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1. Az intézmény adatai:

Neve: Hétszinvirdag Ovoda Tardos

Székhelye: H-2834 Tardos, Rakoczi Ferenc utca 19.
OM azonositoja: 31748

Az Ovoda alapitoja: Tardos Kozség Onkorményzata

Képviselotestiilete

Felligyeleti ill. fenntart6 szerve: Tardos Kézség Onkormanyzata
Képviseldtestiilete

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd

szervének neve és székhelye: Tardos Kézség Onkormanyzata
Képviselotestiilete
Tardos, Rakoczi u. 10.

Jogallasa: Onallé jogi személy
Az 6voda tevekenységének jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata:

A Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig torténé nevelés. Az 6vodai nevelés a gyermek
neveléschez sziikséges, a teljes Ovodai életet magéban foglald foglalkozasok
kereteben folyik. Az dvoda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek
vedelmérdl €s a gyamiigyigazgatasrol sz6l6 térvényben meghatarozottak szerint
— a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

Az dvoda a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint: 6nalléan mikodo
koltségvetési szerv

Az ¢voda alaptevékenysége: ’
Allamhéztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés



Az ovoda alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Vallalkozési tevékenysége: Az ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Nemzetiségi kisebbségi feladatai: A nemzetiségi gyermekek dvodai nevelése

a mivelddési €s kdzoktatasi miniszter 4ltal
kiadott vagy jovahagyott, illetve az
Emberi Er6forrasok Minisztériuma 3altal
megklldott vagy jovahagyott nemzetiségi
kisebbségi nevelési tervek, programok
felhasznalasaval.

Alapitd okirat szama: IT/889-3/2021.

A Szervezeti es Mlkodesi szabalyzat tartalmi elemeit az Nktv. hatdrozza meg.

2. Az intézmény miikodési rendje:

. 2.1.A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartés):

A nevelési év szeptember 01-t6l a kdvetkezd év augusztus 3 1-ig tart.

Az dvoda 6t napos (hétfotdl péntekig tartd) munkarenddel iizemel.
Az 6voda nyitvatartasi ideje: 6.30-t6l 16.30 éraig lépcsézetes, munkakezdéssel,

ill. befejezéssel.

6.30 -

8.00 oraig a gyerekek az tigyeletes csoportban gyiilekeznek.

15.30 - 16.30 6raig az ligyeletes csoportbdl tavoznak.
Szorgalmi id6ben a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos iigyek intézése az
ovodavezetdi irodaban torténik 11 és 14 dra kozott.



A vezetok intézményben valo tartézkoddasanak rendje

Szorgalmi idében hétf6t6l péntekig 7.30 és 15.30 6ra kozott az dvoda
vezetdjének, vagy helyettesének az dvodaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a nyitds 6vond, a
délutan tadvozo vezetd utan a zards 6vond felelds az dvoda miikodésének
rendjéért, valamint jogosult a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Az dvoda teriiletén, helyiségeiben, part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddd szervezet nem mikodhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az dvoda
ellatja a gyermekek feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathatd.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa:

3.1.Az Ovoda szervezetének felépitése:

Ovodavezeté-/ Ovodavezetd helyettes
Ovodapedagégusok

Pedagdgiai asszisztens

Dajkak

Konyhai dolgozok

3.2A vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az dvodavezetd munkajat ovodavezetd helyettes segiti.

Az 6vodavezetl helyettes az dvoda hatrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
lehet, megbizasa az 6vodavezetdi megbizas idétartamaval megegyezd hatarozott
iddre szol.

Munkdjat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa és a munkakori leirdsa alapjan
vegzi. (1. sz. melléklet)

A vezet0 helyettes munkakori leirdsa tartalmazza a vezetdk kozotti
munkamegosztas soran ra ruhazott feladatokat.

Amennyiben az dvodavezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az dvoddban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelGtestiilet legmagasabb szolgalati iddvel
rendelkez0, hatarozatlan idére alkalmazott tagja jogosult,



4. Az 6voda szervezeti egységei:

4.1.Az 6vodai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége:

Az Ovodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozokbdl tevddik dssze:

o Nevelok kézossége

o Nevelbmunkdt segitck és technikai alkalmazottak

kozéssége

A kozalkalmazottak jogait, kotelességeit a Munka Torvénykonyve, és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény (Kjt.) és az ezekhez kapcsolddd
rendeletek, valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A nevelOmunkat segit6k; a dajkak feladatukat az évodapedagdgusok kozvetlen
iranyitasaval és utasitasaira végzik.

A technikai alkalmazott: a vezet§ és helyettesének kozvetlen irdnyitasaval végzi

munkdjat a konyhai alkalmazott.
Munkakori leirasat az 1 sz. melléklet tartalmazza

A neveldk k6zossége: a nevelbtestiilet:

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve.
A nevelotestiilet dontési és véleménynyilvanitdsi hatdskorét a 20/2012 EMMI

rendelet tartalmazza.

Egy nevelési €v sordn a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o Evnyité nevelési értekezlet
o Evzar nevelési értekezlet
o Evkézi értékeld neveldtestiileti értekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az Ovodavezetd, vagy a
nevelotestiilet egyharmada kéri, vagy ha a sziil6i munkakozdsség kezdeményezi.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd tgyek targyalasakor a sziiléi
munkakozdsség képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveltestiileti
értekezleten,

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint
50 %-a jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni

A nevelGtestllet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.



4.2.8z1iloi szervezet

A szilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hoznak Iétre.
A sziilo1 szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az sszevont sziildi

értekezlet.
Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a harom gyermekcsoport két-két

sziilot valaszt a szil6i szervezetbe. A sziiléi szervezet elndkot valaszt, aki

tovabbitja a sziil6k véleményét, javaslatait az dvodavezethoz.

Az ovodai sziil6i szervezetet az Ovoda vezetdjének évenként legalabb két
alkalommal Gssze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevekenységérol.
A szul01 szervezet jogositvanyait az Nktv. szabalyozza.

A sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
Megvalasztja sajat tisztségviseldit
Kialakitja sajat mikodési rendjét

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Képviseli a sziiléket a kozmevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéseben

Megismeri az 6voda Pedagdgiai programjat, Hazirendjét. Mindezek
tartalmaval, modositasaval kapcsolatban véleményezési jogaval élhet.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilOkkel és a gyermekekkel
kapcsolatos minden kozdsségi életet érintd kérdésben
Pedagdogusmindsitések, tanfeliigyeleti eljarasok esetén interju készitése

torténik.

