérése, értékelése,

. a csoportot €rintd irasbeli dokumentaciok ellendrzése — Ovi Kréta,

. az Ovi-Kréta folyamatos vezetésének ellendrzése,

. a TER folyamataban térténd dokumentélas,

. a pedagogiai gyakorlat ellendrzése — a gyermekek szokas- és szabalyrendszere, jatéek,

tarsas kapcsolatok alakuldsa, a gyermekek viselkedéskulturajanak alakulésa.

A f6igazgatd minden évben valamennyi dolgoz6 munkajat legalabb egy alkalommal értékeli.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait megallapitva, az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket megfogalmazni.

Ertékeld hataskorrel az alabbi beosztasti munkatéarsak rendelkeznek:

. foigazgatod
. igazgatohelyettes
. tagintézmény igazgatd

15. A pedagégus-tovabbképzés rendszerérol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet értelmében (2) A pedagogus a pedagdgus-munkakor
betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik év szeptember honap elsod
munkanapjatél — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a
pedagogus-tovabbképzésben.

(3)~ A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.
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16. Az intézmény kapcsolatai
16.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja. A vezetok és
partnerszervezetek kapcsolattartasa

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapcsolattartas az aktualis feladatok esetében szoban, digitdlisan és papir alapon keriil

kialakitasra.

A
Szervezet, A kapcsolattartas | A kapcsolattartas B
intézmény neve modja gyakorisaga kapesolattartasra
jogosult
- Ertekezletek
- Egyéni
Fen’ntgr‘gé ‘ megbeszélések Aktualitisnak Féiga’zgaté
Faradi Ovodai - Szakmai meofeleléen Fdigazgato helyettes
Tarsulas rendezvények & Tagintézményigazgatok
- Adatszolgaltatas
Egylittmikodés a Aktualitasnak ,
= , . o i Foigazgato
Onkormanyzati (tag)intézmény, megfelelden - ,
o 1o 1 , Fdigazgato helyettes
képviselok miikodése Rendezvényekhez e .
; ; o Tagintézményigazgatok
érdekében kotédden
- Mingsitéshez,
tanfeltigyelethez Feladathoz Féigazgatd
Oktatasi Hivatal kapcsolodo kotédden, Fdigazgato helyettes
feladatok. esetenként Tagintézményigazgatok
- Adatszolgaltatas
- Programokon 5 "
Koézmiivelddési val6 részvétel Aktualitasnak o IBAZEALO
o s p Foigazgato helyettes
Intézmények - Palyazatokban megfeleléen Tacintézmeényi .
. T agintézményigazgatok
valo egylittmiikodés
Biztos Kezdet [eazoatd
Gyerekhdz Ko6z06s programok Aktualitasnak Igaz gatél%el ettes
Rébakozi Prog megfeleléen gazg 4
Riigyecske
Tervezett Igazgatd
Egyhaz Hittanoktatas formaban és Igazgatohelyettes
idépontban Tagintézményigazgatok
CIVI} sz’ervezetek, Mukocrieshez, Aktualitisnak Iga’zgato
alapitvanyok, rendezvényekhez B Igazgatohelyettes
, e megfelelden e ,
cégek kotddnek Tagintézményigazgatok
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16.2. Egyiittmiikodés az altalanos iskolakkal
A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, iranyitdsa a fOigazgato, az
igazgatOhelyettes, a tagintézményigazgatok ¢és az Ovoda-iskola atmenetet segitd
o6vodapedagdgusok feladata.
A fOigazgatd és az intézmény pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek

beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa, az oOvoda-iskola &atmenet
megkdnnyitése.

Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok
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A kapcsolat formaja:

. Kolcsonos latogatas, 6vodasok iskolaval valo ismerkedése.

. Tanitok fogadasa 6vodankban.

. Unnepélyeken, rendezvényeken vald részvétel.

. Ko6z06s programok szervezése. (halloween, szinhédzi eldadas, kézmiives délutan,
farsang stb.)

. Leendd elsds tanito nyilt napokra valé meghivasa.

. Els6 osztalyos gyermekek tanév eleji latogatasa.

. Ev eleji megbeszélések az atvétel tapasztalatairdl.

. Nagycsoportos oOvodasok sziildi értekezlete, elballagott sziilok tapasztalatainak
meghallgatésa.

. Ballagasi tinnepség az 6vodaban a tanitd nénik részvételével.

. Tanévnyito linnepség az iskolaban az 6vo nénik részvételével.

16.3. Kapcsolattartas a Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Csornai Tagintézményével

Az 6voda a gyermekek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikodik a
szakszolgalat vezetdjével, munkatarsaival, az oOvodaba kijard, szakellatast biztosito
pszicholdgussal, logopédussal, fejlesztépedagdgussal, gydgypedagogussal. A tankoteles kort
gyermekek fejlesztését és iskolaérettségi vizsgalatat sziikség szerint az 6vodaskort gyermekek
szakvizsgalatat végzik - szakvéleményadas.

16.4. Kapcsolattartas a Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozpont szervezetével

A Gyori Pedagégiai Oktatasi Kozpont a helyi igényeknek megfelelden biztositja a pedagdgiai
szakmai szolgaltatast, koordindlja a mindsitési, tanfeliigyeleti, szaktandcsadoi tevékenységet €s
az orszagos feladatokban torténd kozremiikodést.

A kapcsolattartasért felelds az igazgat6, igazgatdhelyettes, valamint a tagintézményigazgatok.
16.5. Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont

A gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Tv. 40.§ alapjan
az oOvoda, bolcséde feladata, hogy kozremiikddjon a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében. Ennek érdekében egyiittmikodik - sziikség esetén
segitséget kér - a csornai Szocidlis és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosdgokkal. A
rendszeres kapcsolattartds szervezése, felligyelete, iranyitdsa az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes és a gyermekvédelmi felelds feladata.
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16.6. Csornai Mosolyvar Bolcsode

A Dbolcsédével torténd egyiitt miikédés a Mini Bolesédénk segitését, illetve a
kisgyermeknevel6k mentoralasat tamogatja.

16.7. Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
intézményekkel

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valod kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. Az dvoda véddndje elkésziti
éves munkatervét havi lebontasban, melyet egyeztet az igazgatdval, tagintézmény- igazgatdval.

16.8. Kapcsolat az egyhazzal

A koznevelési torvény ide tartoz6 vonatkozasait szem el6tt tartva valositja meg az intézmény
az Ovodai hitoktatast. Az egyhaz képviseldivel az dvodavezetd és a tagdvoda - vezetd tart
kapcsolatot.

16.9. Kapcsolat az iizemorvossal

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkdba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az id@szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

16.10. Logopédussal és fejlesztopedagogussal valo kapcsolattartas,
egyiittmiikodés

A gyermekek logopédiai és fejlesztopedagdgiai ellatdisa az dvoddban. A logopédus és a
fejlesztopedagogus heti egy napot tolt az intézményben, ezért a kapcsolat kozvetlen, személyes.

A kapcsolattartas forméja kiterjed:
. a gyerekek beszédfejlédésével kapcsolatos,
. a gyerekek fejlesztésével, foglalkoztatdsaval osszefiiggd feladatokra

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

17. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepélyek, linnepek, megemlékezések, évkorokhoz kapesolodo jeles napok 6vodai, illetve
kozségi szinten csoportonként és kozosen szervezhetok. A kiilonboz6 iinnepek, hagyomanyok
apolasaval lehetdség szerint az 6voda kozos folyosdja €s a belsd csoportszobak linnepekhez
méltd diszitést kapnak. A hagyomanyok, linnepek apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek
sokoldalta személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez fliz6do pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat

Kozségi szinten szervezett rendezvényeken valo részvétel:
. Id6ések napja
. Adventi gyertyagyujtas
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. Felkérésre

Intézményi szintii hagyomanyok:

. Mihaly napi véasar

. Marton napi lampas felvonulas
. Mikulas

. Advent, karacsony

. Farsang

. Marcius 15.

. Husveét

. Anyék napja
. Csaladi nap
. Iskolaba menok elbucstztatasa, évzard

Az tinnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorat a tagintézmények nevelOtestiiletei
sajat hataskorben tervezik és szervezik.

18. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a vonatkozo
jogszabalyok alapjan allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa. Az 6voda, a bolcs6de mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korti
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, mint:

. egészséges taplalkozas,

. mindennapos testnevelés, testmozgas,
. testi — lelki egészség fejlesztése,

. személyi higiéné,

. baleset megel6zés.

18.1. Balesetvédelmi teendok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt meghatarozott feladata, hogy:

. A rébizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket életkoruknak megfeleld szinten 4atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjék.

. A gyermekcsoport allandé feliigyelete biztositva legyen.

. Ovodéba keriiléskor a neveld a gyerekekkel a sport, jatékszerek, berendezési,

felszerelési targyak, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatdt megismertesse. Az eszkdzok
szabalyos haszndlatait folyamatosan gyakoroltatja, alland6 feliigyeletet biztosit.
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Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulésok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden 6évodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni
kell az egészségiigyi ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat,
veszélyforrdsokat és az elvarhatdé magatartdsformat. Az ismertetés tartalmat a
csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodapedagogus altal készitett és hasznalt pedagogiai eszkozok a gyermek testi
€pségét nem veszélyeztethetik.

Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az 6vodaba egészségiikre
artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat (olld, borotvapenge, kés, liveg stb.)

18.2. Teendok gyermekbalesetek esetén

Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkoz6 Ovodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtas, sziikkség szerint mentd €s a sziild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és sziilé6 még nem érkezett meg, az egyik
ovodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

A balesetrdl az intézményigazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

18.3. Az intézményen Kkiviili helyszinen valo programok szabalyai

Az 6vodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

Kotelezd az eldzetes tdjékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

Minden esetben az intézményigazgatot tdjékoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili
foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérdl.

Csak ovodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szadmu felnott kisérét oly modon, hogy legalabb egy
ovodapedagogus €s egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utan legalabb egy felnott kisérészemély a gyermekcesoporttal legyen.

