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1. Bevezeto
A Nagyrédei Kastély Ovoda intézményének miikodésére, belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
hatarozza meg, err6l a 2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
torvény 25§ (1) rendelkezik.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti  felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmat
a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muikddéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 4§-a szabalyozza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatoja a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és a fenntartdé hagyja jova. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat az intézmény nyilvanos dokumentuma (Nkt. 25§ (1), melyet
nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat elkészitéséhez felhasznalt magasabb
szintll jogszabdlyok:

e 2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme
érdekében tortend modositasarol

e 2015. évi LXV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény modositasarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 220/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelesrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodeésérol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasdnak
iranyelve kiadasarol

¢ 26/1997. I1X. 3. NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl.

e 1997. évi XXXI. Torveny a gyermekek veédelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol.

e 1992. XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

4/81



Az 6voda tartalmi munkdjat és mukodését meghatdrozd intézményi
szabalyzatok, dokumentumok:

Alapito okirat.

Csodakastély pedagdgiai program.

Héazirend.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv.

Az SZMSZ célja, hatalya, elfogaddsa, megtekintése:

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nagyrédei Kastély Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a igazgatoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

C) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézmeénnyel,

) az igazgaté vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendjet,

Q) az igazgatok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjet,

h) a neveldtestiilet feladatkérébe tartozo tigyek dtruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

1) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleertve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgadlatokkal, a gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos
gvogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi elldtasat biztosito
egeszsegligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomadnyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatokat,

K) a szakmai munkakézosségek egyiittmiikodését, kapesolattartasanak rendjét,
részvetelét a pedagogusok munkdjanak segitésében,

1) a rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

M) az intézmeényi védo, ovo eldirdasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast
kérni a pedagogiai programrol,

P) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kézdsséget az SZMSZ
velemenyezési joggal ruhdzza fel,

Q) az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendjét,
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S) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjeét,

t) az igazgato feladat- és hatdaskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakorileirds-mintdkat,

U) mindazokat a kerdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatdsi intézmeny miikodésével osszefiiggd minden olyan
kérdest, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan keszitett szabdlyzatban nem
kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodéset garantdlo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az
intézmeny  teriiletéen tartozkodo  sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

Ha ovodaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az ovodai sziil6i
szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

Az SZMSZ iddbeli hatélya:

Az SZMSZ 2024. februar 15-t61 1ép hatdlyba, a fenntarto jovahagyasaval, €s
hatdrozatlan idére szol, ezzel egyidejlileg hatilyat veszti az 6voda korabbi
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata. Modositasa akkor valik sziikségessé, ha a
fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.
Feliilvizsgalatara évenként a novemberi nevelési értekezleten kertil sor.

Az SZMSZ személyi hatélya Kiterjed:
e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az 6vodaval jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre,
e aszilokre (azokon a teriileteken ahol érintettek)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziilok, az alkalmazottak és mas
érdeklédék megtekinthetik munkaiddben a nevel6i szobdban, tovabba a
fenntartd honlapjan.

2. Altalanos rendelkezések

Az alapito okiratban foglaltak részletezése:
Az alapito okirat szama: NR/2034-3/2023. 2023. december 4.

Az intézmény elnevezése, székhelye: Nagyrédei Kastély Ovoda
3214 Nagyréde, Ovoda ut 7.

Az intézmény OM azonositoja: 031403

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmeény, dvoda

Az intézmény alapit6 szerve: Nagyréde Nagykdzség Onkormanyzata
KépviselO-testiilete
3214 Nagyréde, Fo 1t 4.
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Az intézmény alaptevékenysége: Az intézmény ovodaként milkodik, és a

csaladi  neveléssel

egyiitt gondoskodik az oOvodaskord  gyermekek

személyiségének és képességének fejlesztésérol, ezzel egyiitt elGsegiti a testi
nevelést €s felkésziti a gyermekeket az altalanos iskolai életmddra.
Kozremikodik a sziikséges gyermekvédelmi munkéban.

A napkdzbeni ellatast az 6voda Konyhaja biztositja szolgaltatasként.

Az intézmény igény szerint biztositja a napi étkezést az alkalmazottak szamara,
igény szerint az iskolas gyermekeknek, a kozségben €16 idoskoru személyeknek.

Alapveto szakagazat

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio
szamok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység milkddtetési
feladatai

098031 Pedagodgiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok mitkodtetési feladatai

Az intézmény miikodési teriilete: Nagyréede Nagykozség kozigazgatasi teriilete
A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Magyarorszag helyi Oonkormanyzatairol szolo €és az allamhaztartasrol szolo
torvény és az annak végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntarté altal kibocsajtott, a gazdalkodast érintd szabalyozasa
alapjan, amely szerint a mikodtetéssel és lizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok
eldiranyzata az intézmény mindenkori koltségvetésében szerepel, azzal az
intézmény gazdalkodik, az igazgatdé a teljesitésigazolds ¢és utalvanyozas

feladatokat ellatja.

A fenntarto neve és cime: Nagyréde Nagykdzség Onkorményzata

Képviseld-testiilete
3214 Nagyreéde, F6 Ut 4.

Az 6voda engedélyezett csoportjainak szama: 4
Az 6voda maximalisan engedélyezett 1étszama: 100 0.
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A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon rendelkezésre bocsatasa:
A feladat ellatasahoz rendelkezésre allnak a koltségvetési szervnél leltar szerint
nyilvantartott ingd €s ingatlan vagyontargyak, melyeket a koltségvetési szerv az
alapitotdl ingyenesen kapott hasznalatba. A fenntartdsi feladatokkal jard
kotelezettségek az onkormanyzatot terhelik.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény igazgatdja.

A koznevelési intézmény igazgatdja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarekos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A koznevelési foglalkoztatott foglalkoztatdsara, élet- ¢€s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A koznevelési
intézmeény igazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéseéert, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az igazgato munkajat helyettes segit, akit a nevelOtestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az igazgato biz meg. A helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphatja, a megbizas
hatarozott idoére szol. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz.

A Koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak, szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményigazgatd €s a helyettese aldirdsaval
¢s az intézmeény pecsétjével ervényes.
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatira az igazgato ¢€és az igazgatohelyettes
jogosultak minden ligyben, az élelmezésvezetd a munkakori leirasaban szereplo
tigyekben.

Az 6voda vezetdsége:
Az igazgato munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) segitik az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezet6ségének tagjai:
® igazgato
e igazgatohelyettes
e munkakozosség vezetd

A vezetdség havonta egy alkalommal megbeszélést tart.
A vezetdseg egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
(sziil6i munkakozosség).

Az ovodaban dolgoz6 koznevelési foglalkoztatott 1étszamat az NKt. 1. sz.
melléklete szerint kell meghatarozni. Az Onkormdanyzat altal meghatdrozott
alkalmazotti 1étszdm:
e 9 f6 6vodapedagogus,
1 6 pedagodgiai asszisztens,
4 16 dajka,
6 f6 konyhalany,
1 6 szakacsno,
1 f6 élelmezésvezetd.
Az o6vodai dolgozok munkakori leirdsat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az ovodaban f6zOkonyha miikodik, a napkoziben a talalé konyha taldlhato.
Konyhalany munkakorben a fizetési osztalyba sorolashoz alapfoku végzettség
ismerhet0 el.

Az 6voda szervezeti felépitése, dbréja:

Az igazgatil szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmeény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovodat az igazgato iranyitja, aki magasabb vezetd beosztasti koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
ovoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idOtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgarohelyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntarto késziti el.
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Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

igazgatd

SZMK elnok

¢lelmezésvezetod pedagogiai asszisztens

konyhalanyok

4. A miikodés rendje

Az Nkt. 24§-a szerint (1) a koznevelési intézmények szakmai tekintetben
onalloak. Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben
dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az o6voda a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a
felveételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve hogy minden haroméves ¢€s
annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. Nkt. 8§.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi
napjan kezdddik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
Szil6i kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének
halasztdsat a gyamhatosdg is kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatosag a
kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a
felmentést engedélyez6 szervhez. Az eljaras iligyintézési hatarideje 6tven nap. A
sziild kérelme alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatdmaszté oOvodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértoi
bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridd el6tt a gyermek
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tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziilo1 kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eclétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, vagy a szakértdi bizottsag
azért javasolja a tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem
benyujtasara nyitva allé hataridd el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig
o6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igényt,
vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az oOvoda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és
szocialis érettség elérésére iranyuld, az ovodai nevelés idokeretébe agyazott
célzott foglalkozasokat biztosit.

A gyermekek intézményben vald benntartdézkodésa:

A nevelési év 09. 01-t61 a kdvetkezé év 08. 31-ig tart.

Az o6voda hétfotél-péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. 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.

Nyitva tartas: 6.30-17.00 o6rdig ( heti 52.56ra ). A teljes nyitvatartas alatt
ovodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6voda a fenntartd altal meghatarozott zarva tartas alatt augusztusban négy
hétig, illetve decemberben ( karacsony és 0jév kozott ), valamint nagypénteken,
illetve iinnepnapokon zarva tart. Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zarva tartas id6pontjarol a sziiloket februar 15-ig tdjékoztatni kell.

Az dvodaban, egy nevelési évben, legfeljebb 5 munkanap erejéig nevelés nélkiili
munkanap adhatd, (szakmai tapasztalatcserére, nevelési értekezletre,
tovabbképzésre), ennek felhasznalasarol az dvoda igazgatdje dont, egyeztetve a
fenntartoval.

Ezekrdl a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte tajekoztatni kell.

Az alkalmazottak intézményben tartdézkodasa:

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezé dajka nyitja és este 18.00
6rakor a munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda els6 bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében
9-15 oraig zarva van. Amikor a gyermekek az udvarrdl mennek haza délutan is
zarva van az els6 bejarati ajto.

A személyre sz616 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
tartalmazza.
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Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak dokumentaldsdt a mindenkori
jelenléti iv napi aldirasa biztositja.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd
kezdete elott annyival kell megjelennie, hogy munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen a munkaidd kezdetére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodaigazgatd vagy a helyettes engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetbleg egy nappal eldbb, illetve a tudomésara jutastol azonnal koteles
jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaido beosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésevel cserclheti csak el.

Az igazgatdk intézményben tartdzkodasa:

Az oOvoda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a igazgatoi feladatok
folyamatos ellatasat.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8 és 16 o6ra kozott az dvodaigazgatonak,
vagy a helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. Egyebekben munkdjukat az
6voda sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld 1d6ben és
1d6tartamban latjak el.