4.3.Szervezeti abra

Ovodavezetd

}

Ovodavezetd helyettes

T

Ovodapedagdgusok

Pedagogiai asszisztens

g

Dajkak

Konyhai dolgozok




4.4.4 gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jard gyermekek ovodai csoportkdzosséget alkotnak. A
gyermekek vegyes életkort csoportokba vald beosztasardl a beiratkozas utan az
Oovoda vezetdje dont, figyelembe véve az életkor, testvérkapcsolatok,
csoportlétszamok alakulasat.

Az oOvodai csoportkdzosségek élén a csoportvezetd oOvond all. Az
Ovodapedagbgust az Ovodavezetd bizza meg. Az 6vodapedagdgusok
tevékenységliket az | sz. mellékletben talalhaté munkakori leiras alapjan végzik.



5. A szervezeti egységek kozott a kapcsolattartas rendje:

5.1.Az dvoda vezetdje €s a nevelotestiilet

Az ovodapedagdgusok kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szdban vagy
irasban, kozvetlentl, vagy o6vodavezetd helyettes utjan kozolhetik az ovoda
vezetdjével.

A kapcsolattartds forumai:

= Nevelési értekezletek
= Esetenként az aktualis témak megbeszélései

A fenti forumok id6pontjét az éves munkaterv tartalmazza

"

5.2.A nevelok és a sziilok

Az 6vodavezetd a beirataskor tajékoztatja a sziilot
= Az dvoda mitkddési rendjérdl
* A gyermekek csoportba osztasanak lehetdségeirdl
= Ismerteti €s atadja a szulonek az intézmény hazirendjét, melynek
elfogadasat a szil6 alairasaval igazolja
» Tajékoztatja a szil6t az 6vodaban folyd szlovdk nemzetiségi nyelvoktatas
lehetdségérdl, melynek igénylését a sziild nyilatkozataval jelezheti.

A nevelési év elsO 0sszevont sziil6i értekezletén tajékoztatja a sziiloket
* Az ovoda egészének életérdl, az ovoda pedagdgiai programjarol
= Az aktualis feladatokrol

A csoportvezetd 0vond az évente haromszor szervezett sziiloi értekezleten
= [smerteti a csoport napi €s heti tervét

= Az éves programot
= Tajékoztatja a szliloket a gyermekek éves tevékenységeirdl

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi forumok
szolgalnak:

= Fogaddorak (,, Beszélgeto percek”)

» Egyéni beszélgetések



A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban,
kozvetlenil, vagy a Szildi szervezet képviseléi utjan kozolhetik az
ovodapedagogusokkal, vagy az dvoda vezetdjével.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés:
" Pedagogiai program
= Hazirend
= Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

A fenti dokumentumokat oly mddon kell elhelyezni, hogy a sziil6k barmikor
megtekinthessék

Az 6voda hirdetdtablajan k6zolni kell a dokumentumok elhelyezését.

Az intézmény dokumentumai —hogy a sziil6k szabadon, igényeik szerint
tanulmanyozhassak - az alabbi helyeken talalhato meg.

= Az 6voda fenntartdjanal
* Az dvoda vezetdjénél

Ezekkel kapcsolatos informacidt kaphatnak a sziilok az
" Jvodapedagogustol
= (vodavezetd helyettestol
= ovodavezetotdl

A megfelel6 tajékoztatds érdekében a sziil6i értekezleteken, a napi talalkozasok
alkalmaval valamennyi sziil6t megilleti a korrekt felvilagositas.

A szulSk tajekoztatasa az ovodavezetd részEérdl a nevelési év els6 dsszevont
sziilo1 értekezletén szervezett formaban is megtorténik.

7. A fakultativ hit- és vallasoktatas helyét biztosito eljaras rendje

Az 6voda nem lehet elkotelezett egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett sem.
Lehetove kell tenni, hogy a gyermekek az egyhazi jogi személy altal szervezett
hit- és vallasoktatasban vegyenek részt, melyet az dvodai foglalkozasoktol
elkiilonitve az ovodai €letrend figyelembe vételével szervezhet meg az egyhazi
jogi személy, akinek feladata:

= A vallasoktatasra vald jelentkezés megszervezése

= Elomeneteli értékelések

= Bizonyitvanyok kiadasa

= A foglalkozasok ellendrzése
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Az dvoda feladata:
= A helyiségek rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa

= A jelentkezéshez, mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

A hit- és vallasoktatas feltételeit az dvoda koteles biztositani, ha azt legalabb
nyolc sziild, alairasaval igazolva igényli.

Az inkluziv-, az integralt-, a migrans gyermekek nevelését tamogato szemlélet.

8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének szempontjai, elvei, rendje:

Az ellendrzes annak feltarasara irdnyul, milyen a viszony a valosag és a
Pedagdgiai programban kitlizott célok kdzott, az eltérésnek milyen okai
lehetnek.

Az ellendrzés soran tajekozodik a vezetd arrdl, hogy az alkalmazottak milyen
mértékben érik el a kitlizott célokat, mennyiben teljesitik a munkakori leirasban
megfogalmazott kotelezo feladataikat.

Ki ellendriz:
»  Ovodavezets
= QOvodavezet6 helyettes
= Nevelotestiilet
»  Kiilsd szakérto, ellenor

Mit ellenGriz:

= Az 6voda gazdalkodasat, tigyviteli feladatok ellatasat

= Az intézmény mukodéseét (targyi, személyi feltételek)

= Szakmai, tartalmi feladatokat, a csoportokban folyd nevelémunkat

= Szakmai munkat segitdé mas pedagoégusok munkajat — logopédus, fejleszto
pedagogus-

= Szakmai munkat segitd technikai dolgozok korét — dajka, konyhai
alkalmazott, pedagogiai asszisztens.