Egész napos kirandulast csak a sziil6k irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

Az 6vodai csoport kirdnduldsanak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
1d6pontja, programok) a sziilok szamara nyilvanossagra kell hozni!

Busszal torténd kirandulds esetén rendelkezni kell szerzOdéssel, menetlevéllel,
utaslistaval.

Az egész napos kirandulason a csoport mindkét 6vodapedagogusa és a dajka koteles
részt venni.

Gyermekcsoport kiranduldsat Magyarorszag hatarain talra szervezni tilos!

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.
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19. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmények gyermekorvossal, fogorvossal, védéndvel egyiittmiikodve biztositjak a
gyermekek egészségiigyi felligyeletét:

. Sziir6vizsgalatok altal.
. Védond rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.
. A tagintézmények egészségnevelO programokat sajat hataskorben szerveznek.

19.1. Dolgozok egészségiigyi feliigyelete
Elozetes munkaalkalmassagi vizsgalat:

. A jogviszony létesitéséhez eldzetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrol szolo
igazolas beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:

. Minden dolgoz6 szdmara kotelezd és biztositott, amelyen koteles megjelenni. A z
igazgatd, tagintézmény-igazgatd nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra
kotelezettségének idopontjarol, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:

. 30 napot meghaladé munkabdl vald tavollétet kovetden az ismételt munkaba allast
megel6zéen minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:

. A munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozo
munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval bizonyithatéan kétely meriil fel.

19.2. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan tagintézményenként biztositjuk az 1- es tipusu
diabétesszel ¢16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében fontos, hogy minden tagintézményben 1 f6 6vodapedagogus vagy
¢rettségivel rendelkezd nevelést - oktatdst segitdé szakember rendelkezzen DiaPed
tanusitvannyal — ,,Diabétesz oktatdsi program pedagogusoknak™.

A tanUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerzik/szerezték meg.

A képzés soran elsajatitjak a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziilé a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata
alapjan, a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdve tételével is biztosithato.

Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartasaval.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

. Sziiléi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.

. Sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol.

. A gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével.

. Diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan.

. A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint.
. Az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa.

. Az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa.

. Megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa.

. Kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel.

19.3. A gyermekek sulyos allergias reakciojanak (anafilaxia) kezelése

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan a kdznevelési
intézménynek biztositania kell a diabétesszel ¢él6, valamint a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek, ellatasa.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatok kotelesek a jogviszony kezdetekor lenyilatkoztatni a
sziilét, hogy gyermekének van-e sulyos allergids betegsége. Ha igen, akkor a sziilét a
torvényben meghatarozott kotelezettségekrol tajékoztatni koteles.

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel dvodai jogviszonyban allo,
fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotarol, és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol a beiratkozassal egyidejiileg,
vagy a diagnozis ismertt¢ valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatési
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert leadja gyermeke
intézményében.

19.4. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek: Az a gyermek, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatadsban vagy Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat
nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben az Nkt. 8.§ (2) bekezdése
alapjan nem tud részt venni. A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek
felmentését az ovodakdtelezettség aldl. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében az
adott egészségiigyi allapotbol eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd
jogok ¢és kotelességek Osszhangba kell, hogy keriiljenek. Minden ellatérendszeri tagot a
gyermek megsegitésén dolgoz6 team-be kell sorolni. Az egyiittmiikodés f6 célja a gyermekek

crer

Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut idoszaka alatti pedagogiai elldtdsuk megtervezése €s
nyomon kovetése. Alapfeltétel a sziilé €s minden ellaté szamara a pontos, tiszta és atlathato
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kommunikéacio. A sziild kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a tdle kért
informaciokat megadni, €s a gyermek érdekében egytittmiikodni.

Az intézmény feladatai a tartéos beteg gyermekek esélyegyenléségének, fejlesztésének,
rehabilitaciojanak biztositasa érdekében:

A korhazi 1ét szakaszaban:

Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
A kortarsak és a neveldtestiilet informalasa

Esetgazda (a gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagdgus) kijeldlése, aki az adott idészakra
vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, valamint az SNI gyermek esetében a
gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idoszakra vonatkozé egyéni fejlesztési tervet
a szlilének irasban és/vagy online formaban megkiildi. A sziild kotelessége a megkapott
oktatasi anyagot a korhaz pedagoégusanak atadni.

A kozoOsségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az aktiv adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat
koveto otthon tartézkodas idészaka soran:

Az esetgazda az adott id6szakra vonatkozoé heti tervet, fejlesztési feladatokat, valamint
az SNI gyermek esetében a gyodgypedagdgus altal elkészitett, az adott idOszakra
vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a sziilébnek irasban és/vagy online formaban
megkiildi.

Lehetdség szerint csalddlatogatas, esetleg online kapcsolattartés.

20. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathatd esemény, amely a neveldi
munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba, a bolcsddébe jard gyermekeknek és
dolgozdknak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmények épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Az intézmények minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A féigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd
értesitéseérol.

A tagintézmény-igazgatd koteles az intézmény igazgatdjat haladéktalanul értesiteni a
rendkiviili eseményrol. Az értesités elsdsorban szoban, telefonon, masodsorban irdsban
torténik.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd dont az azonnali sziikséges intézkedések
megtételérdl (hatdsagok értesitése).

Az igazgato, tagintézmény-igazgatod a hatosadgok értesitése utan értesiti a sziiloket. A
tagintézmény-igazgatd egyeztet az igazgatoval a tovabbi teendokrol.
Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti a

fenntartét. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
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A rendkiviili
esemény
megnevezése

Intézkedések

Tz

A Tlzvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint.

2. A tlizoltosag értesitése.

3. A tlizoltas megkezdése.

4. A gyermekek elhelyezése, illetve

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével.
5. Az egyes értékek mentése.

6. A fenntarto értesitése.

Foldrengés

1.A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével.

2. Az illetékes szervek értesitése.

3. Ertékmentés.

Bombariado

1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint.

2. Az illetékes hatosagok értesitése.

3.A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének,
megszervezese a sziilok értesitésével.

4. A fenntarto értesitése

Egyéb rendkiviili
esemény

Csotorés. Futési rendszer leallasa.

Melegviz hasznalatanak sziineteltetése.

A gyermekek ¢és a dolgozok kozlekedését nehezitd
helyzet (pl.ho).

Az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd
koriilmény (pl. torlasz,
balesetveszélyes meghibasodas stb.).

Kozlekedési baleset, amely érinti az
intézmény épiiletét.

Gyermek vagy dolgozo életveszélyes
sériilése.

Dolgoz6 a szokottdl eltérd viselkedése,
mely akadalyozza a biztonsagos

nevelémunkat.

20.1. A riasztas rendje:
. A vészhelyzet tudomasul vétele utan telefonbejelentés.
. A dolgozok riasztasa a vészhelyzetrdl.
. Az épiilet kiiiritése a tlizriado tervnek megfelelden torténik.
. Azonnali jelzéssel €éliink a Csornai Rendérkapitanysag felé.

Segélyhivo:112

A jelzés targya Kiterjed:
. a pontos helyre /varos utca, hazszam, 6voda megnevezése/
. a vesz¢ly oka /mit észlelt/
. a veszélyt jelz6 neve, honnan beszél, telefonszdma
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Az intézményben biztositani kell a tlizoltdsdg vonulasara és miikodésére szolgald utak
kozlekedésre alkalmassagat.

Az épiiletben és az udvaran a menekiilésre €s a mentésre szamitasba vett itvonalakat leszlkiteni
nem szabad, a gyors biztonsagos menekiilést ezzel is segithetjiik.

A nyilaszaro szerkezeteket, amig a helységben emberek tartozkodnak, lezarni tilos!

Kitiritési és mentési folyamatokkal egy iddben az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre
jogosult személynek a felelds dolgozo kijelolésével gondoskodnia kell:

. kozmuvezeték elzarasarol,
. az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol,
. a tlizoltas elkezdésérol (ebben mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a

gyermekek felligyeletét latjak el),

. a rendkiviili eseményben illetékes elharitod szervek fogadasarol és tajékoztatasarol.

21. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal
kapcsolatos belso ellendrzés rendje

21.1. Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozéasi jog jogosultja a
foigazgato.

A fOigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa

nem érinti a hatadskor jogosultjanak személyét és felelosségét. A féigazgato kiilon utasitdsban
vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetStarsnak is.

A foigazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

. Az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
. A helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.
. Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdsdgok és ligyészségek vezetdi részére

cimzett iratokat.

. A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait.

. Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

. Az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat.

. Az eldiranyzat modositasokat.

. Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
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. A rendszeres statisztikai jelentéseket.
. Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

21.2. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore a féigazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a foigazgatohelyettes irja ala.

21.3. Intézmény nevét tartalmazo pecséthasznalati jog
. Pecséthasznalati joga van az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

. A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény kor- és hossza bélyegzdjének hasznélatira
jogosult a fenti dokumentumok esetében.

Az 6voda hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda,
Mini Bolcsode, Konyha

9321, Farad, Fenyoéfa utca 5.
Adoszam:15793717-2-08

Korbélyegzo lenyomata:

Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda,
Mini Bolesode, Konyha

21.4. Koltségvetési szerv belso ellenorzése
A koltségvetési szerv belso ellendrzését a fenntartd altal megbizott szervezet végzi.
A belso ellendrzési feladatellatas keretében:

. Elemezni, vizsgédlni és értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak ¢&s szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét.

. Elemezni ¢€s vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a
beszamolok valddisagat.

. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése, vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése, eredményességének novelése, és
a belsékontroll rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

. Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

. A belsé ellen6rzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozdéan megbizhatosagi ellendrzéseket kell
elvégezni.
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22. Egyéb rendelkezések

22.1. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

. A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap
elhelyezését minden esetben a féigazgatd vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa
utan lehet az 6vodéban kifiiggeszteni.

. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligysadgra a féigazgatod
engedélye nélkiil.
. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos! A féigazgatohelyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres ellendrzése.

22.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a
kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

. Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatsra, illetve nyilatkozatadéasra a fenntartd
engedélyével a féigazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére, érdekeire.

. Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

22.3. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kddex betartdsa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsdra, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.
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Hivatali titoknak minosiil:

. amit a jogszabaly annak mindsit,

. a dolgoz6 személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,

. a gyermekek ¢€s a szililok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

. tovabba, amit a féigazgato az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda j6 hirnevének meg0rzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

22.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

. Alapito Okirat

. Pedagogiai Program

. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
. Hazirend

. Eves Munkaterv

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szereplodokumentumok:

. a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

. a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

. koznevelési feladatot ellatod intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

. a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsai ¢és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos

megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasai,

. a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

. a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

. a szervezeti és miikodési szabalyzata, a hdzirend és a pedagdgiai program.
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22.5. Lobogoézas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében:
»A nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell tartani.”

A korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zasz106 kitlizését, illetve a fellobogdzasanak szabdlyait.

A z4sz16 4llando mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.

22.6. A beiratas, felvétel, atvétel rendje:

OVODA

. Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7
éves korig neveld intézmény. Tovabbi egy év dvodai nevelést hagyhat jova az Oktatasi
Hivatal.

. A beiratkozas a gyermek és a sziild személyes megjelenésével torténik a gyermekre

vonatkozo informdaciok rogzitésével, amit a sziilok tdjékoztatdsa el6z meg. Be kell
mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat, TAJ kartyajat, illetve a sziild személyi azonossagat igazoldé dokumentumokat.

. Az 6vodai felvételnél elonyben részesitjik a HHH gyermekeket, biztositva ezzel az
es¢lyegyenldséget, a hatranyok kompenzaldsat.

. Az évkozi felvételrol az 6vodavezetd dont.

. A szabad férohelyek fliggvényében felvehetd az 6vodaba az a kisgyermek is, aki a
felvételtdl szamitott 6 honapon beliil betdlti a harmadik életévét, amennyiben
szobatiszta, és valamilyen modon képes kommunikalni a felndttekkel és gyerekekkel.

. Az dvodaba vald felvétel feltétele a gyermek szobatisztasaga.
Az 6vodai elhelyezés megsziintetése:

Ovodai elhelyezés megsziinése a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint
torténik.

. Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése a sziild irasbeli kérelmére, a masik 6vodaba
torténo atvétellel, felvétellel.

. Az 6vodai jogviszony megsziinésével egyidejlileg toroljiik a gyermek adatait az 6voda
nyilvantartasabol.
BOLCSODE

20 hetes kortol 3 éves ¢életkor betdltéséig vehetd fel az a kisgyermek, akinek otthoni ellatasat,
gondozasat sziilei nem tudjak biztositani, akinek egészséges fejlodése érdekében (szocialis
vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei szakszerii gondozas, nevelés. Amennyiben még
nem ¢érett a gyermek az ovodai nevelésre, a 4. életévének betdltéséig tovabb gondozhatd a
bolcsddében.
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A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik ¢életévét betdlti.

A bolcsodébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat:

. ha mind a két sziil6 dolgozik,

. az anya GYED, vagy GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz
részt,

. az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védoénd,

gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,
. az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését.

A bolcsodei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl a féigazgatd dont. Az elutasitott gyermek varakozé
listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén férShely hianyaban, a varakozo listanak
megfelelden kertiil felvételre a gyermek.

22.7. A kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje
A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagdgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjadt magancéli  beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben, a
legrovidebb idotartamig hasznalhatdo a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozé a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében
néma, vagy rezg0 allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.

A dolgozdk az alabbi esetekben hasznalhatjak az 6voda vonalas telefonjat:

. amennyiben a gyermekek személyiségének fejlesztése érdekében van erre sziikség,

. a segitd intézményekkel valo kapcsolattartas soran,

. az 6vodai programok szervezése érdekében,

. a személyes biztonsaguk ellatasaval kapcsolatban,

. a gyermekek egészségének megovasa, betegség, tiiz- baleset védelemmel kapcsolatos

feladataik ellatasa sordn, (orvos, mentd, sziilok értesitésére) hasznalhatjak
Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacio és a postafiokok.

Hasznalatuk szabalya:
. Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.

. Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, kortiltekintden,
a személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.
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Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége €s feleldssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast (ligyfélkaput) és a hozza kapcsolodoé tarhelyet
megigényelni és errdl a munkaltatonak nyilatkozni irdsban.

22.8. Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény a Poszeidon elektronikus iktaté rendszert fogja haszndlni, a szabalyozést az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az alabbi
dokumentumokat:

. az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segité vonatkozo6 adatbejelentések,
. az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listaja.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény muikodését
illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK.

22.9. Iratkezelés és ligyintézés szabalyai
A nevelési intézménybe érkezett vagy az 6vodaban keletkezett iratok kezelésének részletes
rendje az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitett.
. Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

. A személyesen benyujtott iratok atvételét alairdssal, ddtummal igazolni kell.
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. Felbontas n¢lkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 leveleket, iratokat.
. Az 6voda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM

rrrrr

nevét, beosztasat, €s el kell latni az intézmény korpecsétjével.

. Amennyiben az ligy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhetd a tdjékoztatas,
de tligyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatds utan aldirassal, pecséttel
hitelesiteni €s iktatni kell.

22.10. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely 1étez0 szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyéb belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabdlyok be nem tartasa adddhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a mikodés barmely teriiletén
szabalytalansag mertil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell a féigazgatonak, aki, ha szabdlytalansdgot vagy annak gyantjat észleli koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
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23. Zaro rendelkezések

Legitimacios zaradék

Faradi és Bogyoszl6i Meseerdd Ovoda, Mini Bélcséde, Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval készitette, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalyba Iépés idOpontja: A fenntartd jovahagyasat kovetd
napon. A hatalyba Iépéssel egyidejiileg €érvényét veszti az intézmény eldzdleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kozzététel: az intézmény honlapja

Erd6sné Krizsan Anikéd
Farad, 2024.11.20. Féigazgato

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve szervezeti valtozas
esetén. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 128-1/178/2024 | Szervezeti és Mitkodési

TSI o . Szabalyzatot az 128-2/178/2024
iktatoszamu hatarozattal a neveldtestiilet megismerte,

véleményezte. iktatdszamu dokumentumaban a
Sziildi Szervezet megismerte,
véleményezte.

Faradi Ovodai Téarsulas Tarsulasi Tandcsa a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény 25. §. (1) bekezdése alapjan a (z) 187/2024. (V1.28.) Kgy. sz. hatarozat értelmében a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat jovahagyta.

A dokumentum megtalalhaté az intézmény honlapjan https://www.faradimeseovi.hu

49




Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde, Konyha Tel.: 0696/535-003
9321, Farad, Fenyofa utca 5. Email: faradiovoda9321@gmail.com

FUGGELEK

Munkakori leiras mintak
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Foigazgato munkakori leiras

Munkaltato:
Intézmény neve: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde,
Konyha
Székhelye: 9321 Farad, Feny6fa u. 5.
Munkaltatéi jogkor Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
gyakorloja:
Koznevelési foglalkoztatott:
Neve: Erdésné Krizsan Aniké
Sziiletési neve: Krizsan Aniké
Lakcime: 9353 Szarfold, Kossuth u. 22/a
Sziiletési helye, ideje: Békés 1966.05.20.
Munkakér:
A munkakoér megnevezése: Foigazgato
FEOR szam: 1328
A munkavégzés helye: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcsdde, Konyha
9321 Farad, Fenyo6fa u. 5.
A munkakor célja * Az intézmény taniigy-igazgatsi feladatainak -ellatasa,

kapcsolodo nyilvantartasok naprakész vezetése.

* Az intézmény tlizemeltetési és pedagogiai feladatainak
tervezése, ellenOrzése, értékelése, koordinalasa.

* Esélyegyenldség feladatok ellatdsa, konkrét feladatok
elvégzése, intézkedések megtétele.

* A fejloédés, fejlesztés érdekében az  intézményi
tudasmegosztas aktiv megvalositasa.

* A nevelémunka tamogatasa, kozvetlen szaktanicsadas,
kiilonos  tekintettel a  pedagdgiai  programban
megfogalmazottakra.

* A gyermekvédelmi feladatok ellatasa, megszervezése, a
gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetése.

* Az intézményfejlesztés iranyainak meghatarozasahoz
tevékenységeink, feltételeink erGsségeinek feltarasa,
valamint azon teriiletek beazonositasa, amelyeket
fejleszteni sziikséges.

* A teljesitményértékelési rendszer gyakorlati és személyes
tdmogatasa.

A munkakor feladatai:
A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolasa:
* A gyermekek nyilvantartasanak biztositasa, annak naprakész vezetésének ellendrzése.

* A taniligy-igazgatasi dokumentumok szakszerli vezetésének tdmogatasa, ellenérzése a
tagintézményben.

* Intézkedési hataskor sziiloi panaszok vonatkozasaban.

* Az intézmények nevelési gyakorlatanak modszertani fejlesztése.

* Az intézményi tehetséggondozas mddszertani és gyakorlati irdnyitasa.

* Intézményi szinten a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetése.