A igazgatdok benntartozkoddsan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint
torténik a igazgatoi feladatok ellatasa.

Igazgatoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas
rendje
|gazgato Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd oraszdma: 10 ora
lgazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd Oraszdma: 24 Ora

Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozd dokumentumok:
Az intézmény torvényes milkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal
osszhangban 4116 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat,

e aszervezeti €s miikodési szabalyzat,
e a Csodakastély pedagogiai program,
([ ]
[ ]

a hazirend,
munkaterv.
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Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az
intézmény alapitd okiratat a fenntartdo késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

Az évoda helyi pedagogiai programja

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd
neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotdsahoz az intézmény szamdra a 2011.¢vi CXC.torvény a nemzeti
koznevelésrol 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az o6voda pedagodgiai programja az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint késziil el, meghatarozza:

e Az 6vodai nevelés alapelveit, célkitlizéseit,

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a
gyermek személyiségének fejlodesét, kozosségi €letre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését.

A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagodgiai tevékenységet,
a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészsegnevelesi ¢s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedeéseket,

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe
tartozik, igy az érdekldddk a fenti témdakkal kapcsolatban ott talalnak részletes
informaciokat.

A pedagogiai programot az igazgato a nevelotestiilet bevondsdval késziti el és a
fenntarto hagyja jova.

Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és
a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, az SZMK ¢és a fenntartd
véleményének kikérésével. Elfogadéasara a tanévnyito értekezleten kertil sor.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsdé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény igazgatoja a felelds. A belso ellendrzés legfontosabb
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feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. A
pedagogiai munka eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan mikodése
érdekében az Ovodavezetés ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatott
munkajat.

A pedagbdgiai munka bels6é ellenérzésének célja a pedagdégus szakmai
munkdjanak értékelése a pedagoguskompetencidk mentén.

A bels6 ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds igazgatdi szamara az informaciot az
intézményben folyé neveld - oktatd munka tartalmardl és annak
szinvonalarol.

Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas,
segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a 1igazgatdi iranyitdst, a dontések elokészitését ¢€s
megalapozasat, biztositsa az intézmény térvényes, belsd utasitasokban
eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok,
az orszagos Ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint
eldirt) mitkodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonala
ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedeésekre,
hianyossagokra.

A szildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az intézmény valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai
modszer megtalalasat.

Tamogassa a kilonféle szintli igazgatoi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az Ovodaigazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzeésérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény
neveldémunkajaval  kapcsolatos  belsd és  kiilsé  értékelések
elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe.

Az ellenorzés kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a miitkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenOrzés fajtai:

e tervszerl, eldre egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
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- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
e apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
¢ aneveldmunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
e akornyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovono-gyermek, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitOk - gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e a neveldmunka szinvonala, eredményessége a pedagdguskompetenciak
alapjan,
¢ atanulési folyamatok szervezése:
- elOzetes felkésziilés, tervezés,
- felépités €s szervezés,
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa,
- az  eredményesség  vizsgdlata, a  pedagdgiai  program
kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzeésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejléddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,
DIFER mérések eredményei.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az vodai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellendrzési tervet az
igazgatohelyettes ¢s szakmai munkak6zOsség javaslata alapjdn az igazgato
késziti el.
Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésr6l az Ovoda
igazgatoja dont.

Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:
e az 6voda igazgatoja,
e aszakmai munkakozosség.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden 6vodapedagogus ellendrzésére,
ertékelésere sor keriil. Az ellendrzés tapasztalatairol az igazgato feljegyzést
készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.

A nevelési évet zaro értekezleten az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az igazgato 4altal megfogalmazott altaldnos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el az 6voda
kovetkezd évre sz616 munkatervét.

15/81



A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellenorzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott
tartozkodasa a kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo6 ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:

o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €s Ovondnek
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasédhoz sziikséges.

o A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvonotél valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében
érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, ¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni

e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda 4ltal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valé érkezésekor.

e A meghivottaknak az o6voda valamely rendezvényén valo
tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem  &llék  intézménybe  1épése,
benntartozkodasa, a kovetkezOk szerint térténhet:

e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az igazgatoi szobaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasdt mas személyek
részere az dvodaigazgatd engedeélyezi.
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Ugynokok, iizletkdtdk, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatol engedélyhez kotott, aki
dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az
intézmény jellegét.

e Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskedok belépését,
benntartdzkodasat:

e jotékonysagi programokon,

e gyerekek részére szervezett programokon,

e {innepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,

e az oOvoda dologi beszerzéseihez  kotédd  ajanlatok

megismerésekor (jatek, tisztitdszer, konyv...),

A benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik
A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elOzetesen
egyeztetett idopontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. Az igazgatok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, az igazgatok
kozotti munkamegosztas és a képviselet szabalyai

Az igazgatdsaq:

Az mtézmény igazgatosaga konzultativ testiilet véleményezd €s javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az igazgatosagnak célja, hogy a szervezet mitkkodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifel¢ iranyulo funkcidok megvaldsitasaban, ¢és €rje el a
bels6é szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

Az igazgatosaq tagjai:
® igazgato,
e igazgatohelyettes,
e munkakozdsség vezeto.

A kapcsolattartas az igazgatosag tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a
szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. Az igazgatok kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az
SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.

17/81



Utasitasi, intézkedési jog gyakorldsa

e A magasabb vezetd, valamint vezet6i beosztasban dolgozé alkalmazottak
a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi €s intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vilagosan meg kell hatarozni
a munkakori leirasban.

o AZ igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és
intézkedési jogot.

Az igazgatol értekezlet feladata:

e az intézmény aktudlis €s konkrét tennivaloinak attekintése.
A megbeszéléseket az igazgato késziti el6 és vezeti. Az ovoda igazgatosaganak
a tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellenérzési feladatokat is ellathatnak.

Az igazgato.

Az intézmény €lén az igazgato all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az igazgaté munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja
a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei
hatdrozzak meg.

Az igazgato - a kdoznevelési térvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem
utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagdgiai programjanak ¢és mas belsd szabalyzatanak
jovahagyasanak elokészitéséert,

e az intézmény képviseletéért;

e a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszer(i €s torvényes mitkodéséért;

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért;

az allamhéztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony

miikodtetéséért, az intézmény besoroldsanak megfeleléen a szakmai és

pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer mitkodtetéséeért,

18/81



az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos igazgatoi ellenérzés, valamint a
belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkkodéséért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti ¢és Ovodai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseert;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel €s a sziiléi szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmitkodésért;

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzeéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informacios t4jékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a
kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért;

a koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartas rendszerének miikodtetéséert, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzeséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitaseért
¢s muikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés felligyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv 4altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsiban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasdra vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességért €s hitelességéeért;
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Az icazgoato feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, az igazgatosag
iléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése;

a neveldémunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése az igazgatosagon
keresztiil, az intézmény tevékenységének koordinalésa;

az intézmény gazdasagi milkddésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak
figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez, a
Csodakastély Pedagogiai Program megvalositasahoz sziikséges személyi,
targyi €és modszertani feltételek biztositasa;

a sziil01 szervezettel valo egylittmiikodés;

az elemi koltsegvetés €s beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkor
gyakorlasa;

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartidsa a koznevelési
foglalkoztatott foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben;

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon Ilehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
allando megbizast adhat;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarodlagos jogkorébe tartozik a
kiilon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozd
kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerli, szabdlyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodeésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyeb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket
¢s panaszokat;

ellatta a vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséghez kapcsoloddan a
munkaltatéi jogkor gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a
kotelezettség  fennallasarol  és  esedékességérdl,  gondoskodik a
vagyonnyilatkozat ~ 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési  eljarast
kezdeményez;
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e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgato hataskorébe utalt — és at nem
ruhézott — feladatokat.

Az igazgato kizéarolagos jog €s hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

¢s az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:

e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,
beszamolo), taniigyi, miikodtetési, pedagobgiai, munkaltatoi
tevékenységére,

e abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

Hatéaskorok atruhdzasa:

Az igazgato képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté maskeént
nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el megbizott a kovetkezok szerint:

o Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatirozott {ligyben ¢és id6tartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

Az ovoda igazgatoja egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett a
kovetkezd hatadskoroket ruhdzza at:
A munkaltatoi jogkorébol:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen  irdnyitasat, munkajuk szervezését és  ellendrzését az
igazgatohelyettesre.
A kiadményozés eljarasrendje:
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja.
Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkoér tovabb nem ruhazhat6. A
kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem é€rinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldssegét.
Az igazgato kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:
e az Ovoda mikodését megallapitd  szabalyzatokat, igazgatdi
intézkedéseket,
¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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e a szakigazgatasi ¢és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatasi
szervek teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek igazgatoi
részére cimzett iratokat,

e a munkaltatol, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozadsi jogkorrel
Osszefiiggd dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és

értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozads jogdt maganak

tartotta fenn.

Az igazgatohelyettes:
Igazgatoi tevékenységét az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. Az igazgatohelyettes
munkakdri leirdsat az igazgato késziti el.
o Az igazgato tavollétében teljes felelosseggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremilkodik az igazgato altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak, valamint a konyhai dolgozok munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:
e neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak és a konyhai
dolgozok iranyitasaért, tevékenységiik ellenOrzéseéert €s ertékeléseért,
e a pedagogusok szakmai munkijanak ellendrzésében vald
részvételéeért,
e a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéseert,
e a pedagogus €s nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,
e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,
e az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elOkészitéséért,
e apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséert.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgato megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
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A munkakdzosség vezeto feladatai:
e hazi bemutatok szervezése,
e a Mmunkakodzdsség témdjaban a tervezd, elemzd, értekeld tevékenységben
valo részvétel,
e kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, publikalasa, értékelése,
e a munkakdzOsségi tagok On és tovabbképzésének segitése.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje:
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a nevelQtestiilet, 6vodapedagogusok,

¢ a nevelomunkat kozvetleniil segitd dajkak,

e ¢s a konyhai dolgozdk kozossége.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgato fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbesz¢lések,

e rendezvények.
A nevel6testiilet és a dajkék csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka
egészEt, valamint az O6voda valamennyi alkalmazottjat érintd iigyekben az
esetenként Osszehivott valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
¢rtekezleten valosul meg.
A kapcsolattartas 4ltalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zd dontési férumokra,
neveldtestlileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési és véleményezesi, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget,
illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti k6zdsség

Az intézmény dolgozodi koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos  kotelességeiket és  jogaikat a  munka
torvénykonyve mellett, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
és a 1992. evi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat veégzo
ovodapedagogus, a masik része a nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitd
koznevelési foglalkoztatott, és harmadik rész a konyhai dolgozdk csoportja. Az
alkalmazotti  kozosségnek az  oOvodaban  foglalkoztatott — valamennyi
foglalkoztatott tagja.
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8. Helyettesitési rend az igazgato, vagy az igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén.