Hogyan torténik az ellendrzés:
= Téjékozddo latogatds — nem mindig elore bejelentett-
= Tematikus latogatas — az adott nevelési év céljainak, feladatainak
megvaldsulasat ellendrzi
= Visszatérd latogatas — az adott feladatok végrehajtasanak ellenérzése

Az ellen6rzés eszkozel:
= Személyes vezetdi ellenorzés
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= Dokumentaciod ellenorzése

Tervezes:

» Az ¢ves munkatervben meg kell hatarozni az éves ellendrzési feladatokat
¢s a felel0soket a végrehajtasért

9. A vezetok kozotti feladatmegosztas, és képviselet

Hiaando Feladatot
feladatok a vezetok | Feladatot STbheS vemeth Megieovzés
munkakori leirdsa | ellato vezetd o &jeerz
Y helyettesitoje
alapjan
Szakszerii és Ovodavezeto | Ovodavezeté | folyamatos
torvényes miikddes helyettes
Célszerii és Ovodavezeto | Ovodavezetd | 4 héten tuli tartos hidnyzds esetén
takarékos helyettes
gazddlkodas
2 héten tuli tartos hianyzas esetéen
kivétel: folyamatos megrendelés-
2 e szerzodes: dolgozoi berlet, rezsi
Penziigyi es . # | 1 ap, S o ;
. g . . | Ovodavezeté | kéltség, meglevd eldfizetes,
gazdalkodasi Ovodavezetd .y .
helyettes | helyettesités elrendelése és
feladatok - : : ,
elszamoldsa, vis-major, egyéb
rendkiviili esetben kizdarolag a
helyettes engedélyeztetve.
2 héten tuli tartos hianyzdas eseten,
Gyermek és : . | Gyermekvéd | kivétel az azonnali intézkedest
. Ovodavezetd . . i . .
ifjusdgvédelem elmi felelos | kivano veszélyeztetettség
felmeriilése
Gyermekbalesetek | Ovodavezetd | Ovodavezetd | folyamatos
megeldzése helyettes
Egészségiigyi Ovodavezetd | Ovodavezeté | folyamatos
vizsgdlat helyettes
megszervezése
Ellenorzesi,
meérési, értékelési : . | Ovodavezets
Ovodavezeto folyamatos
rendszer helyettes
miikodtetése
Pedagogiai
rogram . . | Ovodavezetd
program Ovodavezetd folyamatos
végrehajtdsa, helyettes
ellenorzése
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Ellatando

o Feladatot
feladatok a vezetok | Feladatot TG ol Mosidn s
munkakori leirasa | ellato vezeto P83 &/esl=
A helyettesitoje

alapjan
Eves munkaterv Ovodavezetd | Ovodavezetd
elkészitése, helyettes | 4 héten tuli tartos hianyzds esetén
ertekelese
Beiskolazasi Ovodavezetd | Ovodavezetd
feladatok helyettes | 4 héten tili tartos hidnyzds eseten
lebonyolitasa
Pedagogus
tovabbkepzesi . .

p" 2 . | Ovodavezeto , o . , ,
program és Ovodavezeté Vialveities 4 héten tuli tartos hianyzds esetén
beiskolazasi terv Y
elkeszitese
Nemzeti iinnepek Ovodavezets | Ovodavezetd | folyamatos
es egyeb helyettes helyettes
hagyomdanyok
dpoldsa
Allgshelyek : .

iy 4 } , . . | Ovodavezeto ; - 5§ ; ,
betoltese, kinevezes | Ovodavezeto helvettes 2 héten tuli tartos hidnyzds esetén
hatarozott idore 4
Alldshelyek , 5

s o yer g | o8 . | Ovodavezeto ; 55 e P
betoltese, kinevezés | Ovodavezetd helvettes 12 héten tuli tartos hianyzds esetén
hatarozatlan idore Y
Megbizasok . | Ovodavezets , i L., , ,

& Ovodavezeto helpertes 4 héten tuli tartds hidnyzds esetén
Munkavallalot . .

o e . . | Ovodavezeto , . . , ,
terheld felelésség Ovodavezetd holveifes 4 héten tuli tartos hidnyzds esetén
megallapitasa 4 '
Munkavallalo
karteritesevel ; | Ovodavezets , - .. , ,

Ovodavezeto 4 héten tuli tartos hidnyzds esetén
kapcsolatos helyettes
intezkedes
Kozalkalmazottak . ”

. . . | Ovodavezeto F v . , ,
besoroldsa, Ovodavezeto o S— 4 héten tuli tartos hidnyzds esetén
nyilvantartdsok 4
Sziikseg szerint . .

B g : . | Ovodavezeto , . . g , ,
kozalkalmazottak Ovodavezeto Tslliatins 12 héten tuli tartos hianyzds esetén
minositése Y
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Ellatando

feladatok a vezetdk |  Foladatot E ?l‘,’damt 3 ey
munkakori leirdasa | ollité vezets ellato Jeecto Megjegyzés
alapjan helyettesitoje
Alkalmazottak : .
. : . . | Ovodavezeté ; 7, & Paei ;
erkolesi és anyagi | Ovodavezetd 12 héten tuli tartos hidnyzds esetén
: 5 helyettes
elismerése
Szabadsagok . ny- .
nag Ovodavezeto | Ovodavezetd
tervezése, folyamatos
. ; helyettes helyettes
Ulemezese
Sziinetek alatti . . | Ovodavezets
.. S Ovodavezeto folyamatos
tigyelet biztositasa helyettes
Munkarend : .|~ .
; Ovodavezets | Ovodavezetd
szervezése, Jfolyamatos
" helyettes | helyettes
ellenorzese
L .. ; . | 2 héten tuli tartos hianyzds esetén
Taniigyi igazgatasi | . | Ovodavezeto | .. o . ’
Ovodavezeto kivétel a meglévé jogviszonnyal
feladatok helyettes : .
kapcsolatos igazoldasok folyamatos
Kapcsolattartas
szliloi kozosséggel | - . | Ovodavezets
‘ ; &8 Ovodavezeto folyamatos
és egyeb helyettes
artnerekkel
Nyilvantartdsok . . | Ovodavezets
Y ; ; Ovodavezetd folyamatos
naprakész vezetése helyettes
Szabalyzatok
dokumentumok . . | Ovodavezets
i iy Ovodavezetd folyamatos
elkészitése, helyettes
hozzaférhetdsége
Csoportok
adminisztrativ . Ovodavezeto
Ovodavezetd olyamatos
teenddinek helyettes 1ol
ellenorzése
Ttiz-és :
’ ; . . | Ovodavezeté
munkavédelmi Ovodavezeté folyamatos
vr . , helyettes
eldirasok betartdsa
Leltdrozas, . . | Ovodavezetd
s Ovodavezeto folyamatos
selejtezés helyettes
Epiilet és . y
P , . . | Ovodavezeto
vagyontargyak Ovodavezeto folyamatos
. helyettes
védelme
Intézmen . . | Ovodavezets
- Ovodavezetd Jfolyamatos
kepviselete helyettes