* A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo intézkedések megtétele.
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* A tagintézmény-igazgatok vezetdi kompetenciainak folyamatos tdmogatasa, fejlesztése.
* Azellendrzést, értékelést tamogatd szervezeti kultura megerdsitése.
* Az intézmény miikddtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodé folyamatok/részfolyamtok
elvégzése.
A feladatok részletes leirasa:
1. Vezet6i kompetenciak, elvarasok:
* Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).
*  Vezetdi attitidje tdmogato, segitd szandéku.
*  Vezet6i tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.
+  Onértékelése realis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.
* Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyé6 munka
szinvonaldnak emelését.
* A valtozasokhoz val6 hozzéallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
*  Konfliktusmegoldo6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
* Az informdacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.
* A hataridoket sajat munkdjaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében betartatja.
* Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.
2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:
* Biztositja a gyermekek nyilvantartasanak (KIR) naprakész és pontos vezetését, a
szandéknyilatkozatok folyamatos és pontos feldolgozasat.
* Feladata a gyermekek naprakész be- és kiléptetése.
*  Mikddteti az intézményi KIR kontroll rendszerét, az SNI, BTMN-es, HH, HHH gyermekek
szamat egyezteti az érintett vezetotarsakkal.
* Szervezi €s irdnyitja az intézményeiben az dvodai beiratast, gondoskodik a tagintézmények
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérol.
* Feladata a statisztikai feladatok koordinalasa, egyeztetése és ellenérzése.
* A tervezettnek megfelelden ellendrzi a taniigyi dokumentumokat.
* Ellen6rzi a hianyzasok igazolasat.
* Azintézményekben tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja, a jegyzokonyveket tovabbitja
a fenntartonak.
* Felveszi a sziil6i panaszokat, azt megfelelden dokumentalja. Sziikség szerint intézkedéseket
tesz.
* A Hazirend a jogszabalyi megfeleldségét ellenorzi.
»  Elkésziti a Tovabbképzési tervet, lehetdség szerint tovabbképzéseket szervez.
* Az intézmény targyévre vonatkozo teljes karbantartési, feljitasi €s beruhazasi igényének
elkészitése, fontossagi sorrendbe allitasa.
» Kapcsolattartds a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatdé cég munkatarsaval, a sziikséges
intézkedések megtétele: dokumentalas, annak ellenérzése, tizriaddo megszervezése stb.).
* A vagyonvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatok ellendrzése, intézkedési tervek
bekérése a tagintézményektol.
« A NEBIH ellendrzések utdin a jegyzokonyvek archivalasa, intézkedési tervek
végrehajtasarol valdé gondoskodas.
* Az intézmény konyhdjanak, talalokonyhainak ellendrzése.
o Jatszotéri eszk6zok adatbazisanak figyelemmel kisérése, azok folyamatos vizsgalata.
* Feladatai a teriilet miikodésével kapcsolatos eljarasrendek, és ellen6rzé dokumentumok,
sablonok aktualizalasa, 6sszeallitasa és ellenOrzése.
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* Feladata a neveldémunka tdmogatasa, szaktanacsadas, kiilonds tekintettel a Pedagogiai
Programban megfogalmazottakra, a Sajatos Nevelési Igényl és Beilleszkedési, Tanulsi,
Magatartasi Nehézséggel kiizdé gyermekekre.

* A gyermekekrdl a készitett szakért6i vizsgalat iranti kérelmeket koordinalja, ellendrzi és
tovabbitja a Pedagogiai Szakszolgalatok intézményeihez.

* A gyermekekrol késziilt szakértdi véleményeket pontosan és naprakészen nyilvan tartja.

* A torvényi eldirasnak megfeleléen adatokat szolgaltat az SNI és BTMN gyermekek
feliilvizsgalatahoz a Pedagdgiai Szakszolgalatok részére.

* Rendszeresen értekezletet tart. A csoportok helyettesitési rendjét megtervezi.

* Ellen6rzi az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat, szabadsaguk rendjét, annak
megvalosulasat.

* Intézményi szinten ellendrzi a BTMN gyermekek ellatasat és fejlesztését. A fejlesztd
ovodapedagdégusok Haladasi Naplojat ellendrzi és értékeli. A fejleszté foglalkozasok
megvalosulasat figyelemmel kiséri, tervszeriien és személyesen ellendrzi.

* Intézmény szinten az 6todik életévét betoltd gyermekek képesség- és készségszintjeinek
felmérését (DIFER sziirések) koordinalja és nyomon koveti, az intézményi eredményeket
0sszegzi.

* Téamogatja az utaz6 logopédusok tagintézményekben torténd fejlesztomunkajat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 logopédiai feladatellatast.

* Az intézményi KIR-adatbazishoz folyamatosan adatot szolgaltat az SNI és BTMN
gyermekekrol.

* Az éves statisztika elkészitéséhez pontos adatokat szolgaltat.

* Eldsegiti a Pedagbdgiai Program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat,
illetve modositasat. A megfelelé6 dokumentalast elvégzi.

» Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevd ovodapedagogusok
felkésziilését.

* Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogato feliiletére az intézményre vonatkozé adatokat
(latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltdltése), és az onértékelési
dokumentumokat feltolti.

* Irdnyitja és dokumentalja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka
képzésben részt vevok, pedagogiai képzésben részt vevok stb).

* nyilvantartja a mentorként tevékenyked6 6vodapedagogusok korét.

* Kozvetlen szaktandcsadassal segiti a Teljesitményértékelési rendszer folyamatainak
koordinalasat.

* A Teljesitményértékelési rendszer miitkddéséhez sziikséges dokumentumok kialakitasara
javaslatot tesz, abban kézremiikodik.

*  Elkésziti adott nevelési évre a munkatervét, beszamolojat.

* Az intézményi tehetséggondozas folyamatat koordindlja, a megvalosulast személyesen is
ellendrzi tervezett latogatasok soran.

* A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont oOvodai szocialis segitdivel sziikség szerint
egylittmiik6do kapcsolatot tart.

* A HH, HHH gyermekek adatait nyilvantartja, és errdl adatot szolgaltat.

3. A munkakorhoz kapcsolodo pedagdgiai és intézményi feladatok:

* Részt vesz az intézmények, tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében (munkaterv,
beszamold, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

*  Kozremiikddik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

*  Kozremiikodik a belsé szintli képzések megvaldsulasaban.

*  Mindsitési eljarasban intézményi delegacios feladatokat lat el.

* Az SzZMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

*  K¢épviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott.
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Elvarhaté magatartasi

A Pedagogus etikai kddexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozdan a munkakori
leirasban meghatarozott stratégiai €s operativ feladatok
iranyitasa.

Felelossége: Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok

maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, az altala elkészitett
dokumentumok tartalmi és

formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret)

Foiskolai szakiranyt diploma.
IK T-eszk6z0k hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

Kotetlen

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Farad Ko6zség Polgarmestere

Kozvetlen beosztottja:

Foéigazgatd — helyettes, Tagintézmény - vezetok

Kapcsolattartasi Farad Kozség Onkorményzata

kotelezettsége:

Informacioszolgaltatasi * Els6dleges feladata az informacidaramlas biztositdsa a
kotelezettsége: fenntart6 és az alkalmazottak felé.

¢ Titoktartas kotelezi mindazon
alkalmazottakrol tudomast szerez.
* Adatszolgaltatas

személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Foéigazgatd helyettes

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Oktatési Hivatal meghatarozott feliiletei. (KIR)
Az intézmény informatikai feliiletének hasznalata.

Hatalyos: 2024. oktober 28-t6] visszavonasig.

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntarté megbizza, és

szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.
A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.

Nyilatkozat:

Munkaltato

Tel.: 0696/535-003
Email: faradiovoda9321@gmail.com

informéciokra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl, illetleg az

soran {igyelnie kell arra,

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Foigazgato
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Foigazgato-helyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcsdde,
Konyha

Székhelye: 9321 Farad, Fenyo6fa u. 5.
Munkaltatéi jogkor Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
gyakorloja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Mészaros Eniko

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése:

Foéigazgatd-helyettes - 6vodapedagogus

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

Faradi és Bogyoszloi Meseerdd Ovoda, Mini Bolcséde, Konyha
9321 Farad, Feny6fa u. 5.

A munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény szerint az intézmény

ovodavezetdjének vezetdi feladataiban vald aktiv
kozremiikodés.

A munkakor feladatai:
A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa a féigazgato helyettesi megbizatasban:
*  Mikddési feltételek biztositasa.
*  Alapito okirattal kapcsolatos feladatok.
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok.
* Hazirenddel kapcsolatos feladatok.

*  Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok.
*  Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa.
*  Tovabbképzés, képzés.
*  Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer.
*  Munkarend.
* Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok.
* Az 6vodaban mikddo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok.
* Egyéb feladatok.
* A fenntartoval vald kapcsolattartas.
A feladatok részletes leirasa:
1. Kompetenciak, elvarasok:
Onértékelése realis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.
* Nyitott az 1jra, innovativ torekvéseivel elGsegiti az intézményben folydo munka
szinvonalanak emelését.
* A véltozasokhoz vald hozzaéllasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
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* Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.
* Az informécidaramlasra és ataddsra nagy figyelmet fordit.
* A hataridéket sajat munkajaban betartja.
» Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozésait
nyomon kdveti.
2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:
Lasd: Ovodapedagégus munkakori leiras
* Kozremiikodik a szakszerli és torvényes mitkodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok.

Az 6voda Alapitd Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az igazgatonal.
Kozremiikodik az intézmény SzMSz-nek elkészitésében. Részt vesz az SzMSz
nevelGtestiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

*  Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasdban. Javaslatokat tesz a hazirend
modositasara. Nyilvanossigra hozza a hazirendet és az érintettek részére atadja. Ugyel a
Héazirend betartasara és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira.

* Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SzMSz-ben meghatdrozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

* Azintézményben dolgozok munkakori leirdsait évente feliilvizsgalja.

*  Felméri a tovabbképzési program és éves beiskolazasi tervhez az intézményben dolgozok
képzettségi kotelezettségének helyzetét. Adatot szolgaltat a vezetd felé, a terv
elkészitéséhez. Nyomon kdveti a megvaldsulds folyamatat.

* A gyermekvédelmi feleléssel intézményi szinten kapcsolatot tart, felméri

veszélyeztetettségre utalo jeleket és jelzi az igazgatonak.

Hetente elkésziti a munkakorokhoz kapesoloddan a munkarendet.

* Téamogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito €s ellendrzo tevékenységét. Segiti az
alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat, feladat ellatasi helyén a
neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasat, tevékenységiik
ellendrzését és értékelését. Felelés a HACCP rendszer mikddtetéséért.

*  Segiti a sziil6i szervezet munkajat, intézményen beliili sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

A dolgozoi kivalasztas soran javaslatot tesz, részt vesz az interjun a vezetd kérésére.

* Szervezi a székhelyen/telephelyen a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez
igazodd, méltd megszervezését. Ugyel arra, hogy a gyermekbalesetek megelézhetéek
legyenek (kiils6 koriilmények, eszkdzok, jatszoszerek biztonsaga).

*  Megszervezi ¢és koordinalja a nyilt napokat és a sziil6i forumokat.