Az intézmény semmilyen koriilmények ko6zott nem maradhat intézkedésre
jogosult felelos igazgaté nélkil. Ezért az intézmény igazgatoja koteles
gondoskodni arrél, hogy O, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén az
igazgatol, helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgato tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a
fenntartdé masképp intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, illetve az ennél
hosszabb 1d6 mindsiil.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas,
vagy két miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgato
vagy helyettesének folyamatos benntartézkodédsa ezen idészakban nem oldhato
meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett,
csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe
utalt igyekben nem donthet.

Az igazgatdo ¢s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a
munkako6zosség vezeto feladata.

Ha egyik igazgato sem tartdozkodik az intézményben, akkor a helyettesités az
igazgato altal kiadott megbizés alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az
igazgatok helyettesitése a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan
1ddre alkalmazott 6vodapedagogus feladata.

A reggel 6,30 oratol délutin 17,00 oraig terjedd idében az igazgato
helyettesitésének ellatdsaban koézremiikodnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzd Ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az intézmény
mikodésevel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést 1génylo ligyekre terjed ki.

9. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje
A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziilo1 szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilo1

szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.
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Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az O6vodapedagogus,
valamint az oOvodapedagogus kompetencidjadt meghaladd iigyekben az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziilé1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsadhoz, amelyekben a sziil61 szervezetnek
véleményezéEsi joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval az igazgato gondoskodik.
Az intézmény igazgatoja a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente
tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkérol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az oOvodapedagdégus a csoport sziiloi
szervezeteének képviseldjét évente 3 alkalommal tajékoztatja.

A sziilé1 szervezet részére ¢rkezett iratokat az igazgato bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

10.A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony Kkeretében pedagdégus-munkakorben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza
meg alapvetOen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezé testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢€s dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelQtestiilet mitkddésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.
A nevelOQtestiilet:
- a tovabbképzési program elfogadasarol,
- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
- a hazirend elfogadasarol,
- jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben dont.
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A nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az o6voda Iényeges
problémainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az
ovoda igazgatoja sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
osszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmaddnak aléirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha
azt a Sziild1 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet
a kezdeményezést elfogadja e.
Az 6voda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel az intézmény igazgatoja hivja 0ssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti el6. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagodgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo6 elemzés,
e abeszamolo

clfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgato az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott
legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti
tagot valaszt.
Ha a nevelGtestillet egyszerli szotobbséggel hozhaté  dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A
neveldtestiilet  dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell
venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdél 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s

hitelesitok nevét,
e ajelenlévdk nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévOk nevét,
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a meghivottak nevét,
a jelenlévOk hozzaszolasat,
a mddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

¢ a hatdrozat elfogad4sanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni. A jegyzOkOnyvet az igazgato, a jegyzOkOnyvvezetdé ¢és a
nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell
a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzdkonyvet aldirok
hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas
ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkakozosseg véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢&s fejlesztési elképzelések
tamogatasardl (vagy elutasitdsarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa
e A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek eldkeszitésére vagy
eldonteésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozossegre.
e Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a
félévenkénti neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal
— azokrol az ligyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
e A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat ellatasara, annak id6tartamara,
hatarozott iddre adja.
A megbizédsnak tartalmaznia kell:
e a bizottsag feladatat,
e a bizottsag hataskorét,
e a nevelOtestiilet elvarasat,
e abeszamolas formajat,
e a bizottsag igazgatdjanak, tagjainak megbizasat.
Ilyen bizottsdg lehet:
e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag.
e Panaszt kivizsgalo bizottsag.
e Program bevalast vizsgalo bizottsag.
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A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo
bizottsagot, a bizottsagok igazgatojanak, tagjainak nevét, meghatarozott esetben
az eljarasrendet.

11.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi €s szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
e Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola
Az dvoda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1€pd
gyermekek Dbeilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja és az 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
ovoda-iskola dtmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet.
e Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogészattal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.
A feladatellatasra  sz6l6  megallapodast  Nagyréde  Nagykozseg
Onkormanyzata jogosult megkéotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6voda-
egészségligyi feladatokat végzé szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védono feladatkorébe
tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezo
testi, lelki, mentéalis egészség fejlesztését, a magatartdsi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz izgaté szerek fogyasztasdnak ¢€s a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes
kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értekelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatait végzo
szolgaltatds tekinteteben a munkdba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az
1dészakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az igazgato kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

e Heves Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat Varmegyei Szakértdi

Bizottsdga

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és a fejleszté pedagogusok.

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

28/81



A kapcsolat formaja:  vizsgdlat kérése, kolcsonods tdjékoztatss,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.
o Kistersegi Humdn Szolgaltato Kozpont Gyermekjoléti Szolgalat
Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi
felelds.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon,
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszilintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség
védelme miatt ez indokolt.
Gyakorisadg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség
szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az dvoda
nevelési programja tartalmazza.
e Nagyréde Nagykdzség Onkorményzatéval
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valo megfelel¢s, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmeény mikodésével, milkodtetésevel 0Osszefliggd feladatok
ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenyseégére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.
A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,
beszamoldk, jelentések,
egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specidlis  informacid szolgaltatas az intézmény
miikodéséhez, gazdilkodasdhoz, szakmai munkéjahoz
kapcsolddoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mikodésének ¢és tartalmi munkéjanak

értekelése.

Gyakorisag: éves munkaterv €s szlikség szerint

29/81



e Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgdltatokkal
Kapcsolattarto: az igazgaté, és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitéasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

o Kastélyévoda Gyermekeiért Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato.

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a sziildi szervezetet.

Gyakorisadg: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi
igények alapjan.

e Oktatédsi Hivatal Egri Pedagdgiai Oktatdsi K&zpont

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolat tartalma: Az igazgato kapcsolatot tart a teriileti Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal. Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

12.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval jaré
feladatok

A hagyomanyok tlinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
szemelyiségfejlesztésetol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a
szlikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultira apolasat. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Gsszetartozas, a
kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az ovodai lnnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hatariddre elkeszitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az
tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai k6zosség minden tagjanak kotelessége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoményok:
o ko0zOs (csoportonkénti) megemleékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,
névnapjarol,
e ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, hisvétra, gyermeknapra.
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
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e csoportonként: télapo, huisvét, farsang, anyak napja,
e cgylitt: kardcsony, gyermeknap.
Oszi, tavaszi kirandulasok:

o terménygyljtés, sziiret, zsellérhaz, sz6l6 ¢és bormuzeum, boraszat
latogatasa, Matra Muzeum, kisvasuttal Matrafiiredre, Gyalogkakukk tura,
erdei ovi.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény
meglévd hirnevének megdrzése, ndvelése.
Népi hagyomanyok apolésa:
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi kézmiives technikak bemutatasa,
megtanitasa.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
Az 6voda nevét jelképez0, logo megjelenitésének formai:
e polon,
e sapkan,
e 734szlon,
e |eveleken,
e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok
apoléasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan
teremtett hagyomanyok apolésarol, megdrzésérol is
A nevelomunkaval, a feln6tt kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e hazi bemutatok szervezése,

e tovabbképzéseken,  tanfolyamokon  szerzett  ismeretek  4taddsa
munkakdzosségi foglalkozason,

e technikai dolgozok tdjékoztatdsa az intézmény ¢életérél évente két
alkalommal,

e gyakornok kollégand munkdjanak segitése,

e a tavozd dolgozdk, nyugdijba mendk blcsiztatisa, jubileumi jutalmazott
koszontése,

o koz0s linnepélyek szervezése, névnapok, pedagdgusnap,

e nevelGtestiileti kirdndulas 1 x majus vagy janius,

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt
vennil.
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Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Takaritasi vilagap, Allatok Vilagnapija,
Foldiinkért Vilagnap.

13.A szakmai munkakozosség

A munkakozosség célja: Az oOvodapedagdégusok mindségi és szakmai
munkdjanak, tervezésének, szervezésének ¢€s ellendrzésének segitése. Szakmai,
modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyd
neveldmunkat. A mindségfejlesztési, Onértékelési munka koordinadlasa. Az
6vodai hagyomanyok dpolasa, a z6ld iinnepek megrendezése.
A szakmai munkak6zosség tagjai tevékenységnek koordinaldsara, iranyitasara
munkak0zoss€g igazgatot valasztanak, akit az intézményigazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval.
A munkakdzisség vezetd feladatai €s jogai:

¢ irdnyitja a munkakozosség tevékenységét,

o felelds a szakmai munkaért,

e részt vesz a szakmai munka ellendrzésében ¢és értékelésében,

o ¢rtekezletet hiv Ossze,

e bemutatd foglalkozasokat szervez.
Az intézmény szakmai munkakozosség éves munkatervét a munkaterv
tartalmazza.
A szakmai munkak6zosség feladata:

e a munkakozosség vezetOjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az

intézmény igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja,
munkaterve valamint az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy tanévre szo6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az ovodai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének

folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése,

e agyakornok pedagégusok munkajanak segitése,

e a  koltségvetésben rendelkezésre  4all6  szakmai  eldiranyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

o segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl keésziild elemzések,
értékelések elkészitéséhez,
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segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

az igazgatol palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

az 6vodaban hasznalhat médszertani konyvek kivalasztasa,

segitségnyujtdas az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd
feladatok végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos
nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracioja,
valamint a tehetségfejlesztést szolgdld feladatok minél eredményesebb
megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, ¢értékelése, valamint
publikaciok kozzététele a testiiletben.

Az onértékeléssel kapcsolatos feladatok:

az onértekeles elOkeszitése, megtervezeése,

az intézményi elvarasok kidolgozasa,

adatgytiijtés, interjuk lebonyolitasa,

az éves Onertekelési terv és az oteves onértekelesi program elkészitése,
a pedagogusok ¢s a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak felkészitése, folyamatos tAmogatasa,

az OH informatikai feliiletének kezelése.

Eegvittmukodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozosség témajaban kozds tervezd, elemzd, értekeld
tevékenység.

Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa,
gyakorlatba torténd integralésa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének
iranyitasa, a megjelend 0 szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalésa.
A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat
esetén annak lebonyolitasa és elszdmoldasa,

A szakmai munkakozosseg felelossége, hogy a szakmai innovéciok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattarts rendje:

Az intézményigazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonként a
munkakozosség tevékenysegérol.

A nevelGtestiilet szamara a majusi nevelési értekezleten az elvégzett
munkarol.
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14.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat — a
fenntartoval kotott megallapodas alapjan — az 6voda orvosa és védondje latja el.
Az orvos ¢és a védond alkalmanként, illetve sziikség szerint latogatja az dvodat.
Az igazgatonak feladata az intézmény egészségiigyi ellatds keretén beliil
gondoskodni az egészségligyi munka feltételeinek biztositasarol:

e aszikséges 6vondi felligyeletrdl,

e a gyermekek évenkénti fogészati, szemészeti ¢és belgyogyaszati
vizsgalatarol,

o sziiloi  hozzajarulo nyilatkozat elokészitéese a gyermek egészségiigyi
vizsgalatahoz.

Egyéb egészségiigyi rendelkezések:

e Az 6voda milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.
(fertotlenités, takaritas, mosogatas stb.).

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad az 6vodaba behozni.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni
kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol. A sziild koteles az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1d6n beliil hazavinni a gyermeket. Az 6vondnek a sziild
megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek lazanak csillapitasardl, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

e Libadozo, gyogyszeres kezeles alatt allo gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

e A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

e Fertdz6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

e A csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
(nyilt nap, innepségek).

e Az 6vodaban dohanyozni tilos.

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

15.Az intézményi 6vo, védo eléirasok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
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A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartésa,
tartalmanak ¢és idopontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirédndulasok biztonsagos elékészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az o6vodai
foglalkozéasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

o Sziilok tajekoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és
jatékaiban rejl6 baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valod
utazashoz, valamint minden Ovodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalja €s a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitds és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként
kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédo
oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, oOvo elbirdsok
figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezesekor kovetendd magatartasra.
Kiil6nosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés elétt),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.

Az igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a
veszelyforrast az dvodaigazgato fel¢ jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az intézmény igazgatojanak feleléssége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett
lehet,
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hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra vesz€lyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelozése érdekében az igazgato és a
munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar,
sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a teenddk
1smertetése,

a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
évente az intézmény egesz teriilete felmeresre kell, hogy keriiljon a vedo,
ovo intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelOssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokédsok, magatartasi formak kialakitisara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a Dbiztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzesi ismereteket
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezes, fulladas veszélyei, az
€ges, az dramiités, valamint az es¢s témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének ¢€s a csoportszobdk meég
biztonsagosabba tételere.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszelyhelyzetekre.

Az azonnali vesz¢lyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldseégi kovetelményeknek.
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Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az ovodapedagbdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
¢ ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg
kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatojanak és a
sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
e a vesz¢Ely forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (konyha, tisztitd
szertar).
e a munkaba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitéseert az igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokiit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsdgi  (munkavédelmi) szabdlyzata, Tilzvédelmi Szabdlyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo
eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tal gydégyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton  kitoltott
jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
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jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziiléjének. A
jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi
megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

¢ Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,

o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy
bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil61 szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo
eset ne forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

Nevelési iddben szervezett Ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabadlyok
Az o6vodapedagogusoknak lehetdségiik van oOvodan kiviili programok
szervezeseére 1s:

e kirandulas, séta.

A szilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

o Az igazgatot eldzetesen szoban tdjékoztatjdk  induldskor  és
megérkezéskor.

e Az ovodapedagdgusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
¢s testi ¢épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartasformakat. Az ismertetés
tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgato vagy
helyettese engedélyezte.

Kiilonleges eldirdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt
kisérd - de minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

e Séta, kirdndulas esetén 10 gyermekenként 1-1- f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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16.A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddok rendje

Az 6voda mikoddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek €és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény ¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilondsen:
e a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz,
sth.),
o atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés,
o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd
ertesitéserdl az igazgato dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kiliritéseéhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriaddo terv €s a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek dvodapedagogusa a felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kvetkezdkre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a pedagdgusnak a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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Az ¢épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben rogzitettek
szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynyujtas megszervezéseérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség,
tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv igazgatojat az dvoda
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az ¢épiiletben talalhato vesz€lyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az €piiletben tartdzkodo személyek létszamarol, €letkorarol,
az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes igazgatojanak igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve Katasztrofaelharitd szerv igazgatdjanak utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
Az mtézményre ¢és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az Ovoda
igazgatojanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

17.Tajékoztatas a Csodakastély Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Ovoda
igazgatojatol, igazgatohelyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

o A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az
ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a
sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

A neveldi szobaban kell elhelyezni nyitott polcon az &voda nyilvanos
dokumentumainak az igazgato altal hitelesitett masolati példanyat. Ezek:

e az ovoda pedagdgiai programja,

e az ovoda Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzata,

e az dvoda hazirendje.
Ezeket a dokumentumokat a sziilok az igazgatotol vagy a helyettesétol
elkérhetik €s a neveldi szobaban tanulmanyozhatjak, és a fenntartd honlapjan.
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A sziilék az igazgatotol vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Erre minden nap 8,00 és 9,00 ora kozott, elore egyeztetett
idopontban van modjuk. A sziilokkel torténd eldzetes megallapodas alapjan a
tajékoztatds mas idopontban is lehetséges.

Az dvodai csoportok hirdetétablajan kell kozolni a dokumentumok elhelyezését,
valamint a t4jékoztatas idejét.

A dokumentumokat és a kiilonos kozzétételi listat az 6voda honlapjan is kozzé
kell tenni.

18.A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat
a dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet
¢lhessen a velemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor:
e amilkodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e  azigazgatok intézményben vald benntartézkodasa,
e  belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval,
e az igazgatok és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas
modja,
e  kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, mddja,
e aziinnepe¢lyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
e az adatkezelési szabalyzat -elfogadasakor gyermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban,
e a hdazirend elfogadasakor:
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
a sziil61 értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziilket is érint6 részében,
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
1gazgatoi palyazatnal,
az  intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval,  koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, igazgatojanak megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilék képviseldjét,
e neveldtestiilet 0sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok €rvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni,

a tdjékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziild1 szervezet képviseldjének,

a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat €rintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg - nevelOtestiileti vagy egyéb foérumon torténd
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil61 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az igazgato gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestiilet a sziil61
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden eértekezlet utdn kotelesek a kovetkezd
csoportos sziildi ertekezleten beszamolni a mindenkit €rintd informacidkrol.

A szild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiléi szervezet és az intézményigazgatd kozotti kapcsolattartdsi forméi

1ellemzoen a kovetkezok:

e szdbeli személyes megbeszEl€s, tanadcsadas, szervezési tevékenység
a sziil6i szervezet vezetbjével,

o kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz
sziikséges tajékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢rtekezletek, tilések,

e sziléi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti
értekezletre,

e a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet
iilésére,

o irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkorébe tartozo ligyekrdl egymads irasbeli tdjékoztatdsa a jogkor
gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet,
illetve a sziilé1 szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként
keletkeztek (hatarozat kivonatok),
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e a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadésa az
érintett személyeknek,
e a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgatok feladata, hogy az
6vodai Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

o Informacidés bazis megadidsa (az intézmény nyilvanos
dokumentumai, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat), a
hozzaférés biztositasa.

e Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat,
melyek az 6voda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz
sziikségesek.

e Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés
biztositasa.

Az 6vodai Sziilo1 Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, €s az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikddését,

e tamogassa az igazgatoK iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményesseget.

Az 6vonok a csoport SZMK valasztmanyat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évente 3 alkalommal t4jékoztatjak.
A sziilok ¢és az Ovodapedagogusok nevelesi feladatainak Osszehangolasara
lehetdség nyilik:
e fogado orakon,
csaladlatogatason,
sziilo1 értekezleten,
a faligjsagon kifliggesztett informacidkon,
zart csoporton keresztiil.

19.Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.)
Korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. az intézménytorzsre vonatkozo
adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermekek 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentése,

e az oktober 1-jei statisztika.
Ovodai csoportnaplonkat az oOvodaigazgatd elektronikus uton 4llitja eld,
nyomtatja oldalszammal ellatva, 6sszeflizve. Az 6vodaigazgatd szeptember 1-én a

43/81



nevelési év inditasakor €és augusztus 31-én a nevelési év végén aldirdsaval és az
6voda korbélyegzdjével hitelesiti az elsd oldalon az elektronikusan eldallitott
csoportnaplot.

Egyéb elektronikusan elkésziilt nyomtatvany nincs az 6vodaban.
20.A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes
munkakorok altalanos munkakdri leirasait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
tartalmazzadk. A munkakori leiras mintakat az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A helyettesités rendjét az igazgatd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését.

e A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat.

e A munkavallalo tevékenységenek korét, feladatait, hatas ¢&s
jogkorét.

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat,
jogokat.

e A munkakdre szerinti ellendrzését.

e A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat a személyi anyagban kell 6rizni.

21.Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol €s az egeszséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A megengedett jellegli rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben az
igazgato, vagy az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az ovodaban
kifiiggeszteni.

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szoérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgato engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények
kifliggesztése szigoruan tilos. Az 6vondk kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellendrzése.

22.Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot
allandoan kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszIo kitlizését, illetve
a fel lobogozas szabalyait.

e A zaszl6 allando mindségének megtartasarol az igazgato gondoskodik.

23.Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A

koznevelési foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,

amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség

nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali

titoknak mindsiilnek, €s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit

sérten€.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e a dolgozd szemelyes adatvédelmeével, bérezeésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.

24.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség igazgatoi beosztast betoltok
részére.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az évoda alkalmazasaban
all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatojara,
e az igazgatohelyettesére.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgdlat médja
e Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt
megeldzoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elso
vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik
évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében januar 31-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kodzszolgdlatban allo
személy foglalkoztatdsara irdnyuld6 jogviszony athelyezéssel  torténd
megszinésekor, feltéve, ha az  4thelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaro6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelds személy

Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgatohelyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorolja, az igazgato.