14



Biztositia a

ermekek . | .
syermers Ovodavezetd | Ovodavezetd
részvételét folyamatos

o helyettes helyettes
nagyvkozségi
eseményeken
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10.A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcesolattartas formaja, médja,
rendje:

A mindségbiztositas rendszerének kiépitése soran ovodank meghatarozta

kozvetlen és kozvetett partnereit.
Az dvoda vezetdje és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn:

= Helyi oktatasi intézmény vezetdjével: Fekete Lajos Altalanos
[skola
= Helyi Mivelddési intézmény vezetojével: Kozossegi Haz Tardos
= Helyi Gyermekjoléti szolgalat vezetdjével: Kistérségi Csaladsegito
Szolgalat
» Helyi egészségiigyi ellatast biztositd szolgalattal: Védono
Haziorvos
Fogorvos

A kapcsolattartas formai:

frésos tajékoztatas:
= Az ¢éves munkatervet
= Az ¢voda éves esemény naptarat
» Az aktualis intézkedési terveket
megkiildjiik az intézmények részére, egyeztetjiik a kdzos programokat,
idépontokat.

Rendszeres megbeszélés.

10.1.  Kapcsolattartas rendje az egyes intézményekkel:

Fekete Lajos Altalanos Iskola:

= Eves munkaterv ataddsa

= Tankoételes kora gyermekek névsoranak atadasa

= Koz0s iinnepek lebonyolitdsa

= FElsds gyermekek és 0vodapedagdgusok oralatogatasanak megszervezése

= KozOsségi haz hasznalatanak egyeztetése

= FEtkez$ gyermekek ebédeltetésének megszervezése

= Folyamatos tajékoztatas az egymas miikodését érintd aktualis
programokrol

= Logopediai fejlesztd foglalkozasok idépontjanak egyeztetése

Ko6zosségi Haz Tardos
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= Eves munkaterv ataddsa

» Az ¢vodaskoru gyermekeknek szolo programok szervezése, egyeztetés
=  Konyvtarlatogatasok megszervezése

= Kozérdekl informacidk hirdetések tovabbitasa

= Ovodai ballagasi linnepély megtartasa

Kistérségi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

=  (Gyermekvédelmi intézkedési terv megkiildése (minden nevelési év
szeptemberében)

= A gyermekvédelmi felelds és a csaladgondozo folyamatos
kapcsolattartasanak megszervezése (havonta egy alkalommal
megbeszélés)

= A sziilok tajékoztatasa a szolgalat mikodésérsl

Helyi egészségiigyi ellatast biztosito szolgalat:

Fogaszati szlirGvizsgalat
Altalanos egészségligyi allapot felmérés

Vizsgalatok megszervezése legalabb évente egy alkalommal.

11.A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje:

Az intézmény megszervezi:
= A gyermekek egészségi allapotanak ellenGrzését, szlirését
= A gyermekek fizikai allapotanak mérését
= Az iskolai felvétel el6tt allo gyermek altaldnos orvosi vizsgalatat
» A gyermekek tisztasagi, higiéniai szlirGvizsgalatat

A szurdvizsgalatok idejére az dvoda neveldi feliigyeletet biztosit
12.Az intézményi védo, 6vo eldirasok
[2.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa:
Az O¢voda vezetdje gyermekvédelmi feladatok ellatasara, koordinalasara

gyermekvédelmi feleldst biz meg, akinek munkakori leirdsdban felsorolja
feladatait.
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A gyermekveédelmi megbizott az ovodapedagogusok segitségével felméri a
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek helyzetét, intézkedési tervet
keszit, melyben a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat felderiti, és
pedagogiai  eszkOzokkel torekszik a  karos hatasok  megelGzésére,
ellensulyozasara.

Sziikség esetén a gyermek érdekében intézkedést kezdeményez a Gyermekjoléti
Szolgalatnal, vagy a telepiilés jegyzdjénél.

Az Ovoda a hirdetotablajan tajékoztatja a sziiloket a Gyermekvédelmi megbizott
¢s a csaladgondozo személyeérdl, telefonszamarol.

12.2. A gyermekbaleset megeldzés feladatai:

Az 6voda minden dolgozodjanak alapfeladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
reszere az egészseglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az oOvoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatban:

* Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit. Evente
egy alkalommal munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson vesznek részt,
melyet az oktatasi naploban alairdsukkal igazolnak.

» Az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel meg kell ismertetni a munka,
¢s tlizvédelemmel kapcsolatos viselkedési formakat, melyet a
csoportnaploban rogziti az 6vond,

» Evente egy alkalommal tlizriadot szinlelve gyakorlatot tartunk.

* A gyermekekkel foglalkozd 6vondk, dajkak kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, valamint a
baleset-megelozési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az o6voda
vezetdje €s a munkavédelmi megbizott az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemle keretében évente
egy alkalommal ellenérzi.

* Az udvari jatékok, felszerelések ellenérzése napi szinten zajlik. Az
operativ ellendrzés 3 havonta, félévente torténik. Ellendrzési lapon
vezetve a meghibasodasok, illetve a javitandd dolgok.

Az ovoda dolgozdinak feladata gyermekbalesetek esetén:
» A gyermek feliigyeletét ellatd személynek a gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a

kovetkezo intézkedéseket:
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A sertilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost

kell hivnia
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg

kell sziintetnie
Ertesiteni kell a balesetet szenvedett gyermek sziileit.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
a munkavédelmi megbizottnak ¢s az 6voda vezetdjének.
= A balesetet szenvedett gyermeket elsosegélynytjtasban részesit6 dolgozo
a sérulttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
* Az dvodaban tortént minden balesetet, sértlést az dvoda vezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat,
€s azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségét a 20/2012 EMMI rendelet
tartalmazza.

13.Unnepek, megemlékezések, rendezvények rendje:

13.1.  Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomdnyok:
Az 6vodai szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a gyermekek
linnepi dltozetben jelennek meg.