3. Altalanos szabalyok:

* Az intézmény-igazgatd utasitasa szerint, kotdtt munkaidején feliil, nevelési évenként
legfeljebb 60 oOraban nevelést eldkészitd, egyéb pedagogiai feladatok, nevelGtestiilet
munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheto el szamara.

* Az intézményben olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a tagintézmény-
igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

* Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud

megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgatonak jelezni.
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Elvarhaté magatartasi

* A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:
Hataskore: Az igazgato altal hataskorébe tartozo feladatok.
Felelossége: * Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok

maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, az altala elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret)

» Fdiskolai szakiranyu diploma
* IKT-eszk6z6k hozzaért6 hasznalata.

Munkaideje: 40 ora/hét
*  kotott munkaideje: 6ra/hét
Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde,
gyakorloja: Konyha Féigazgatdja
Kozvetlen felettese: Foigazgato
Egyiittmiikodési Farad Kozség Onkormanyzata
kotelezettsége: * Foigazgato, alkalmazotti kozosség
* A gyermekek érdekében egyiittmiikodik a
munkatarsaival, kiilonosen a csoporthoz beosztott
masik 6vodapedagogussal, a csoportjahoz beosztott
dajkaval.
* Egyiittmtkodik a sziilokkel és a tarsintézmények
képviseldivel
Kapesolattartasi * Napi kapcsolatot tart az intézmény-igazgatoval, mint
kotelezettsége: kozvetlen felettesével.

* Folyamatos a kapcsolata a nevel6testiilet tagjaival és a
szll6i kozosséggel.

* Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacioszolgaltatasi
kotelezettsége:

* Feladata az informacidaramlas biztositasa, els6sorban
az intézmény-igazgato felé.

» Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az
alkalmazottakrol szerez.

* Adatszolgaltatas soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az intézmény-igazgato altal kijelolt 6vodapedagdgus.

Helyettesitési kotelezettsége:

* A fbigazgatot

* A csoportba beosztott masik 6vodapedagdgust,
valamint az intézmény-igazgat6 utasitasa szerinti
ovodapedagogust.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Az intézmény informatikai feliiletének hasznalata.

Hatalyos: 2024. oktober 28-t6l visszavonasig.
Zar6 rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.

Erd6sné Krizsan Aniko
Foéigazgato

Nyilatkozat:

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Koznevelési foglalkoztatott
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Tagintézmény — igazgatéo munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde,
Konyha Bogyoszlo6i és Acsalagi Tagintézménye

Székhelye: 9321 Farad, Feny6fa u. 5.

Tagintézmény cime: 9324 Bogyoszlo, F6 u. 36.
9168 Acsalag, F6 utca 82.

Munkaltatoi jogkor Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

gyakorloja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakor megnevezése: Tagintézmény-igazgato
FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye:

A munkakor célja: A tagintézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa,

ellendrzése, értékelése és képviselete.

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolasa:

A vezetdi munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaszervezési és gazdasagi feladatokat.

Felelos a tagintézmény szakszerti és torvényes mukodtetéséért.
Képviseli a gyermekek, sziilok, munkatarsak érdekeit.

Segiti az intézmény mukodtetését és az igazgaté munkajat.

A feladatok részletes leirasa:
1. Kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezet6i attitlidje tiamogato, segitd szandék.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.

A dontési folyamatokba - véleményeztetéssel - bevonja a tagintézmény munkatarsait
(intézményi szakmai innovacid, dokumentumok korszertisitése, szervezetfejlesztés stb.).
Vezet6i munkdjaval kapcsolatban kikéri kollégai véleményeét.

Nyitott az fijra, innovativ tdrekvéseivel el6segiti a neveld munka szinvonalanak emelését.
A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.
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2. Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

* Aktivan részt vesz a tagintézmény nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és eldsegiti annak
megvaldsitasat.

* Evente elkésziti a tagintézmény munkatervét, beszamolojat, majd elfogadtatia a
neveldtestiilettel.

* Ellenorzi és értékeli a tagintézményben folyd pedagdgiai munka szinvonalat, annak
eredményességét, hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

* Tamogatja az innovaciot, korszer(i pedagogiai torekvéseket.

* A pedagbgia munka iranyitasa soran a gyermeki fejlodés a legfontosabb szamara.

* A differencialt nevelést hangsulyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

* Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek specialis tamogatast
kapjanak.

* A tagintézmény rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.

* A nevelési-tanulasi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsulyt fektet az egymastol
valo tanulésra.

*  Osztonzi az 6vodapedagdgusok folyamatos dnképzését.

* Biztositja az 6vodapedagogusok belso és kiils6 hospitalasi lehetdségeit.

* Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsdban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

* A Teljesitményértékelési rendszert az utasitdsoknak megfeleléen koordinalja. Korrekt
modon, dokumentumokkal alatdmasztva tamogatja az igazgatdt a teljesitményértékelések
soran.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

* Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitését.

* Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

* Naprakészen vezeti a tagintézmény torzskonyvét.

* FEllendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlodési dokumentumok
vezetését, tartalmat.

* Ellatja az igazolt és igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddket.

* Javaslatot tesz a tagintézmény nyari/takaritdsi zarva tartdsara, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

*  Megszervezi és ellendrzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.

* A Dbalesetvédelmi szabalyok Dbetartasat folyamatosan ellenérzi, sziikség szerint
intézkedéseket tesz.

* Gondoskodik a sziild1, nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletekrol.

* Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, évente egyszer Osszehivija oket.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

* Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

* Elkésziti a dolgozoék munkabeosztasat és nyomon kdveti ezek betartasat.

* FEllen6rzi a munkaidd, munkakdzi sziinet nyilvantartasat.

*  Megszervezi és ellendrzi a pedagdgia (nevel6-oktatd) munkat segitdé munkatarsak napi
munkajat.

*  Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér az intézmény
igazgatdjatol.

* A tagintézményen beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

* Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a illetmény kiegészités elosztasara.

* Személyes példaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
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A tagintézménybe érkezO iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és

gondoskodik az iktatasukrol.

* Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet, ennek érdekében kiilonbozo
eszkozoket igényel. Megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.

* Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre; a karbantartasi, javitasi
munkalatokat atveszi, a munkakat leigazolja.

* Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

Elvarhaté magatartasi * A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.
kovetelmények:
Hataskore: * A tagintézményen beliil, a munkakéri leirasban
meghatarozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.
Felelossége: * Felel6s a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok

maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,

* a fenntartonak és munkaltatonak leadott dokumentumok
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

* Az Intézmény koltséghelyén nyilvantartott targyieszkozok
¢és a nyilvantartasi érték nélkiili eszkozok listaja alapjan
készitett szobaleltaron feltlintetett eszkdzokeért leltarkorzeti
felelosséggel tartozik.

* Mint leltarkorzeti felelés haladéktalanul jelzi kdzvetlen
vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszkdzokon karokozast, hianyt vagy eltérést

fedez fel.

A munkavégzéshez * Fdiskolai szakiranyu diploma

sziikséges (végzettség, *  IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata.

ismeret)

Munkaideje: 40 ora/hét neveléssel- oktatassal lekotott idokeret 32 ora

* A csoportban toltott kotelezé draszama és a 32 ora kozotti
idében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
végzi, a tagintézményben tartdzkodik.
Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde,
gyakorloja: Konyha Féigazgatoja

Kozvetlen felettese:

Foéigazgatd

Kozvetlen beosztottja:

A tagintézmény valamennyi dolgozoja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Farad Kozség Onkormanyzata

* Bogyoszld, Acsalag Kozség Polgarmestere

* Foigazgato

* A tagintézmény alkalmazotti kdzosségével.

* A tagintézmény sziil6i kozosségével (Sziiloi
Szervezet) egyiittm{ikodo kapcsolatot tart fenn.

* A munkatervében megnevezett civil szervezetekkel,
tarsintézményekkel.

* Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.
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Informacioszolgaltatasi * Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsdsorban
kotelezettsége: az intézmény-igazgatd, az alkalmazotti kozosség és a

sziilok felé.

» Titoktartas kotelezi mindazon informéciokra
vonatkozoéan, amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az
alkalmazottakrol szerez.

* Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti: A tagintézmény feladattervében meghatarozottak szerint.
Szamitastechnikai Az intézmény informatikai feliiletének hasznalata.
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. oktober 28-t6] visszavonasig.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakteriilet¢hez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.

Erdésné Krizsan Aniko

Foéigazgato

Nyilatkozat:
,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan -feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Koznevelési foglalkoztatott
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltato:
Intézmény neve: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini BélesGde,
Konyha Bogyoszlo6i és Acsalagi Tagintézménye
Székhelye: 9321 Farad, Fenyo6fa u. 5.
Munkaltatéi jogkor Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
gyakorloja:

Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Lakcime:
Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
FEOR szam: 2432
A munkavégzés helye:
A munkakor célja: Az 6vodas gyermekek sokoldalu, harmonikus

fejlodésének, a gyermeki személyiség

kibontakoztatasanak elésegitése, az életkori és egyéni
sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési litem
figyelembevételével, ideértve a kiilonleges gondozastigényld
gyermek ellatasat is.

A munkakor feladatai:
A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

* Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP), a Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde, Konyha
Pedagdgiai Programja, a tagintézmény nevelési gyakorlata szerint 6nalldan és feleldsséggel
koteles végezni.

* Pedagobgiai, taniigy-igazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A feladatok részletes leirasa:
1. Pedagdgiai feladatok ellatasa:

* Neveld, fejlesztd munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol. Ennek érdekében minden téle elvarhatdot megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

* Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

* Valtozatos, sokszinli pedagodgiai hatasrendszert (modszereket, eszkozoket, pedagogiai
magatartast, szervezést, iranyitasi modot, technikakat stb.) alkalmaz.

* A nevelési és a tanulasi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz és azok fejlettségi
szintjéhez igazitja, a Faradi és Bogyoszl6i Meseerdd Ovoda, Mini Bélcséde, Konyha
Pedagogiai Programja és a tagintézmény helyi gyakorlata alapjan.

* Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

*  Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz).
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* A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel
szakszerlien foglalkozik. Sziikség szerint egylittmikddik gyogypedagdgussal,
fejlesztopedagogussal, pszichologussal vagy a nevelést, fejlesztést segitd mas
szakemberrel.

*  Torekszik a hatranyos helyzetli gyermekek segitésére.

* Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkdzoket (szobeli
pozitiv, eloremutato értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszk6zok).

*  Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja 6nmegvalositasukat.

* (C¢lja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanuldas megvaldsitasa, komplex tevékenységekbe
agyazva.

* A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsé helyszinekr6l,
kiséretrdl.

* Tamogatja a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitasat, torekszik azok betartasara.

* A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadasara neveli.

*  Kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevel.

* A csoportszobdban, a kdzos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

* Részt vesz pedagbdgiai fejlesztésben: pl. jo gyakorlat kimunkalasdban, kutatasban,
pedagogiai eljarasok, vagy programok kidolgozasaban (projekt, rendezvény, kirandulas).

* A munkdjdval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1j aspektusbol is megvizsgalni,
tovabb fejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

* Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Tisztdban van az o6vodapedagdgusokra
vonatkozo kilenc kompetencia jelentdségével.

+ A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben realis célokat torekszik megfogalmazni 6nmagaval
szemben, ezek megvalosulasat dokumentalja.

* Az Ovi-Kréta feliiletet az igazgato elvarasainak megfelelden kezeli.

* Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel elsegiti a neveld munka szinvonalanak emelését.

* Az 6vodaban alkalmazhat6 digitalis eszkozoket (tablet, laptop, projektor, szamitdgép stb.)
célszeriien hasznalja.

* A torvényben megfogalmazott modon és idOben eleget tesz a tovabbképzési kotelezettség
rea vonatkoz6 eldirdsainak.

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

* A balesetvédelmi eléirasokat betartja.

* Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének a meglrzéséért.

* A gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

* Az intézmény, tagintézmény munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz tartalmat jol
ismeri, megvalositdsat magara nézve kotelezonek tekinti.

* Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

* Naprakészen vezeti a kotelezO tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot, valamint a
felvételi €s mulasztasi naplot.

* A gyermekekr6l egyéni fejlodési dokumentaciot vezet, amely tiikr6zi a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrdl félévente irasban
tajékoztatja a sziilot.

*  Sziildi értekezletet, fogadoodrat szervez.

* Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai jellemzeést ir.

*  Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, problémdk feltarasaban,
megsziintetésében.

3. Altalanos szabalyok:
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Az o6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani.

Az intézmény, tagintézmény-igazgatd utasitasa szerint, kotott munkaidején feliil, nevelési
évenként legfeljebb 60 oOrdban nevelést elokészitd, egyéb pedagogiai feladatok,
nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szamara.

Az intézményben olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a igazgato,
tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Az 6vodaban reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban (12.00 6ra utan), amikor nincs
fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas szervezve,
ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kdézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja. 417/2020. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet
18. § (5) és 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés

A mobiltelefon magancéli hasznalata neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a
sziikséges mértékben megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletrdl ebben az
esetben is gondoskodnia kell.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgato, tagintézmény - igazgatonak jelezni.

Elvarhaté magatartasi

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:
Hataskore: » Hatéskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

* A pedagodgiai szabadsag helyes értelmezése mellett
megvalasztja a neveld, fejlesztd munkajahoz megfeleld
modszereket, eszkdzoket.

Felelossége: * Az Intézmény eszkdznyilvantartd programjaban

nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi érték
nélkiili eszk6zok listaja alapjan készitett szobaleltaron
feltiintetett eszkozokért leltarkorzeti

felelosséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelds
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkdzokon karokozast,
hianyt vagy eltérést fedez fel.

A munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret)

Féiskolai szakiranyu diploma
IKT-eszkozok hozzaérté hasznalata.

Munkaideje: 40 6ra/hét
»  kotott munkaideje: 32 éra/hét
Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde,
gyakorloja: Konyha Féigazgatoja
Kozvetlen felettese: Foéigazgatd — Tagintézmény-igazgatd
Egyiittmiikodési A gyermekek érdekében egyiittmikddik az
kotelezettsége: igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval,
munkatdrsaival, kiilondsen a csoporthoz beosztott
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masik 6vodapedagogussal, csoportjahoz beosztott

dajkaval.
*  Egyiittmikddik a sziilokkel és a tarsintézmények
képviselbivel.
Kapcsolattartasi * Napi kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézmény-
kotelezettsége: igazgatdval, mint kdzvetlen felettesével.

* Folyamatos a kapcsolata a nevelGtestiilet tagjaival és a
szlloi kozosséggel.
* Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat

betartani.
Informacioszolgaltatasi * Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsésorban
kotelezettsége: az intézmény-igazgato, tagintézmény-igazgato felé.

* A nevelomunkaval kapcsolatos informaciokat koteles
atadni a csoportban dolgoz6 masik
ovodapedagdgusnak.

» Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, illetleg az
alkalmazottakrol szerez.

* Adatszolgaltatas soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen

Tavolléte esetén helyettesiti: Els6sorban a valtotarsa, illetve a tagintézmény-igazgato altal
kijelolt 6vodapedagogus.

Helyettesitési kotelezettsége: A csoportba beosztott masik 6vodapedagogust, valamint az
igazgatd utasitasa szerinti 6vodapedagogust.

Szamitastechnikai Ovi -Kréta

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. oktdber 28-t6l visszavonasig.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakdri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.

Erdésné Krizsan Aniko

Foéigazgato

Nyilatkozat:
,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Koznevelési foglalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:
Intézmény neve: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini BélesGde,
Konyha Bogyoszlo6i és Acsalagi Tagintézménye
Székhelye: 9321 Farad, Fenyo6fa u. 5.
Munkaltatéi jogkor Faradi Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
gyakorloja:

Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:

Sziiletési neve:
Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens
FEOR szam: 3410
A munkavégzés helye:
A munkakor célja: A nevelémunka segitése a gyermekek komplex

személyiségének kibontakoztatasaban.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval
nyujtson mindségi szolgaltatast.

A munkakor feladatai:
A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

* Feladata a nevel6 munka segitése, az 6vodapedagogus utasitasa alapjan.

* Az igazgato, tagintézmény-igazgato altal elrendelt id6ben és helyen, az 6vodapedagogus
mellett, €s iranyitasa alapjan, a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

A feladatok részletes leirasa:

* Segiti az O6vodapedagogus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit ¢és
kozremiikodik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban. (pl.
0ltozkodes, tisztalkodas, étkezés, dnkiszolgalas).

* A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagogus munkajat az
ovodai csoportokban.

» Sétak, kirdnduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést, az 6vodai rendezvényeken aktivan kozremtikddik az igazgato, tagintézmény -
igazgato ¢és az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint.

*  Segit a kiilonb6z6 tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében, elrakasaban,
terem at- és visszarendezésében.

* Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagogus altal
kért eszk6zok eldkészitésérdl a biztonsagos, tiszta udvari kormyezetrol.

*  Gondoskodik a tagintézmény helyiségeinek rendjérdl, tisztasagardl, a megfeleld higiénés
koriilmények biztositdsardl, megtartasarol.

*  Kozremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.
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* Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd utasitasa alapjan, a tagintézményben kialakitott
szokas ¢s beosztas szerint végzi a gyermekétkeztetéshez kapcesolodo feladatokat a HACCP
rendszer szerint.

» FEllatja azokat a feladatokat is, melyekkel az igazgato, tagintézmény-igazgato6 a gyermekek
ellatasa, érdekében megbizza.

* Koteles az oOvodapedagogust, adott esetben az igazgatot, tagintézmény-igazgatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa
miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

* A sziil6knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagogus felhatalmazasa alapjan
adhat informaciot. A sziil6t, érdeklddésekor udvariasan a pedagdgushoz iranyitja.

Altalanos szabalyok:

* Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

*  Munkaid6 alatt csak az igazgat6, tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az intézményt.

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

* Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak
jelezni.

* A mobiltelefon magincélu hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a gyermekek kozil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

* Az dvodaban reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban (12.00 6ra
utan), amikor nincs fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozas szervezve, ezen id6szakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja. 417/2020. (VIII. 30.) Kormanyrendelet
18. § (5) és 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés.

Elvarhaté magatartasi Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel vald

kovetelmények: segitokész egyiittmitkodés

Hataskore: » Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint
a munkakori feladatai végzéséhez sziikséges modon
terjed ki.

* A munkajahoz kapcsolodo feladatvégzése soran a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott mddon, a belso
szabalyzok szerint intézkedik

Felelossége: * Az Intézmény eszkdznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi érték
nélkiili eszkdzok listaja alapjan készitett szobaleltaron
feltiintetett eszkozokért leltarkorzeti
felelosséggel tartozik. Mint leltarkorzeti felelds
haladéktalanul jelzi kozvetlen vezetdjének, ha a
leltarkorzetében nyilvantartott eszkdzokon karokozast,
hianyt vagy eltérést fedez fel.

* A jogviszonyabol szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

*  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

A munkavégzéshez Kozépfoku végzettség

sziikséges (végzettség,

ismeret)
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Munkaideje: 40 ora/hét

* Neveléssel-oktatassal lekotott idokeret heti 35 oOra.

* A kotott idokereten felill az igazgatd, tagintézmény-
igazgatd altal meghatarozott feladatokat végzi az
intézményben, gyermekcsoporton kiviil.
(adminisztracio, eszk6zok elokészitése,
programok/tevékenységek/szervezése stb.).

Kapcsolatok:
Munkaltatoi jogkor Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde,
gyakorloja: Konyha Féigazgatoja
Kozvetlen felettese: Foéigazgatd — Tagintézmény-igazgatd
Egyiittmiikodési A Faradi és Bogyoszl6i Meseerdd Ovoda, Mini
kotelezettsége: Bolcsdde, Konyha Igazgatdjaval, mint
munkaltatojaval, a tagintézmény-igazgatoval, mint
kozvetlen felettesével.
* A csoport 6vodapedagdgusaival.
* Az intézmény minden dolgozéjaval.
A Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini
Bolcsdde, Konyha valamennyi munkatarsaval,
valamint igazgat6 iranymutatasa szerint, minden
olyan intézménnyel, személlyel,
akik az intézménnyel partneri kapcsolatban allnak.
Kapcsolattartasi * A sziiléknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az
kotelezettsége: ovodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat

informacidt, betartva a kompetencia hatarait. A sziilot
— érdeklddésekor - udvariasan a pedagégushoz
iranyitja.

» Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacioszolgaltatasi
kotelezettsége:

* A munkajaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott
informaciokat tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben és tartalomban, amelyre az igazgato,
tagintézmény- igazgatd felhatalmazza.

* A vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesiti az igazgat6, tagintézmény-igazgat6 altal kijelolt
munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége:

Az igazgato, tagintézmény-igazgato utasitasa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Igazgato, tagintézmény-igazgatdé megbizasa szerint.

Hatalyos: 2024. oktober 28-t6] visszavonasig.

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakteriilet¢hez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.
A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.

Erddsné Krizsan Anikd
Foigazgato
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Nyilatkozat:

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Koznevelési foglalkoztatott
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Dajka munkakori leirasa

Munkaltato:
Intézmény neve: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélesdde, Konyha
Bogyoszl6i és Acsalagi Tagintézménye
Székhelye: 9321 Farad, Fenyofa u. 5.
Munkaltatéi jogkor Foéigazgatd
gyakorloja:

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakdr megnevezése: Dajka
FEOR szam: 5221
A munkavégzés helye:
A munkakor célja: Az 6vodapedagogus mellett, a nevelési tervnek

megfelelden a gyermekcsoport gondozasi feladatainak ellatasa.
A gyermekek feliigyeletének ellatasa a
vonatkozé rendelet szerint.

A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

* A pedagodgiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatasa. A gyermekek feliigyeletének

ellatasa a vonatkozo rendelet szerint.
A feladatok részletes leirasa:

* Az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltdzkodést,
tisztalkodast, az étkezést, a pihenést. Segiti a szokasok kialakitasat.

» Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyari idészakban a gyermekek tisztantartasara
kiemelt figyelmet fordit.

* Segit a kiilonb6z6 tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében, elrakasaban,
terem at- és visszarendezésében.

* A napirendhez igazodva gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az
ovodapedagogus altal kért eszk6zok elokészitésérol, a biztonsagos, tiszta udvari kornyezetrol.

* A tagintézmény helyiségeit tisztan ¢és rendben tartja a tagintézmény-igazgat6 altal megjelolt
teriileteken.

* Naponta végez fert6tlenitd takaritast, felmosast, portalanitast, porszivozast.

* Gondozza a tagintézmény ndvényeit.

* Alkalomszerlien udvart, jardat seper, a jatszohomokot felassa, sziikség szerint locsol, havat
lapatol, csuszas-mentesit.

* A tagintézmény-igazgatd utasitasanak megfelel6 gyakorisaggal és litemezéssel elvégzi a
nagytakaritast: ablakokat, ajtdkat, butorokat, jatékokat tisztit, fertOtlenit, a textilidkat
kimossa, vasalja, javitja.

* A tagintézmény-igazgato beosztasa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.
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Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba, gondoskodik a terem tisztantartasarol.

Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Fert6z0 betegség esetén azonnal fert6tleniti a csoportszoba termét, targyait, textiliait.

A HACCEP elbirésait, az el6irt kovetelményeket betartja.

Kozremiikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

Sétak, kirandulasok alkalméaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsadgos kozlekedést.
Az o6vodai rendezvényeken kotelezdéen részt vesz, aktivan kozremiikodik az igazgato,
tagintézmény-igazgatd és az 6vodapedagdgus Utmutatasa szerint

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Altalanos szabalyok:

Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének

kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak az igazgatd, tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az intézményt.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak jelezni.

A mobiltelefon magancéli hasznélata munkaidoben nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

Az intézményben kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

Az 6vodaban reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban (12.00 6ra

utan), amikor nincs fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten

nevelési jellegli foglalkozas szervezve, ezen iddszakokban a gyermekek

feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben

foglalkoztatott személy is ellathatja. 417/2020. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet

18. § (5) és 401/2023.(VIIL30.) Kormanyrendelet 9. § (5) bekezdés.

Elvarhaté magatartasi * Magatartasaval, viselkedésével, kommunikacidjaval a
kovetelmények: gyermekek, sziilok felé példat mutat.

* A munkahelyén oltozkddése, megjelenése apolt ¢és
sz€lsoségektdl mentes.

* Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel segitOkész
és egylittmikodo.

Hataskore: * Hataskore €s képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint

a munkakori feladatai végzéséhez sziikséges modon
terjed ki.

* A munkdjahoz kapcsolodo feladatvégzése sordn a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott modon, a belsd
szabdlyzok szerint intézkedik.

Felelossége: * Az Intézmény eszkoznyilvantartd programjaban

nyilvantartott targyi eszkdzok és a nyilvantartasi érték
nélkiili eszkozok listaja alapjan készitett szobaleltaron
feltiintetett eszkozokért leltarkorzeti felelosséggel
tartozik. Mint leltarkorzeti felelds haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszkzokon karokozast, hianyt vagy eltérést
fedez fel.

* A jogviszonyabol szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

»  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
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* Felelés a munkakori leirasban szerepld feladatok
megfeleld szinvonalon vald elvégzéséért.

(végzettség, ismeret)

A munkavégzéshez sziikséges

Alapfoku iskolai végzettség

Munkaideje: 40 ora/hét
Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde, Konyha

gyakorloja: Foigazgatdja

Kozvetlen felettese: Foigazgatd — Tagintézmény-igazgatod

Egyiittmiikodési * A gyermekek érdekében egyiittmtikodik az igazgatoval,

kotelezettsége: tagintézmény-igazgatdval, az intézmény munkatarsaival,
kiilondsen a csoporthoz beosztott 6vodapedagogusokkal

Kapcsolattartasi * A sziiloknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az

kotelezettsége: ovodapedagogus felhatalmazasa alapjan adhat

informacidt, betartva a kompetencia hatarait. A sziilot —
érdeklodésekor - udvariasan a pedagdgushoz iranyitja.

» Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informaci6szolgaltatasi
kotelezettsége:

* A munkajaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott
informacidkat tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben és tartalomban, amelyre az igazgato,
tagintézmény- igazgatd felhatalmazza.

* A vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesiti az igazgato, tagintézmény-igazgato altal kijelolt
munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége:

Az igazgato, tagintézmény-igazgato utasitisa szerint koteles
helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Igazgato, tagintézmény-igazgatd megbizasa szerint.

Hatalyos: 2024. oktober 28-t6l visszavonasig.

Z.4aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.
A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.

Nyilatkozat:

Erd6sné Krizsan Aniko
Foigazgato

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Koznevelési foglalkoztatott
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Csecsemo- és Kisgyermeknevelo munkakori leiras

Munkaltato:
Intézmény neve: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde,
Konyha
Székhelye: 9321 Farad, Fenyofa u. 5.
Munkaltatoi jogkor Fdigazgato
gyakorloja:

Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Lakcime:
Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakér megnevezése: Kisgyermekneveld
FEOR szam: 2432
A munkavégzés helye: 9321 Farad, Berzsenyi Daniel u. 1.
A munkakor célja: A munkakor célja, hogy biztositsa a gyermekek szamara a
megfeleld tamogatast és biztonsagos kornyezetet, valamint
elésegitse a személyes, tarsas és motoros készségeik fejlédését.

A munkakor feladatai:
A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

* Gondoskodni a csecsemdk és kisgyermekek alapvetd sziikségleteirdl, mint példaul etetés,
tisztasag, alvas és jatek.

* Biztonsagos ¢s tdmogato kornyezetet biztositani a gyermekek szamara.

* A gyermekek fejlédésének megfigyelése és dokumentalasa.

* Azegyéni fejlddési tervek kidolgozasa és végrehajtasa.

* Az életkornak megfeleld jatékok és tevékenységek megszervezése.

* Egyiittm{kddni a sziilokkel és mas szakemberekkel a gyermekek fejlédésének eldsegitése
érdekében.

* A gyermeknevelési modszerek és technikak alkalmazasa a gyermekek fejlodésének
elosegitése érdekében.

* Az egészségiigyi és biztonsagi eldirasok betartasa.

A feladatok részletes leirasa:

* Pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a
gyermekek testi és pszichés fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.
A rabizott gyerekeket az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint
a bolesddei nevelés-gondozas alapelveinek megfelelden gondozza, neveli.

* Feladatait a Bolcsdde Szakmai Programjaban megfogalmazottak szerint végzi.

*  Megtervezi a gyermekek napirend;jét és munkarend szerint dolgozik.

* A sziilokkel és munkatarsaval egyiittmitkodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
megvalositja.

* Kapcsolatot tart a sziilokkel. Munkéjaval, magatartasaval el0segiti a csaladi €s bdlcsddei
nevelés 0sszehangolasat. A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Olyan bensdséges kapcsolatot alakit ki és tart a sziilovel és a gyermekkel, ami a sziil6-
gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

*  Segiti a sziilot a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.
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*  Mindségi munkat végez csoportjaban, felkésziilés, szervezes, értékelés.

* Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kodzvetiti. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

* Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabadlevegén valo tartdzkodasat,
altatasi idében figyel rajuk.

*  Megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak menetét, lehetoséget teremt a
nyugodt jatéktevékenység feltételeihez.

* Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

* A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segiti szamara elsajatitani a
kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyait.

*  Munk4jat a higiénés alapelveket betartva végzi ugy kormyezetére, mint sajat személyére
nézve.

* Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

* Talalaskor az ételt megkodstolja és meggy6z6dik arrol, hogy izében, szinében,
Osszetételében, mindségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

*  Munkajat minden esetben tudasanak ¢és lelkiismeretének megfelelden végzi.

* Az érvényben 1évo alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos dokumentécios
teenddket.

* Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Megfigyelései alapjan elkésziti az egyéni
fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti, sziikség szerint az iizend fiizetet és a
gyermek egészségligyi torzslapot.