25.A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,
néma allapotban tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato
magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélti beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

26.A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda nyari zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ovoda mikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

o az ¢tkeztetésre

vonatkozdan.
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A dohanyzas szabdlyaira vonatkozd eldirasokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatdt indokolt
esetben az igazgato engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet haszndlni. Az Ovoddban csak érvényes egészségligyi
kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden
személy koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségveédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

27.Kereset kiegészités, a jutalom elosztasanak szempontjai

Az igazgato kereset kiegészitéssel, jutalommal ismerheti el a mindségi munka
vegzeset.
Ennek szempontjai:
e Az intézményben Ujonnan hatdrozott, vagy hatarozatlan idére kinevezett
o6vodapedagogus egy ledolgozott nevelési év utdn részesiilhet a kereset
kiegészitésbol, jutalomban.
e A tartds tavollét (hat honapnal hosszabb) utan egy ledolgozott nevelési év
eltelte utan részesiilhet az Ovodapedagogus a kereset kiegészitésbdl,
jutalomban.
e A neveld-oktaté munkdaban val6 teljesitmény.
e Csoportban végzett kiemelkedd pedagdgiai munka.
e Rendszeres 0Onképzés, korszerli szakmai ¢és pedagogiai moddszerek
elsajatitdsa, alkalmazadsa, szakmai informdciok iranti igény, szaklapok
olvasasa.
e P¢ldamutatas a tapasztalatok atadasaban.
e Palyazatokon valo részvétel.
e A jo neveldtestiileti szellem kialakitasaban, a kozosség erdsitésében valo
hatékony kozremiikodés.
e A munkatarsakhoz, a sziil6khoz, a nevelémunka soran mas személyekhez
fliz6do viszony, magatartas.
o Kbdz0sen meghatarozott feladat, munkateljesitmény kivalo teljesitése (pl.
nagyobb ovodai események 6 szervezdje: SZMK bal, Csaladi gyermeknap).
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o Atmenetileg tobb feladat harul ra, ahol helytall a csoport, az 6voda
érdekében.

e Ovodan kiviili tevékenységével az 6voda érdekeit szolgalja akar erkolcsileg
IS.

e Folyamatosan plusz munkat végez az 6voda érdekében, melyért nem kap
dijazést.

o Allando déleléttds munka.

o Ko6z0sségi huizderd, aki a feladatok elvégzéséhez sziikséges megoldasokat
keresi.

¢ A munkahoz val6 hozzéallas.

Elényt élvez az elbiralasnal, aki tobb kritériumnak megfelel.

A kozdsség bomlasztasa a kereset kiegészitésbol valo kizardst vonja maga
utan. Fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatott kereset
kiegészitést, jutalmat nem kaphat.

Erkolcsi elismerés:

e Nyugdijba vonuld pedagdégusnak adomdnyozhaté legaldbb 25 éves
pedagogus palyan eltoltott id6 utan ,,Pedagogus Szolgélati Emlékérem”.
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28. Jovahagyasi, véleményezési zaradék

A Szervezeti és miikddesi szabalyzatot az Igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval
készitette el, Nagyréde Nagykozség Onkormdanyzatdnak KépviselOtestiilete
hagyja jova.

Az SZMSZ-t nevelési évenként a novemberi nevelbtestiileti értekezleten kell
feliilvizsgalni és mddositani.

A szabalyzat érvényessége: 2024. februarl5-tol.

Nagyréde, 2024. januar 22.

Kovacsikné Groszmanek Krisztina
1gazgatd

Mellékletek:

1. Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakore: évodapedagogus

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda 1t 7.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszam: heti 32 ora

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munka4jat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A pedagogus kotelességei és jogai a 2011.évi CXC. torvény 62 § és 63 §-ban
vannak felsorolva.

A munkakor betoltésébol adodo elvarhatd magatartasi kovetelmények

Képes a gyermekekkel és a sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld,
egylittmiikodé magatartast tantsitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja s tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja sordn biztositia a vildgnézeti és a politikai
semlegesseget.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletben is betartja.

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi — lelki — szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

A kotelezo oraszamon beliili pedagogiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok:

Az 6vond a gondozéasi, pedagdgiai munkajat Onalloan, teljes korl
felel0sséggel latja el, melyre irasban, tervszerlien is felkésziil.

Tudasdnak ¢és szalmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép a
szdmukra.
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Kotelezd oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi — lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzésért. Ennek
érdekében csoportjat egy pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol.
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi ¢és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, 1d6, eszkoz).

A csoportba jard gyermekek neveltségi ¢€s fejlettségi szintje szerint
tervezi, szervezi, bonyolitja pedagodgiai munkajat.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tjékoztatja valtotarsat, valamint ha sziikséges az évoda
igazgatojat.

Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkéja sordn betartja.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagogiai munkaterv
clkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a
nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmdt jol ismeri, azonosul vele, ¢és
megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatban (SZMSZ) valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és Dbetartatja a vele
kapcsolatban allo gyermekekkel €s azok sziileivel.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a team
munkdjat (mérésekkel, értékelésekkel, mérdlapok kitdltésével, adatok
gyljtésével).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a
megujulas, ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és
mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a tankoteles gyermekek rendszeres
mulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara).
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o Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésében.

o Az ¢érintettekkel (valtotars, szild, igazgatd) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot. A heti litemtervet a targy hét eldtti
péntekkel bezaroan elkésziti.

e Evente két alkalommal kitolti a személyiséglapot a gyermek aktualis
fejlettségi allapotardl és egy alkalommal a mérélapokat.

e Torekedjen az esztétikus kornyezet megteremtésére, dekoraciok
készitésével tegye bardtsagosabbd a csoportjat, a folyosdkat, az 6voda
épiiletét.

e Neveldmunkdjat a legjobb tudasa szerint végezze.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirdsok

o A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoran
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport
elétti  megszégyenités), ¢étel elfogyasztisara vald  kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvonésa.

e A gyermekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve
mas, 18 ¢vnél i1dOsebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak
indokolt esetben lehet. Amennyiben ezen id6 alatt barmilyen baleset
torténik a felel0sség valtozatlanul az 6vonot terheli. A dadusnéni, a sziilo
vagy mas felnott ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

e A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe
a korbe tartoznak az intézmény milkodésével Osszefiiggd belsd
problémak, az évoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd
kérdésekben (a gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje,
szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyeb altalanos szabalyok

o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak
1gazgatdi engedéllyel lehet.

e A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében az igazgato rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
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Munkéja sordn az 6vond az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni kdteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltatd
hatarozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kivenni.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast a munkaidé megkezdése elott egy
oraval jelezni kel az igazgatonak, vagy a helyettesnek.

Egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési — oktatési feladatokra.

A csoport dokumentécié folyamatos. Naprakész vezetése.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés.

Fogad¢ ora tartésa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelési értekezleteken valo
részvetel.

Ovodai  kiranduldsok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek
elékészitése, lebonyolitasa.

Tevékeny részese legyen a nevelbtestiiletnek, javaslataval, otleteivel
segitse az ovodai élet szinesebbé tételét.

A pedagogusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési
¢s oktatasi keérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo €s hatarozo szerve.

A nevel6testiilet jogai és kotelességei a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény 70
§-ban van felsorolva.

Az 6vond kompetenciaja

A helyi pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltatd fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek

tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024.

igazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakére: 6vodapedagogus gyakornok

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda 1t 7.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszam: heti 26 o6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Mentora a gyakornoki idore:

Munka4jat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A pedagbgus kotelességei és jogai a 2011.évi CXC. torvény 62 § és 63 §-ban
vannak felsorolva.

A munkakor betoltésébol adodo elvarhatd magatartasi kovetelmények

Képes a gyermekekkel és a sziileivel szemben egylittérz0, odafigyeld,
egylittmiikodé magatartast tantsitani.

Tisztaban van a gyerekek személyis€gi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja s tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja sordn biztositia a vildgnézeti és a politikai
semlegesseget.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletben is betartja.

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi — lelki — szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

A kotelezo oraszamon beliili pedagogiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok:

Az 6vond a gondozési, pedagdgiai munkajat onalloan, teljes kori
felel0sséggel latja el, melyre irasban, tervszerlien is felkésziil.

Tudasdnak ¢és szalmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép a
szdmukra.
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Kotelezd oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi — lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzésért. Ennek
érdekében csoportjat egy pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol.
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, 1d6, eszkoz).

A csoportba jard gyermekek neveltségi ¢€s fejlettségi szintje szerint
tervezi, szervezi, bonyolitja pedagogiai munkajat.

Differenciélt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tjékoztatja valtotarsat, valamint ha sziikséges az évoda
igazgatojat.

Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkéja sordn betartja.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagogiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositdsaban aktivan részt vesz, mint a
nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmdt jol ismeri, azonosul vele, ¢és
megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatban (SZMSZ) valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, ¢és betartatja a vele
kapcsolatban allo gyermekekkel €s azok sziileivel.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a team
munkdjat (mérésekkel, értékelésekkel, mérélapok kitdltésével, adatok
gyljtésével).

Hivatasabol ered0 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a
megujulas, ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és
mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a tankoteles gyermekek rendszeres
mulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az 6voda igazgatdjét.

Sziikség szerint, kérésre szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara).
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o Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgélatanak
megszervezésében.

o Az ¢rintettekkel (valtdtars, sziild, oOvodaigazgatd) tortént egyeztetés
alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot. A heti {litemtervet a targy hét eldtti
péntekkel bezaroan elkésziti.

e Evente két alkalommal kitolti a személyiséglapot a gyermek aktudlis
fejlettségi allapotardl és egy alkalommal a mérélapokat.

e Torekedjen az esztétikus kornyezet megteremtésére, dekoraciok
készitésével tegye bardtsagosabbd a csoportjat, a folyosdkat, az 6voda
épiiletét.

e Neveldmunkdjat a legjobb tudasa szerint végezze.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirdsok

e A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemités, megaldzas, csoport eldtti
megszégyenités), étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy
¢tel elvonasa.

e A gyermekeket felnott felligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve
mas, 18 ¢vnél i1dOsebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak
indokolt esetben lehet. Amennyiben ezen 1dd alatt barmilyen baleset
torténik a felel0sség valtozatlanul az 6vonot terheli. A dadusnéni, a sziilo
vagy mas felnott ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

e A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe
a korbe tartoznak az intézmény miikddésével 0Osszefliggd belsd
problémak, az évoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd
kérdésekben (a gyermek egészségligyr allapota, fejlettségi szintje,
szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyeb altalanos szabalyok

o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak
1gazgatdi engedéllyel lehet.

e A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében a igazgatd rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

57/81



Munkéja sordan az 6vond az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni kdteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltatd
hatarozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kivenni.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast a munkaidd megkezdése elott egy
oraval jelezni kel az igazgatonak, vagy a helyettesnek.

Egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési — oktatési feladatokra.

A csoport dokumentécié folyamatos. Naprakész vezetése.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés.

Fogad¢ ora tartésa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelési értekezleteken valo
részvetel.

Ovodai  kiranduldsok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek
elékészitése, lebonyolitasa.

Tevékeny részese legyen a nevelbtestiiletnek, javaslataval, otleteivel
segitse az ovodai élet szinesebbé tételét.

A pedagogusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési
¢s oktatasi keérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozo szerve.

A neveldtestiilet jogai és kotelességei a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 70
§-ban van felsorolva.

Az 6vond kompetenciaja

A helyi pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leirds moddositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltatd fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek

tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024.

igazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda 1t 7.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszam: heti 40 o6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkdjat az igazgato kézvetlen irdnyitasaval végzi.

A munkakor célja: A pedagdgus mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport
felligyelete, az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa. A
nevelO-oktatd munkdban hasznalatos eszkozOok készitése, felszerelések
elOkeszitese, a pedagogusok munkajanak segitése.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.
Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha a munkajat betegség, vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi az igazgatonak, hogy helyettesitésér6l gondoskodni
tudjanak. Hidnyzas esetén az 6vodaigazgato utasitasa alapjan helyettesitik.
Munkaid6 alatt csak az intézményben 1€v6 igazgatd engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.
- Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.
- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott
karokért kartéritési felelosséggel
- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetekben telefonal, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek kozott a csoportokban az udvarra indulds eldtt és a

levegdzés utdn, a mosdoban, az Oltozésben és vetkdzésben segiti a

gyerekeket az 6vondk Gtmutatasai alapjan.

- Tamogatja a gyerekek 0Ondllo oOnkiszolgaldsi tevékenységét, sziikség
szerint segit az 6vondk elvarasainak megfelelden.

- Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az
¢teleket az Gvondkkel egyiitt kiosztja.

- Segit az altatasban.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek sziikségleteit (orrtorlés,
ruhacsere, vécéhasznalat), igény szerint segit.

Tornafoglalkozasok alkalmaval segitséget nyujt az 06ltdozésben,
vetkdzésben.

Ebredés utdn a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben,
tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:

Az O6vodai tinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a
szervezesi feladatokban az igazgato és az 6vond Gtmutatasai szerint részt
VeszZ.

Kozremiikodik a gyerekek szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
Sétak, kirdndulasok alkalmaval részt vesz a gyermekek kisérésében.

Eegvittmukodés, kapcsolatok:

Nevelési  kérdésekben az  érdekl6dd  sziil6t tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitja.

A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a
sziiloket, munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultardjaval példat mutat.

Ko6z06s o0vodai programokon a mds csoportba jar6 gyermekekre azonos
figyelmet fordit.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi legkor kialakitasahoz.

Elvégzi az igazgatok alkalmi megbizasait.

Hianyzo felndtt esetén az igazgato utasitdsai szerint segit a kijelolt
csoportban.

Egvéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

Részt vesz a kirandulasokon, és egyéb rendezvényeken.

Sziikség esetén segit az adminisztracios feladatok ellatasdban.

A fentiecken tal kotelessége mindazon —munkakorével Osszefiiggd- feladatok
elvégzése, amellyel az igazgato megbizza, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eloir.

A munkakori leirds modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltat6 fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek

tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024,

igazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: dajka

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut 7.
Munkaideje: 40 ora/hét, hetente valtakoz6é munkabeosztassal.
Kotelez6 6raszam: heti 40 ora

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

Munk4jat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s
beszédmintajaval hasson az 6vodds gyermekek fejléddésére. Tisztelje a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A
tudomdasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddoket az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A munkakorbdl €s a betoltésebdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmenyek:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiilkodd magatartast
tanusit.

e Tisztdban van a gyermekek személyis€gi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o P¢ldat mutat kulturdlt  viselkedésével, Onmaga  tisztasagaval,
gondozottsagéaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:
e Az ovodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
o A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartésa,
takaritasa az ANTSZ el6irasainak megfelelGen.
o Az ¢tkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fObb tevékenységek tételes felsorolasa.
A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
e Szorosan  egylttmikodik az  d6vodapedagogussal az  oOvoda
nevelémunkaban az 6vodapedagdgusok kérésének megfelelden.
o Részt vesz a gyermekek gondozdsdban. Tevékenyen segit az
étkeztetésénél, az 6ltoztetésénél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.
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Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni,

jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart
helyen tarolja.

o Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétidk, kirandulasok
ideje alatt.

e Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik
az alapos szelldztetésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz amig a sziild meg
nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja

at a sziil6knek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddk.

o A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta
elvégzi a csoportszoba és a hozza tartozd 061t6z0, mosdok takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen a
tobbi dajkaval kdzdsen.

e Az Ovoda egyéb teriileteit a dajkdk kozotti munkamegosztas szerint tartja
tisztan. A folyosokat a nap folyaman tobb alkalommal is feltorli, ha
sziikséges.

e A csoportszoba novényeit apolja, locsolja, sziikség szerint lemossa,
atiilteti.

o Elvégzi a hetenkénti, ill. idészakonkénti - évente minimum haromszor és
augusztusban — nagytakaritasi munkakat kiilonds gonddal végzi el a
fertdtlenitést, a butorok, jatékok, ablakok, ajtok lemosasat. Jarvany idején
a fert6tlenitést gyakrabban is elvégzi.

e Havonta egy alkalommal fert6tleniti a jatékokat, zuhanyoztatja a cserepes
viragokat, ablakokat tisztit, fliggényt mos, ajtokat lemossa, rendszeresen
pokhaloz.

o Feladata a textilidk — fliggdnyok, kopenyek, toriilkozok, teritdk,
babaruhdk - mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

o Elvégzi az agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy
minden gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. Az 4agyakat
bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

o FEllatja az eseti feladatokat az 6voda karbantartojaval egylitt, tobbek kozott
az Ovoda udvardnak takaritasat, kertjének szépitését, gondozasat,
kézbesitési és kisebb szallitasi feladatokat, valamint azokat az idoszakos
feladatokat, amelyekkel az intézményigazgatd megbizza.

e Nyari iddszakban locsolja a gyermekek homokjat naponta tobbszor is.

e Gondoskodik elegenddé mosdo6 — és ivovizrol.
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A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok.

e A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian
tilos a testi fenyités, lelki terror, megfélemlités, megalazas, a csoport eldtti
megszegyenites.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevekenységére. Tilos a gyermekeket
felné6tt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora
IS.

e A gyermekekre az 6vono 2-3 perces tavolléte esetén vigyazhat.

e A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak.

e A gyermekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a
gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény igazgatojahoz, helyetteséhez.

Egyéb dltalanos szabalyok

e A munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdézve, a munkavégzeésre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében az igazgato rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt Dbetartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik az ajtok, a kapu zarva
tartasarol.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.

e Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag igazgatdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 kérelme utdn a munkaltatod
hatarozza meg.

e A szabadséagot az esedékesség évében kell kivenni.
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e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzdst a munkaidé megkezdése eldtt egy
oraval jelezni kell az igazgatonak, vagy a helyettesnek.

Az dajka kompetencidja
e Tudasanak ¢s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartésa.
e J6 munkahelyi légkor alakitasa.
e Az 6voda pedagogiai  munkdjanak, céljanak = megismerése,
megvalositasdnak segitése.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024.

1gazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: ¢lelmezésvezetd

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda 1t 7.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszam: heti 40 6ra, 6-14 oraig.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

Helyettesitdje: a szakacsnd.

A munkakorbdl adodo elvarhato magatartasi kovetelmények:

Az oOvodaskori gyermekeknek mindig a jogszabalyban meghatarozott
kaloriatablazat alapjan, a legmegfelelobb modon allitja 6ssze az étrendjét. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével. Az intézményt érintd bizalmas informaciokat
nem adja tovabb.

A munkakor célja:

Az ovodaskori gyermekek korszeri, egészséges taplalasa. A kozvetlen és
kozvetett kornyezetének tisztantartasa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak
megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. A szakécsnd és a
konyhalanyok munkajanak iranyitésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok.
Az étkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos feladatok:

e Az intézmény konyhdjanak megfeleld mikodtetése, vezetése, az
¢tkeztetés folyamatos biztositasa.

e A heti étlap tervezése, Osszedllitasa, el6z6 hét kedd délig késziiljon el, azt
mutassa be, adja le az 6voda igazgatohelyettesnek. A jogszabalyban elGirt
kaloria, vitamin és egyéb tapanyagokat az Osszedllitasnal vegye
figyelembe. Az elkészitett étlap alapjan a kalkulaci6 0Osszedllitasa, a
sziikséges nyersanyagok megrendelése el6zé hét csiitortoki napon
torténjen meg.

o A sziikséges friss nyersanyag min¢l gazdasdgosabb beszerzése,
felhasznalasa.

e Az aru atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben a mennyiség, a mindség
valamint a szallitassal kapcsolatban a HACCP - eldirasok betartdsanak
ellendrzése.

e A beszerzett aruk bevételezése, felhasznalasa. A szamviteli eldirasoknak
megfeleléen a vasarlasokrol valamint a raktari ki- és bevételezésrol
naprakész nyilvantartas vezetése.
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A visszaruzas konyvelése.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

Az étkezdk 1étszamanak folyamatos vezetése. Az intézményi 1étszamok
alapjan a tizorai, ebéd és uzsonna elkészittetése.

A napi f6z¢si adagok meghatarozasa.

A norma ¢és a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének
kimutatasa.

A téritési dijak beszedéséhez sziikséges adatok gylijtése és tovabbitdsa az
onkormanyzat felé.

Ellendrzi ¢és leltarilag felel a konyha eszkoz és arukészletéért.

A havi étkeztetési atlaglétszamnak megfeleld koltségkeret felhasznalasa,
melyrdl onalléan dont.

Gondoskodik az ¢élelmiszerek gazdasagos beszerzésérdl ¢és annak
szakszerl felhasznalasarol.

A raktarakban elhelyezett ¢lelmiszerek szakszerli tarolasa, kiosztasa, az
egyes tételek mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziiks€ég szerinti
potlasa.

Ellenérzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott, kiosztott
adagokat, a moslék mennyiségét.