Népszokasorzo jeles napok: Gyermeki élet iinnepei: Tarsadalmi tinnepek:
Ujév Sziiletésnap Noénap, Marcius 15.
Farsang Anyak napja, Apak napja
Husvét Ballagds
Mikulas Gyermeknap
Karacsony

Zo1d tinnepek: Allatok napja, Viz vilagnapja, Fold vilagnapja, Madarak és fak napja

13.2.  Dolgozokkal kapcsolatos rendezvények:

= Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, aktualitasok megbeszélése

(havonta egyszer)
» Tévozd dolgozdk, nyugdijba mendk, jutalomban részesiilok kdszontése

= Ko§z0s linnepélyek szervezése (pedagdgusnap)
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14. Csoportok 0sszevonasa
A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és
tavaszi szlinet idején; vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek
létszama jelentdsen csokken, a csoportok 25 féig dsszevonhatoak.
Osszevont csoport esetén, iskolai sziinetek idotartamara, illetve
munkasziineti napok ledolgozésa esetén, valamint amikor a gyermekek
létszama jelentdsen lecsokken, a sziil6i igények figyelembevételével
nyit ki az ovoda. A fenti esetekben az 6voda vezetSje 14 nappal a
zarva tartas el6tt értesiti a sziiloket. A sziiléknek 7 nappal a zaras eldtt
jelezniiik kell, hogy igényt tartanak-e az ligyeletre. Amennyiben ezt az
adott idopontig nem jelzik, akkor az érintett idépontban az ovodai
ugyeletre nem lesznek jogosultak.
Az o¢voda vezetlje, a meghatdrozott idOpontig beérkezett igények
alapjan dont arrol, hogy az 6voda tart-e Gsszevont tgyeletet, illetve az
ovoda melyik csoportjaban lesz az ligyelet.
Osszevont csoporttal mikodik az intézmény junius masodik felétdl
augusztus veégeéig.
A nyéari zérva tartast Ggy kell megszervezni, hogy a sziiléknek
lehetdsége legyen a vértestolnai, vagy a tarjani évodaba tgyeletet
igényelni.
Az dvoda nydri zdrva tartdsarol a sziiloket minden év februar 15-ig
értesitent szukséges.

15. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az intézménybe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan
torténik. Az dvodai jelentkezések idejét a fenntartd hatarozza meg az
adott év aprilis 20. és majus 20. kozotti idészakban. Az dvoda a
hataridd el6tt legalabb 30 nappal kételes a jelentkezések idGpontjat
nyilvdnossagra hozni.

Az 6voda felveheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik
eletévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé harom éves és annal idésebb gyermek dvodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A sziilé gyermeke ovodai felvételét, dtvetelét barmikor kérheti. A
jelentkezés az ovodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl,
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atvételérdl az ovodavezets dont. A felvételkor az ovodavezetd nem
tagadhatia meg a hatranyos helyzetii gyermekek felvetelét.

Az ovodai  beiratkozdaskor be  kell mutatni a  gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt, sziiletési
anyakonyvi kivonatot, TAJ kartyat, tovabba a sziilo személyi azonosito
és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt.

Amennyiben az ovodaba jelentkezék szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely
dont az 6vodai elhelyezés sziikségességérol.

Az ovoddba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az
ovodavezetd dont a sziilok és az ovodapedagogusok véleményének
figyelembevételével. A gyermekek fogaddsa a nevelési év elsd napjatol

torténik (szeptember 1.).
A koznevelési torvény értelmében, abban az évben, amelyben a

gyermek betolti a harmadik életévét, a nevelési év kezdd napjatol napi
négy orat koteles ovodai nevelésben eltdlteni, felvételét nem lehet
elutasitani.

Az ujonnan jelentkezé gyermekek fogaddsa, atvétele az ovodai nevelési
évben folyamatosan torténik, amennyiben iires férdhely dll
rendelkezésre.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az ovodai elhelyezés megsziinik, ha

¢ a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan;

¢ fizetési hatralék all fenn, a sziil6 eredménytelen felszdlitdsa €s a
gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utdn — kivéve, ha a
gyermeket gyamhatosagi intézkedeés kovetkeztében vettek fel,
hatranyos helyzetl és betoltotte a harmadik életéveét;

¢ a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjén;

¢ a gyermek jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van
tavol az oOvodai foglalkozasokrol — kivéve, ha a gyermeket
gyamhatdsagi intézkedés kovetkeztében vették fel, hatranyos
helyzetli €és betdltotte a harmadik €letévet;

¢ a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az
utolsé napjan, amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.
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A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

Amennyiben a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja
ovodaba vinni, tajékoztatnia kell az dvodapedagogust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas
napjan, lehetSleg 8.30 draig be kell jelenteni az dvoda konyhajan, vagy
az dvodapedagogusnak.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az Ovodavezetonek
eldre irdsban jelezni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal
hozhat6é ismét o6vodaba. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.

Fert0z0 betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van.
Abban az esetben, ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas
igazolatlan, melynek kovetkezményeit az 6vodai hazirend taglalja.

16. Bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai:

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok:

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az ovoda vezet6je dont a
szitkseges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariadd esetén az Ovodavezetd koteles intézkedni, értesiti a
rendorséget a 107-es telefonszamon, és haladéktalanul megkezdi az épiilet

kitirittetését.

Az epillet kiliritése a tlizriadd terve szerint torténik. A gyermekek
ideiglenes elhelyezése a szomszédos Miivel6dési Hazban torténik.

Az ovoda vezetdje a Mivelddési Haz vezetdjével megallapodik a
gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

Bombariadé utdn az dvoda épiiletébe csak a rendorség engedélyével
szabad belépni.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot
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17. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai:

Az oOvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklamtevékenység a
gyermekeknek szol.

Megengedett témak:

Egészséges ¢letmod

Kornyezetvédelem

Téarsadalmi, kozéleti tevékenység

Kulturalis tevékenység

Ovodai palyazatokat segit6 linkek, informaciok.