* Kiilonds gondot fordit a napi jelenlét kimutatasara, atlathatosagara.

* A Taj alapu elektronikus nyilvantartast felelosséggel kezeli, annak elmulasztisa
jogkdvetkezményt von maga utan.

* Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld és
biztonsagos legyen a targyi kdrnyezet. A csoportszobat otthonossa alakitja, disziti.

*  Gondoskodik arrdl, hogy a csoportjahoz tartozo helyiségek, butorok és jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleloek legyenek.

* Felismeri az egészségestol eltérd elvaltozasokat, allapotokat, kdzremitkddik ezek szakszerti
ellatasaban, kezelésében. A bolcs6dében megbetegedett gyermekek ellatasardl és a sziild
értesitésérol gondoskodik.

* A sériilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében az érintett
szakemberekkel folyamatosan konzultal.

* Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

* Az intézmény teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyerekekkel.

*  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézmény
vezetdje.

* Javaslataival, észrevételével segiti az egész bolcséde munkajat.

* Részt vesz sziil6i értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart

Altalanos szabalyok:

* Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

* Kisgyermekneveldi attitlidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felndtteknek
egyarant.
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szabalyokat.

megtenni.

*  Munkaidé alatt csak az igazgato, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.
*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi

* Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgatonak jelezni.

* A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben
a gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

* Az intézményben kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

* Jogaban all az ellatds minOségének javitasara iranyuld észrevételeit, javaslatait a vezetonek

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

*  Magatartasaval, viselkedésével, kommunikaciojaval a
gyermekek, sziilok felé példat mutat.

* A munkahelyén o0ltozkodése, megjelenése apolt és
sz€ls6ségektdl mentes.

* Azintézmény alkalmazottaival és partnereivel segit6kész
és egylittmikodo.

Hataskore:

* Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa
szerint a munkakdri feladatai végzéséhez sziikséges
modon terjed ki.

* A munkdjahoz kapcsolodo feladatvégzése sordn a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott modon, a belsd
szabalyzok szerint intézkedik.

Felelossége:

* Az Intézmény eszkdznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszkdzok és a nyilvantartasi érték
nélkiili eszkozok listaja alapjan készitett szobaleltaron
feltiintetett eszkozokért leltarkorzeti felelosséggel
tartozik. Mint leltarkorzeti felel6s haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkorzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

* A jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

»  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* Felel6s a munkakori leirasban szerepld feladatok
megfelelé szinvonalon valo elvégzéséért.

A munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret)

Kozépfoku végzettség
Kisgyermekneveldi képesités

Munkaideje: 40 6ra/hét, melybodl kotelez6 munkaidd 35 ora/hét
Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde,

gyakorloja: Konyha Foéigazgatoja

Kozvetlen felettese: Foéigazgatd

Egyiittmiikodési * A gyermekek érdekében egyiittmiikodik az

kotelezettsége: igazgatdval, az intézmény munkatarsaival, kiilonosen a
csoporthoz beosztott 4 6ras kisgyermekneveldvel,
dajkéval

Kapcsolattartasi * A fGigazgatoval és helyettesével.

kotelezettsége: * A 4 6ras kisgyermekneveldvel.

» Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgélati utat
betartani.
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Informacioszolgaltatasi * A munkajaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott
kotelezettsége: informécidkat tovabb nem adhatja, csak abban az

esetben ¢és tartalomban, amelyre az igazgato
felhatalmazza.

* A vonatkozo6 rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti: Helyettesiti az igazgat6 altal kijelolt munkatars.
Helyettesitési kotelezettsége: Az igazgato utasitasa szerint koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai Intézményi adminisztracio vezetése.

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. oktober 28-t6] visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakdri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.

Erd6sné Krizsan Anikd

Foigazgato

Nyilatkozat:
,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo rendelkezeés alapjan -feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Kozalkalmazotti foglalkoztatott
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Bolcsodei dajka munkakori leiras

Munkaltato:
Intézmény neve: Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde,
Konyha
Székhelye: 9321 Farad, Fenydfa u. 5.
Munkaltatoi jogkor Foigazgato
gyakorloja:

Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:

Sziiletési neve:
Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakor megnevezése: Bolcsoddei dajka
FEOR szam: 5221
A munkavégzés helye: 9321 Farad, Berzsenyi Daniel u. 1.
A munkakor célja: 3 éves (bolcsddés) kor alatti gyermekek kiszolgalo feladatait
latja el, gondoskodik a tisztasagrol.
A munkakor feladatai:
Altalanos feladatok:

*  Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében.

*  Munk3jat a gyermekek bdlcsddei napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

* A kisgyermekneveld segitdtarsaként végzi feladatat.

* Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

* Felettesei altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermek Oltoztetésében, a
tisztalkodasi teendk ellatasaban.

* Azudvaron és a csoportszobaban segit a gyermekek feliigyeletében.

* A csoportszobaba beviszi az ételt, talalasra elokésziti a gyermekek reggelijét, tizoraijat,
ebédjét, uzsonnajat. Az étel kezeléséhez kdpenyt cserél. A csoportszobat minden étkezés
utan rendbe teszi.

* Az edényeket az el6irasoknak megfelelden mosogatja el.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, alvas utan rendbe
rakja az agynemtiket, gondoskodik azok hazaadasarol.

* A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

» Sétak alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos
kozlekedésre.

* A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrol gondoskodik.

*  Megjelenésével, ruhazataval, példamutatd magatartasaval képviseli az intézményt.

* A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

* A sziiloket a napi eseményekrdl nem tajékoztathatja.

* A bolcsédében munkaideje kezdete el6tt 10 perccel megjelenik, és a munkavégzésre
rendelkezésre all.

*  Hozzajarul az 6voda és bdlcsdde jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
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* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti vezet6jének.
* Fllatja a kornyezetgondozéasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsOsegélyt nynjt.
* A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.
* Az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzése.
Takaritasi feladatok:
* A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja.
* Minden nap végez fertétlenitd takaritast a termekben, 6lt6z0kben, mosdokban, egyéb
kiszolgalo helységekben.
* Folyamatosan végez portalanitast, porszivozast, felmosast.
*  Minden nap ebéd utan ellatja a mosdo fertotlenitését.
* A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi. A
gyakran hasznalt jatékokat hetente fert6tleniti.
* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja, azok tarolo helységeiben rendet tart.
* Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, viragokat gondozza.
* Gondozza a bolcsdde udvarat, jardakat tisztan tartja, a homokozot felassa, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani idoszakban.
* A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Szervezési feladatok:
* A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremukodik.
«  Ugyel a baleset megeldzésére.
* A beteg gyermeket apolja, feliigyeli a sziilé megérkezéséig. Fert6z6 betegség esetén a
fokozott egészségligyi eldirasok szerint jar el.
* A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.
Altalanos szabalyok:

* Az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.
* Kisgyermekneveldi attitidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felndtteknek

egyarant.

* Munkaidé alatt csak az igazgatd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

*  Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az igazgatdnak jelezni.

* A mobiltelefon magancéli hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili
esetben a gyermekek kozil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

* Az intézményben kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

* Jogaban all az ellatas mindségének javitasara iranyuld észrevételeit, javaslatait a
vezetonek megtenni.

Elvarhaté magatartasi »  Magatartasaval, viselkedésével, kommunikaciojaval a

kovetelmények: gyermekek, sziilok felé példat mutat.

* A munkahelyén 06ltozkodése, megjelenése apolt és
sz¢ls6ségektdl mentes.

* Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel
segitokész és egylittmiikodo.

Hataskore: » Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa
szerint a munkakori feladatai végzéséhez sziikséges
modon terjed ki.

* A munkdjahoz kapcsolodo feladatvégzése sordn a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott modon, a belsd
szabalyzok szerint intézkedik.
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Felelossége: * Az Intézmény eszkdznyilvantartd programjaban
nyilvantartott targyi eszk6zok és a nyilvantartasi érték
nélkiili eszk6zok listaja alapjan készitett szobaleltaron
feltiintetett eszkozokért leltarkorzeti felelosséggel
tartozik. Mint leltarkorzeti felelos haladéktalanul jelzi
kozvetlen vezetdjének, ha a leltarkérzetében
nyilvantartott eszk6zokon karokozast, hianyt vagy
eltérést fedez fel.

* A jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

¢ Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatok
megfelelé szinvonalon valo elvégzéséért.

A munkavégzéshez sziikséges | Kozépfoku végzettség

(végzettség, ismeret) Bolcsddei dajka végzettség
Munkaideje: 40 6ra/hét, melybdl napi szin
Kapcsolatok:
Munkaltatoi jogkor Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde,
gyakorloja: Konyha Féigazgatoja
Kozvetlen felettese: Foigazgato
Egyiittmiikodési * A gyermekek érdekében egyiittmiikodik az
kotelezettsége: igazgatoval, az intézmény munkatarsaival, kiillondsen
a csoporthoz beosztott kisgyermekneveldvel.
Kapcsolattartasi * A fGigazgatoval és helyettesével.
kotelezettsége: * A kisgyermekneveldvel.
» Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.
Informaci6szolgaltatasi * A munkajival 6sszefiiggésben tudomésara jutott
kotelezettsége: informécidkat tovabb nem adhatja, csak abban az
esetben ¢és tartalomban, amelyre az igazgatd
felhatalmazza.
* A vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen a
titoktartasi kotelezettséget betartja.
Tavolléte esetén helyettesiti: Helyettesiti az igazgat6 altal kijel6lt munkatars.
Helyettesitési kotelezettsége: Az igazgato utasitasa szerint koteles helyettesitést ellatni.
Szamitastechnikai nincs
jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. oktober 28-t6] visszavonasig.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja.

Farad, 2024. oktober 24.
Erd6sné Krizsan Aniko
Foigazgato
Nyilatkozat:
,»A munkakori leirdasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

80



Faradi és Bogyoszloi Meseerdé Ovoda, Mini Béleséde, Konyha Tel.: 0696/535-003
9321, Farad, Fenyofa utca 5. Email: faradiovoda9321@gmail.com

értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan -feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Farad, 2024.oktober 24.

Kozalkalmazotti foglalkoztatott
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