Segiti a konyhaldnyok munkajat, sziikség szerint részt vesz az étel
elokészitésében.

Ellendrzi a Napkozi szamara kiildendo élelmiszereket.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elveégezni, amelyekkel
kozvetlen felettese esetenként megbizza.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaval kapcsolatos teendok:

Gondoskodnia kell a rabizott teriilet a konyha, a konyhéaval kapcsolatos
helyiségek, a raktarak tisztasdgardl, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ- és a HACCP - el8irasok betartdsarol.

Ellendrizni, hogy a napi f0zés ételmintait eltették, szakszertien és a
meghatarozott ideig taroljak.

Ellenérzéskor —egyiittmiikodik az Allami  Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedik.

A konyha higiéniai és egészségiigyi eldirdsok biztositasa a beérkezett
¢lelmiszer megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, hiitdgépek
¢s tlizhelyek tisztasagara.

Naponta kitakarittatja a konyhat, minimum kétszer felmosatja a kovezetet.
Havonta egyszer gondoskodik a hiitdk leolvasztdsarol, a butorok
lemosasarol, fertotlenitésérol.

Az 1ddszakos nagytakaritds megszervezése évente harom alkalommal.

A nyers €lelmiszerek tisztitdsa és a mosogatas ellendrzése.
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A mosogatads menete: a fehér edények mosogatasa harom fazisban. A
fekete edények, zOldségek, gylimolcsok mosogatasa a  kijeldlt
mosogatoban.

e Mosogatas utdn naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attorlése,
kistrolasa, fertOtlenitése. A  mosogatashoz hasznalt eszkozok
fert6tlenitése aztatassal vagy kifézéssel.

e A konyhai dolgozdk higiénidjdnak, megfeleld, biztonsagos
munkakoriilményeinek  biztositasa, ellendrzése. Az egészségiigyi
alkalmassag vizsgalata, ellendrzése.

e A konyhai meleglizemi {lizemmdod fokozott baleset-megelézési,
munkavédelmi szabalyainak betartasa €s betartatasa.

e A konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendeltetésszerinti
hasznalatanak biztositasa.

e Gondoskodik a gépek, eszkozok javittatasarol €s karbantartdsardl, az
étellift biztonsagi feliilvizsgalatarol.

o Elvégzi az ¢év végi konyhai leltdrozdsi munkdkat, vezeti a

készletbeszerzéseket.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkezd személy dolgozhat, ezért meghatarozott
1doszakonként koteles idOben ismételni a sziirdvizsgalatokat.

Egyéb dltalanos szabdlyok:

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkadja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag igazgatoi engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos
dohanyozni.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Varatlan tdvolmaradast, hianyzast a munkaidé megkezdése eldtt egy
oraval jelezni kell az igazgatonak, vagy a helyettesnek.

e A szabadsag kiad4sanak id6pontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltato
hatdrozza meg.

e A szabadsagot az esedékesség éveében kell kivenni.
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A munkavallalo joga és kotelessége:

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartéasa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érinté kérdésekben.
Amennyiben kérése, panasza van, elsGsorban az igazgatonak koteles
jelenteni.

e A szolgalati ut megtartasa mindenki szamara kotelezo.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024.

1gazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: szakacsnd

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda 1t 7.
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszam: heti 40 6ra, naponta 6-14 6raig.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

Helyettesitdje: az dvodaigazgatd altal kijeldlt konyhalany.

A munkakorbdl adodo elvarhato magatartasi kévetelmének:

Az oOvodaskori gyermekeknek mindig a jogszabalyban meghatarozott
kaloriatablazat alapjan, izletesen, korszerlien €s szakszerlien allitja Ossze az
¢teleket. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Az intézményt érintd bizalmas informécidkat nem adja tovabb.
Munkdjat az 6vodaigazgatd ¢€és az élelmezésigazgatd kozvetlen irdnyitasaval
vegzi.

A munkakor célja:

Az 6vodaskort gyermekek korszerli, egészséges taplalasa. Kozvetlen feladata a
bazis konyhdn az igényelt étel adagszam legjobb tudasa szerinti elkészitése,
meghatarozott idOre, a készétel fajtankénti kimérése, szallitasra elokészitése. A
kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, az ANTSZ és a HACCCP
eldirasainak megfelelden. A konyhalanyok szakmai munkéjanak iranyitasa.

A cél elérésehez sziikséges feladatok tételes felsorolasa.
Etkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos feladatok:
e Gondoskodni a gyermekek korszerli taplalkozasardl, az ¢élelmezés
egészségiigyl kovetelmények teljes korti betartasa.
o Az ¢telek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi ¢€s
fozestechnologiai elveket alkalmazni, illetve kovetni.
o Az ¢teleket elkésziteni mennyiségileg €s mindségileg megfeleléen az
ovoda napirendjében meghatarozott idore.
o A fozéshez sziikséges anyagokat az élelmezésvezet6tdl naponta kikéri, az
eldre elkészitett anyagkiszabas alapjan, jelen van a kimérésnél.
e A kiadott anyagok felhasznalésa.
e A napi f6z¢ési adagok elkészitése, az ételek elokészitésének iranyitasa.
o A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasa.
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Az ételeket ugy elkésziteni, hogy azok konnyen emészthetdek, joiziiek
legyenek.

A heti étlap elkészitése az élelmezésvezetdvel.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartésa.

Az ¢étkezOk 1étszaménak figyelembevétele az étel ennyiségének
kalkulalasakor.

Leltarilag felel a konyha eszkoz- és arukészletéért. Felelosséget vallal a
raktarban torténd tarolasért, esetleges romlasért. Romlas, szavatossag
lejarasat koteles az élelmezésvezetdnek jelenteni.

Kozvetleniil iranyitani és ellendrizni a konyhaldnyok munkajat.
Ellendrizni az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott adagok
kiosztasat, a moslék mennyiségét.

Koteles az ételeket idére és kivald mindségben elkésziteni.

Minden ételbdl talalds el6tt ételmintas livegbe ételmintat eltenni koteles,
melyet hiitészekrényben 48 oraig meg kell Orizni.

Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai elékészités sordn az élelmiszerek
tisztitasakor minél kevesebb legyen a veszteseg.

Kiosztas el6tt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkodstolja.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni amelyekkel a
kozvetlen felettese esetenként megbizza.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos feladatok:

Gondoskodnia kell a rabizott teriilet — a foldszinti f6z6konyha, az emeleti
talalokonyha, a mellékhelyiségek ¢€s a raktarak - tisztasagarol, rendjérol,
az egészségiigyi, az ANTSZ- és a HACCP - el6irasok betartasarol.
Ellenérzéskor —egyiittmiikodni az Allami  Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedni.

A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat betartani, a beérkezett
¢lelmiszer megtisztitasardl a feldolgozason keresztiil a tarolasig.

Fokozott figyelmet kell forditani a talaloasztal, a vagddeszkak, kések,
hiitoégépek és a tlizhelyek tisztasdgara.

Naponta ki kell takaritani a konyhat, minimum kétszer felmosni a
kovezetet.

Havonta egyszer a konyhalanyokkal kozOsen lemosni, ferttleniteni a
butorokat, leolvasztani és fertOtleniteni a hiitoket.

Strolassal intenziven meg kell tisztitani a f6zéshez hasznalt eszkozoket.
Az éves nagytakaritds alkalmaval a konyha és a hozzatartozo helyiségek
takaritdsi munkainak elvégzése a konyhaldnyokkal kozosen. A munka
iranyitasa.

Idészakos nagytakaritas a konyhalanyokkal egyiitt évente minimum
haromszor.
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o Az eldirasoknak megfelelden a mosogatds elvégzése. A mosogatas
menete: a fehér edények mosogatdsa harom fazisban. A fekete edények,
z0ldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijelolt mosogatoban.

e Mosogatas utdn naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attorlése,
kisaroldsa, fert6tlenitése. @A  mosogatashoz  haszndlt eszk6zok
fert6tlenitése aztatassal vagy kifézéssel.

e A HACCP —technoldgia utasitasai szerint kell végeznie a munkajat.

e A napi, heti és éves takaritdsi Gtmutatdja alapjan végzi.

e A konyhai dolgozék  higiénéjének, megfeleld, biztonsagos
munkakoriilményeinek  biztositdsa, ellendrzése. Az egészségligyl
alkalmassag vizsgalata, ellendrzése.

e A konyhai melegiizemi iizemmdéd fokozott baleset-megeldzési,
munkavédelmi szabalyainak betartasa €s betartatasa.

e A konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendeltetésszerinti
hasznalatanak biztositasa.

o FErtesiti az ¢lelmezésigazgatot a gépek, eszkozok javittatasarol és
karbantartasarol.

e FelelOs azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartézkodjanak.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkez6 személy  dolgozhat, ezért —meghatarozott
id6szakonként koteles idében ismételni a sziirdvizsgalatokat. Evente részt vesz a
tiidészlird  vizsgalaton ¢és a mindenkori egészségligylr alkalmassagi
kovetelményeket betartja.

Egyeb altalanos szabalyok:

e A munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdézve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkgja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

o A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik az ajtok, a kapu zarva
tartasarol.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.

e Az intézmény épililetét elhagyni kizardlag igazgatol engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriiletén (€piilet, udvar) a térvényi eldirasnak megteleléen nem
lehet dohanyozni.
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A konyha zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Sziikség esetén belizemeli a riasztot.

Az atadott kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast a munkaidé megkezdése elott egy
oraval jelezni kell az igazgatonak, vagy a helyettesnek.

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozo kérelme utan a munkaltato
hatdrozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kivenni.

A munkavallalo jogai és kitelezettségei:

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.

A munkafegyelem betartasa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben.
Amennyiben kérése, panasza van, elsOsorban az igazgatonak koteles
jelenteni.

A szolgalati ut betartadsa mindenki szdmadra kételezo.

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024.

ooooooo

..................................................................

1gazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: konyhalany

Munkavégzés helye:  Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda 1t 7.

Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola
Nagyréde, Fo6 ut 10-12.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszam: heti 40 ora, 6-14 6raig naponta.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munka4jat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A munkakor célja:
A f6zeés lebonyolitasa, az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.

Etkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos feladatok:

A nyersanyagok eclékészitése, kozvetleniil a nyersanyagok mozgatasa, a
raktarbol a feldolgozdba, a feldolgozott nyersanyagokat a foz6térbe. A
beérkezett aru raktarba helyezése a specializacid szabdlyai szerint
torténik.