Differencialt béremelés:

Az ovoda vezetOje differencidlt kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését

A kiegészités feltételei:

A pedagdgiai munka magasabb szintl gyakorlasa érdekében vallalt
tobbletmunka

Uj médszerek bevezetése érdekében vallalt hosszabb tavi tanulmanyok,
kutatasok folytatasa

MinGségbiztositdsi program méréseinek lebonyolitasaban, elemzésében,
¢értekelésében vallalt tobblet feladat

Technikai alkalmazottak korében a pedagdgiai munkat kiemelkedben
segitd tevékenység, tartosan vallalt tobbletfeladatok

A kiegészités megallapitasanak szabalyai:

Az ¢voda barmely alkalmazottja részére megallapithatd: pedagogus,
technikai alkalmazott

Megallapithato egy alkalomra

Megallapithatd meghatarozott idére: havi rendszerességgel (maximum

egy eévre).
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18.A nemdohanyzok védelme

Az dvoda épliletében a gyermekek altal hasznalt termekben €s az udvaron tilos

a dohanyzas.
A dohanyzast tilto tablat az épiiletben mindenki altal jol lathatd helyen kell

kifiiggeszteni.
Az alkalmazottak csak a gyermekektdl elkiilonitett, e célra kijellt helyen

dohényozhatnak.
19.Zaro rendelkezések:

19.1. A szabdlyzat hatdlya, hatalyba lépése:

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartdsa
az 6voda valamennyi alkalmazottjara kételezo.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ismertetni kell a Sziili szervezetet

képviselokkel.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot az Ovoda nevelGtestiilete fogadja el €s az
intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé. A jovahagyas
napjatol az el6z06 szervezeti €s mikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t mellékleteivel egyiitt a nevelOtestiilet véleményezi €s fogadja el.

Az SZMSZ-t mellekleteivel egylitt a fenntartd hagyja jova.

19.2. A feliilvizsgalat rendje:

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moddositasa a neveldtestiilet
elfogadasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
=  Fenntartd
= NevelOtestilet
= Ovodavezetd
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19.3. Az intézmény miikddését szabdlyozo tovabbi dokumentumok, melyek
az SZMSZ mellékletét képezik:

= ].sz melléklet: Munkakori leirasok

Tardos, 2022. februar 22.

Szarkané Csapd Zsuzsa
Ovodavezeto
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MUNKAKORI LEIRAS
Az ovodapedagogus munkakéri leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziletett:

Lakcim:

Végzettseég, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: Szarkané Csapd Zsuzsa - dvodavezet

Munkavégzés neve: Tardosi Hétszinvirdag Ovoda
Munkavégzés helye: Tardos 2834, Rakoczi Ferenc u.19.

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaidd: heti 40 6ra (32+8 6ra)

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti.
Az o6vodapedagdgus kozvetlen felettese az Gvodavezetd.

Az évodapedagogus feladatai:

1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjed6en.

2. Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nélloan és felel0sséggel.

3. A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz¢ jogszabalyok hataroznak meg.

4. Alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

5. Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitdsa.

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

7. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

— Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kételez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

— Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltivolitas).



Minden 6vononek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
muveltséget, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentum elGirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
ligyviteli teenddket.

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

A csoportszobdban €s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6
helyszinekrdl, kiséretrdl.

Megfelelo felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
Ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl.

Koézremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelOkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz javaslatot készit.

Téamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Kdételes a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan idS6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az

ovodat.



A pedagdgiai munkaval, az ovoda tigyvitelével és miikodésével kapesolatos — kdtelezé
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
vegzl.

— Tardos Kozség rendezvényeinek timogatdsa, programokon vald részvétel,
ovodasainkkal vald szereplések.

Ovja az Gvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az O6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egeszségligyi €s csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6véné kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd Gtmutatasa szerint

Helyettesités

Szill6i értekezlet tartdsa

Eldadas, beszdmold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa
SzertarfelelGs

Kdényvtarfelelds
Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezese a heti 40 6ras munkaidében

Pilyazatirdsban vald részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatést
Gyermekvédelmi feladatokat véllalhat, mint gyermekvédelmi felelds

Tardos,

kozalkalmazott alairdsa

ovodavezetd



Munkakori leiras konyhai dolgozo részére

A munkavillalo neve:

A munkavégzés helye: Tardosi Hétszinvirag Ovoda

A munkavégzés cime: Tardos 2834 Rakoczi Ferenc u.19.
A munkaidé: heti 40 ora

Utasitast adé felettes munkakére: Ovodavezeto

1. A munkakiorbél adédd magatartdsi kovetelménvek :

- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja, tisztdban
van az iratkezelés szabalyaival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak és jol kovethetdk.

- Az ligyek személyes illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittm{ikodo, az
intézményt képviseli.

- Udvarias a vezetékkel, sziil6kkel, munkatarsakkal, az intézménnyel kapcsolatban 4llé
cégek képviseldivel.

- Munkahelyén olyan id6pontban kell megjelennie, hogy a munkaidd kezdetére a
munkavégzésre készen alljon. K6t6tt munkaidében dolgozik (07:00- 15:00), az ettél
eltéré munkakezdést, munkavégzést az intézményvezetdvel egyezteti, naponta
dokumentalja.

- Munkaid§ alatt, magantigyben csak a munka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

- A munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Haidegen érkezik az épiiletbe udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, megkéri, hogy
varakozzon amig szol a keresett személynek.

- Az dvoda teriiletét csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el.

- Az 6voda tertiletén tilos dohanyoznia!

2. A munkakiri feladatok:

- A konyhai dolgozo felelés a konyha szabalyszerli mikodtetéséért, a gyerekek, dolgozok,
kiilsos étkez6k megfeleld étel szallitasaért.

- Ennek érdekében elldtja az alabbi feladatokat:

A szerzédésben allo étteremmel folyamatos a kapesolattartisa: mind a mennyiségi, mind
a mindségi valtozasokat figyeli, jelzi.

- Figyeli a kiadott heti étlapot, melyet a folyoson, az 6voda facebook csoportjdban, és a
csoportokban kifliggeszti.

- Iranyitja a konyhai segité munkajat, ellendrzi az ételadagokat.

- Felel az egészségiigyi rendszabalyok megtartasaért. Biztositja a konyha biztonsagos
mikodéséhez  sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabdlyok
feltételeit és megtartasat.

- Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
napi valtozasat, és elkésziti a ho végi elszamolast a gazdasagi vezet6 (hivatal) részére.

- Az intézmény leltari ltemtervének megfeleléen részt vesz az iranyitdsa ald tartozé
egysegek selejtezési, illetve leltarozasi feladataiban, s elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

- Szamszakilag, formailag ellendrzi a beérkezett szamlakat.

- Napi szinten ellen6rzi, betartatja a HACCP, NEBIH, ANTSZ eléirasait




- Kezeli a tevékenységhez tartozé dokumentumokat, figyeli azok hatélyossdgat.