Fizikai munkaval az étel elokészitésében vald részvétel (az Osszes
elOkeszitd munka elvégzése, a sziikség szerinti tisztitas, darabolas stb.).

A készétel szétosztasa, a talalassal kapcsolatos teenddk elvégzése.

Az ¢ételhulladek 0sszegytijtése, tarold edénybe helyezése.

Felelosséggel kezeli a konyhagépeket (f6z6iist, gazzsamoly stb.).

A konyhai textiliak védéruhak mosasa, vasalasa.

Az ételszallitd gépkocsiba vald berakodas segitése.

A gyermekek korszerli taplalkozéasardl, az ¢lelmezés egeszségiigyi
kovetelmények teljes korti betartasardl gondoskodas.

Az ételek elkeszitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi ¢€s
fozestechnologiai elveket alkalmazza, illetve koveti.

Az ¢ételeket elkészitése mennyiségileg €s mindségileg megfeleléen az
6voda napirendjében meghatarozott iddre.

A napi fozési adagok elkészitése, az ételek elOkészitése a szakacsnd
iranyitasaval.

A sziikséges friss nyersanyag gazdasagos felhasznalasa.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartésa.

Az elkészitett ételek mennyiségének, a megf6zott adagok kiosztasanak, a
moslék mennyiségének ellendrzése.
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Az ételek elkészitése iddre és kivald mindségben.

Minden ¢ételbdl talalds elott  ételmintat eltenni  koteles, melyet
hiitészekrényben 72 6raig meg kell 6rizni.

Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai elékészités sordn az élelmiszerek
tisztitasakor minél kevesebb legyen a veszteség.

Kiosztas elott az ételek mindségének, hofokanak ellendrzése, az ételek
megkostolasa.

Etelhordok megtoltése a higiéniai eléirdsok betartasa mellett.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni amelyekkel a
kozvetlen felettese esetenként megbizza.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos feladatok:

Gondoskodnia kell a rabizott teriilet — a foldszinti f6z6konyha, az emeleti
talalokonyha, a mellékhelyiségek ¢€s a raktarak - tisztasagarol, rendjérol,
az egészségiigyi, az ANTSZ- és a HACCP - el6irasok betartasarol.
Ellenérzéskor —egyiittmiikodni az Allami  Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedni.

A konyhai higiéniai és egészségiigyi eloirdsokat betartani, a beérkezett
¢lelmiszer megtisztitasardl a feldolgozason keresztiil a tarolasig.

Fokozott figyelmet kell forditani a talaloasztal, a vagddeszkak, kések,
hitogépek és a tlizhelyek tisztasagara.

Naponta ki kell takaritani a konyhat, minimum kétszer felmosni a
kovezetet.

Havonta egyszer lemosni, fertétleniteni a butorokat, leolvasztani és
fertotleniteni a hiitOket.

Strolassal intenziven meg kell tisztitani a fdzéshez hasznalt eszkozoket.
Az éves nagytakaritds alkalmaval a konyha ¢és a hozzatartoz6 helyiségek
takaritdsi munkainak elvégzése a szakacsnd iranyitdsaval kozosen a tobbi
konyhalannyal.

Idészakos nagytakaritas évente minimum haromszor.

Az elbirdsoknak megfelelden a mosogatas elvégzeése a konyhaban ¢és az
emeleti talalokonyhan is. A mosogatas menete: a fehér edények
mosogatasa harom fazisban. A fekete edények, zoldségek, gyiimolcsok
mosogatasa a kijeldlt mosogatoban.

Mosogatas utan naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attorlése,
kistrolasa, fertOtlenitése. =~ A  mosogatashoz  haszndlt eszkozok
fertdtlenitése aztatassal vagy kif6zéssel.

A HACCP —technologia utasitasai szerint kell végeznie a munkajat.

A napi, heti és éves takaritasi utmutatdja alapjan végzi.

A konyhai melegiizemi iizemmdd fokozott baleset-megeldzési,
munkavédelmi szabalyainak betartésa.
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A konyhatechnikai eszkozok, gépek berendezések rendeltetésszerinti

hasznalata. Szakszerlien hasznalja az ételliftet.

o FErtesiti a szakdcsnét, vagy az élelmezésvezetdt a gépek, eszkozok
meghibasodasarol.

e A véddruha viselése kotelezd, tisztasaga a dolgozo feleldssége.

o FEkszer munkavégzés alatt nem viselhetd.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkez6 személy dolgozhat, ezért meghatarozott
id6szakonként koteles idében ismételni a sziirdvizsgalatokat. Evente részt vesz a
tiidoszir6  vizsgdlaton ¢és a mindenkori egészségiigyi alkalmassagi
kovetelményeket betartja.

A konyhai egységhez tartozo iskolai napkdzi konyhdjan az ott dolgozok
helyettesitését a munkaltatd (igazgato) vagy az élelmezésvezetd utasitasa
alapjan ellatja.

Egyéb dltalanos szabalyok

e A munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa né¢lkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkadja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

o Felelosséggel tartozik a konyha felszerelési targyainak megovasaért és az
¢ésszerll takarékossag betartasaért.

e Munkavégzés alatt Dbetartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik az ajtok, a kapu zarva
tartasarol.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag igazgatoi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

e A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltato
hatdrozza meg.

e A szabadséagot az esedékesség évében kell kivenni.

e Varatlan tdvolmaradast, hianyzast a munkaid0 megkezdése elott egy
oraval jelezni kell az igazgatonak, vagy a helyettesnek.
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A munkavallalo jogai és kotelezettségei:

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartéasa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

A szolgélati ut betartdsa mindenki szamara kotelezo.

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024.

1gazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:
Munkakore: konyhalany
Munkavégzés helye:  Nagyrédei Szent Imre Altalanos Iskola Napkozi
konyha
Nagyréde, Fo6 ut 10-12.
Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda it 7.
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezo oraszam: heti 40 6ra, heti valtassal
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkajat az igazgato kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A munkakor célja:
A napkozi konyhan az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
o A készétel sz&tosztasa, a talalassal kapcsolatos teenddk elvégzése.

A napkozis gyermekeknek a tizorai €s az uzsonna elkészitése.

Az ételhulladék 6sszegytijtése, tarold edénybe helyezése.

A konyhagépek eldirasnak megfeleld kezelése.

A konyhai textilidk védéruhak mosasa, vasalasa.

Az ételszallitd gépkocsiba valo kirakodas segitése.

Az ¢élelmezés egészségiigyi kovetelmények teljes korti betartasardl

gondoskodas.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartésa.

e Minden ¢telbdl talalas elott ételmintat eltenni  koteles, melyet
hitészekrényben 72 6raig meg kell Orizni.

o Kiosztas eldtt az ételek mindségének ellendrzése.

e Az atvett aruk szakszeri taroldsa, kiosztdsa. (foldesaruk, gyliimolcsok
adagolas elOtti tisztitasa.)

e Talalasi, takaritasi, hdmeérsékleti naplok naprakeész vezetése.

e Napi Iétszam vezetése, jelentése a f6zokonyha felé.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel a
kozvetlen felettese esetenként megbizza.
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A tisztasig megdrzésével, az ANTSZ elirdsaival kapcsolatos feladatok:

e Gondoskodnia kell a rabizott teriilet — a konyha, az ebédlo, a
mellékhelyiségek ¢€s a raktarak - tisztasagarol, rendjérdl, az egészségligyi,
az ANTSZ- és a HACCP - el6irasok betartasarol.

o Ellenérzéskor egyiittmiikodni az Allami Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfeleléen azonnal intézkedni.

e A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat betartani, a beérkezett
¢lelmiszer megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig.

o Fokozott figyelmet kell forditani a tdlaldasztal, a vagodeszkak, kések,
hiitégép ¢és a tlizhely tisztasagara.

e Naponta ki kell takaritani a konyhat, minimum kétszer felmosni a
kovezetet.

e Havonta egyszer lemosni, ferttleniteni a butorokat, leolvasztani és
fertotleniteni a hiitot.

e Az éves nagytakaritds alkalmaval a konyha és a hozzatartozé helyiségek
takaritasi munkainak elvégzése.

o [ddszakos nagytakaritas évente minimum haromszor.

e Az ecldirasoknak megfeleléen a mosogatas elvégzése a konyhaban. A
mosogatas menete: a fehér edények mosogatasa harom fazisban.

e Mosogatas utdn naponta a mosogatd cseppmentes attorlése, kistrolasa,
fert6tlenitése. A mosogatashoz hasznalt eszk6zok fertétlenitése.

e A HACCP —technoldgia utasitasai szerint kell végeznie a munkéjat.

e A napi, heti és €éves takaritasi itmutatdja alapjan végzi a takaritast.

e A konyhai melegiizemi iizemmod fokozott baleset-megeldzeési,
munkavédelmi szabalyainak betartsa.

o FErtesiti az igazgatét, vagy az élelmezésvezetét az eszkozok
meghibdsodasarol.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkez6 személy dolgozhat, ezért meghatarozott
idészakonként koteles idében ismételni a sziirdvizsgalatokat. Evente részt vesz a
tidoszlird  vizsgalaton és a mindenkori egészségligylr alkalmassagi
kovetelményeket betartja.

A kozponti konyhan a Nagyrédei Kastély Ovodaban helyettesit a munkaltato
(igazgato) vagy az ¢élelmezésvezetd utasitasanak megfelelden.

Egyeb altalanos szabalyok
e A munkaidé alatt maginiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.
e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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e Munk4ja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

o Feleldsséggel tartozik a konyha felszerelési targyainak megovasaért és az
¢sszerll takarékossag betartasaért.

e Munkavégzés alatt Dbetartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e A biztonsag érdekében gondoskodik az ajtok zarva tartasarol.

e Heti étlap és allergén tabla kihelyezése.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag igazgatdi engedéllyel, utcai
ruhaban lehet.

e Munkaid6 alatt munkaruha viselése (cipd, kopeny, sapka) kotelezo.
Ekszer viselése nem megengedett.

e Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen
nem lehet dohdnyozni.

e A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 kérelme utdn a munkaltato
hatarozza meg.

e A szabadsagot az esedékesség e¢veben kell kivenni.

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast a munkaidé megkezdése el6tt jelezni
kell az igazgatonak, vagy az élelmezésvezetonek.

A munkavallalo jogai és kitelezettségei:
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
¢ A munkafegyelem betartésa.
e J6 munkahelyi légkor alakitasa.
e A szolgalati Ut betartdsa mindenki szamadra kételezo.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2024.
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