- Teljesiti az 6vodavezeto alkalmi megbizasait.
A napi feladatok zokkendmentes teljesitésébe besegit. ( Etelt kimér-oszt, uzsonnat készit

eld)
- Iskolasok, ¢s a vendégétkezések felmérése, megrendelése, szimlazdsa, igény esetén

befizetés lebonyolitasa.

4. Bizalmas informdciok kezelése:

Feleldséggel és titoktartassal koteles elvégezni az Gvoda pénziigyi teljesitéseit. Minden
megszerzett informaciot, ami az intézmény gazdasdgi, személyi munkaiigyeit érinti

bizalmasan kell kezelnie.
- Minden kortilmények kézott az dvoda érdekeit kell képviselnie.

5. Kapcsolatok:

Az 6voda valamennyi dolgozdjaval jo kapcsolatot tart fenn.

6. Nvilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi

gés biintetdjogi felelGséggel tartozom.
- A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.,

Tardos,

Munkaltato Munkavallald



Munkakéri leiras dajka részére

A munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

A munkahely cime: 2834 Tardos Riké6czi Ferenc u.19.

A munkavégzés helye: Tardosi Hétszinvirag Ovoda
Kinevezé és munkaltéi jogkor gyakorloja: az dvodavezetd
Munkaideje: 40 dra/hét

Helyettesitoje: felettes altal kijelolt dajka

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil:
Munkateriilete: Tardos Hétszinvirag Ovoda, Tardos 2834 Rékoczi F. u.19., kiszolgald
helyiségek, felnétt mosdok, 61t6zok, tornaszobak takaritdsa, tisztantartdsa a kozvetlen felettes

utasitasa szerint.

A munkakir és a betéltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e agyermekekkel szemben baratsagos, kedves, beszéde példamutatd
e asziilokkel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egylittmiik6dé magatartast tanusit,
e tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
k6zott sem sérti meg,
tiszteletben tartja, toleralja a massagot,
a gyermekrol, sziilérél tudomasara jutott informaciot bizalmasan kezeli,
6vodai munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet,
peéldat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsigival,
apoltsagaval.

A munkakor célja:
e a gyermekek kozvetlen és kdzvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritidsa az ANTSZ

eléirasainak megfeleléen,

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, hataskorok, fobb tevékenységek tételes felsorolisa

Feladatai
Naponta végzendo teendok:
e Tornaterem, folyoso, felnétt mosdok felsoprése, tisztitdszerrel torténd felmosésa.

e A csoportokban Iév6 ablakok, bejarati ajtok sziikség szerinti tisztitdsa, ablakparkanyok
portalanitasa.

A nem csoportszobdkhoz tartozo feln6tt mosdok takaritasa.

A takaritasi teriiletén lévo szeméttartok napi kitiritése.

A bejarati 1épcsok, jardak sdprése, labtorl6k portalanitasa.

Az dvodapedagdgusi tevekenységek segitése.

Hetenként végzend6 teendik:
e  Szikség szerint ablaktisztitas, fliggénymosas.
e Pokhélozas minden helyiségben.
e Ajtok lemosasa.
e Radiatorok portalanitasa.



Alkalmanként végzendé teendik:
Besegit a rendezvények utdni takaritasba, az épiilet eredeti rendjének visszaallitisaba.

Id6szakonként végzendé teendok:

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdasa, padlozat felmosésa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

o Iddszakos nagytakaritds soran évente minimum 3-szor kiilonds gonddal végzi el a
fertétlenitést, a butorok, a jatékok, csempék, csdvek, ablakok lemosdsat, fliggdnymosis,
vasalas.

e Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

A takaritason kiviil felelds:
e A takaritasi terliletéhez tartozé ajtok, ablakok biztonsigos zardsaért.
e Az intézmeény vagyontdrgyainak védelméért.
e A balesetmentes munkavégzésért.

Az dltala hasznélt felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet kiteles
kozvetlen felettesének jelenteni. A takaritdsi anyagokat és eszkdzdket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkdjénak elvégzéséhez folyamatosan biztositott a megfeleld mennyiségli, mindségli
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruhét és véd8eszkozoket a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint
kell részére biztositani.

Helyettesités: Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az
dltala kijeldlt vezeté megbizza. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az
adatok kezelése és tovabbitdsa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Altalinos szabélyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddssal kapesolatos eldirasok a 2012. évi L.
torvény a munka torvénykonyve alapjan:
122. § (1) A szabadségot - a munkavallalo el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.
(2) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsigot - a munkaviszony elsé hirom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld
id6pontban kételes kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozd igényét legaldbb tizendt
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.
123. § (1) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.
(4) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdbdik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot.
(5) A munkaltatd kivételesen fontos gazdasdgi érdek vagy a miikddését kdzvetleniil és
sulyosan érint6 ok esetén
a) a szabadsag kiadasdnak kozolt idépontjat modosithatja,
b) a munkavallal6 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja,



Az (5) bekezdés b) pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartézkodasi helyrdl a
munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkéaval t6ltott id6 a szabadsdgba nem
szamit be.

eves szabadsagolasi litemterv késziil a félreértések elkeriilése érdekében, melyet az
intezményvezeto helyettesek készitenek el az intézményvezetd jovahagyasaval,
varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb nyomos indok), a helyettesités
megszervezese €rdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jelezni
kell.

A tudomadséra jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intezmeny mikodésével Osszefliggé belsd problémak, az évoda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai, munkatigyi vitak.

Egyéb rendelkezések:

a munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz,

ismeri €s elfogadja a nevelési program elveit

érkezéskor, tavozaskor vezeti a jelenléti ivet

munkaido alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont,

hidnyzés esetén, a vezetS rendelkezése alapjdn kbteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatot ellatni,

a munkahelyén kételes olyan idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atoltézve, munkavégzésre készen alljon,

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc 6rds munkaidében.
Amennyiben ezt On igénybe veszi, azt az érvényben levs munkatdrvénykonyvének
elGirdsa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésnek megfeleléen kell hasznalnia.  Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik az aldbbiak szerint:

A munkavallalé kartéritési feleléssége a 2012, évi L. torvény a munka térvénykonyvérél
alapjan:

179. § (1) A munkavédllald6 a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének

megszegésevel okozott kart koteles megtériteni, ha nem Ggy jart el, ahogy az adott

helyzetben altalaban elvarhato.

(3) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti dijanak

Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart kell

megtériteni.

e munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi oktatason megismert munkavédelmi,
tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokat,

e a gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtdk (f6bejarat, hatso
bejarat) zarva tartasardl gondoskodik,

e haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben, ezutan szol a keresett személynek,

® 4z intézmény épiiletét munkaidében elhagyni kizdrdlag csak vezetdi engedéllyel
lehetséges

e az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun kiviili 5 méteres kérzeten beliil
dohényozni Tilos/

e Azdvodakulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes felelsséggel
tartozik!



* az Ovoda zarasakor meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva.
ellenorzi a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz feleslegesen folyjon,
ezutan beélesiti a riasztot.

* Az Gvoda riasztdjdnak kodjit nem adhatja meg illetéktelen személynek.

* Az intézményvezetd tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon
szigorian tilos az intézményben tartézkodni!

A munkavaillalé jogai és kitelességei:
o Az alkalmazotti kdzosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabdlyok szamdra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informdciszolgaltatdsi kitelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az dvodavezetGvel, az ovodapedagdgussal.

Elvégez minden olyan feladatot, melyet a munkatervben sziamdra rogzitettek, valamint
amelyekkel az dvodavezetd, dvodavezetd helyettesek, tagévoda vezeté megbizza.

Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridSre térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
* avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért,
* amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatdért, elrontasaért
* avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenirizheti:
- Ovodavezetd
- fenntartd

A munkakori lefrds modositdsdnak jogat — a kériilményekhez igazodva — az évodavezetd

fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek megfelelgen hasznalom!

Tardos,

P.H:

L R R N T I TN I S S tee

dvodavezetd munkavallald



Munkakéri leirds konyhai kisegité dolgoz6 részére

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Munkéjat az Ovodavezet6 altal meghatirozott munkarendben a vezetd iranyitasa és

ellenérzése alapjan végzi.
A HACCP gyakorlati utasitisait, az egészségiigyi eléirdsokat kételes pontosan betartani!

Munkakdri feladatai:

- Naponta leadja az ételadat megrendelést a konyhai dolgozé hidnyzasa esetén, a
csoportokban felmért létszamok alapjan.

- Megszamlilva atveszi a tizorait. Elkésziti a tejes folyadékot /kakadt, tejeskavét/,
illetve megfdzi a teat. EI6késziti és elosztja az ételt a csoportokba.

Az étlapnak megfelelden elkésziti a tej alapu folyadékot, sziikség esetén felforralja a
tejet, elkésziti a teat.

- Hianyzo dajka ill. sziikség esetén atvallalja a csoportokban az étkezéssel kapcsolatos
teenddket (betolja a kocsit, segit az étel kiosztdsaban, edények leszedésében és
kivitelében)

- Mosogatés utan elvégzi a konyhakkal és kiszolgal¢ helyiségekkel kapcsolatos
tisztaségi teendOket. Elvégzi a sziikséges mosasi teenddket ( mosogépbe a textiliak
berakasa, mosdgép kezelése, teregetés)

- Az ételkisér6é dokumentumok alapjan atveszi az ebédet az étteremtdl, az ételszallitd
buszon kisérd, segitd szerepet tolt be.

- Sziikség esetén kozremikddik az étel és edények 4tszallitasaban.

- Az ¢tel mennyiségével, ill. mindségével kapcsolatos problémak esetén megkeresi az
Odvodavezetot. :

- Gondoskodik az ebéd megfeleld hdmérsékletii talaldsarol (hdmérdvel ellenbrizve a
megfeleld talalasi homérsékletet).

- A csoportok létszamanak megfelelSen Gsszekésziti az ebédet. Az iskolasok szamara,
és az altaluk meghatdrozott idore az ebédet szétosztja, a sziikséges uzsonna
mennyiséget elkésziti, a csoportok szamara kiadja.(Iskola, Ovoda részére)

- A csoportbol visszahozott edényeket folyamatosan elmossa.

- Ebédeltetés utan rendbe teszi a konyhat (mosogato zsirtalanitasa, kovezet felmosasa,

fertotlenitése)
- A napi létszamnak megfelel6en elkésziti a csoportnak az uzsonnat a megadott idére,

talalo kocsikra.

- Atizorai-ebéd elkészitésénél és az ebéd osztdsanal a fityula hasznalata kotelezd!

- Uzsonna utan elmossa az edényeket.

- Meghatérozott id6pontban elvégzi a mosogatok vegyszeres zsirtalanitasat és a lefolyok
fertétlenitését.

- A mindennapi takaritas részeként rendbe teszi a konyhét, az ételhulladék taroldt, és a
folyosot. Elvégzi az iskolai étkezd helyiség takaritdsat, idénkénti nagytakaritasat.

- Sziikség szerint nagytakaritast végez (ablaktisztitas, csempe lemosas, szekrények,
polcok lemosésa, hiiték rendszeres takaritdsa).

- Az ételmintat naponta elteszi és azokat eldirdsszerten tarolja.

- Felelds a gaztlizhely, hiiték, mikrohulldmu siité rendeltetésszerii hasznalataért,
tisztasagaért.

- Felelds a tisztitoszerek szabalyos tarolasaért,gazdasagos felhasznalasaért.



- Etelhulladék gytjtése az erre kijelolt helyen torténik, ételmaradék még atmenetileg
sem tarolhatd a konyha tertiletén!

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvedelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbol eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési teleldsséggel

tartozik.

A munkabeosztas alapjan — a konyha elhagydsakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

Kaoteles egészségligyi vizsgalaton megjelenni, munkahelyén védéruhazatot
hordani.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz.

A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Miiszakonként 20 perc pihendiddt vehet igénybe.

Kertilni kell a dohanyzast a gyermekek érkezésének és tavozasanak idészakaban.
Az éplilet elhagydsakor valtdcipd hasznalata kotelezd.

Koteles munkakezdés el6tt 5 perccel munkéra képes allapotban megjelenni. A
munkaidé beosztdsanak megfeleld idoben elkezdeni a munkat a munkavégzés
helyén.

Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje idonként megbizza.

Feliigyeli, hogy a konyhaba idegenek, illetve utcai cipével ne menjenek be.

Az Gvodabol ételt kivitele fegyelmi felel6sségre vondst von maga utén!
MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Tardos,

Szarkané Csapo Zsuzsa
ovodavezeto

A munkakori leirds egy példanyat AVEttem: ... ..ovvireeeeee e



A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo:

Munkahely neve: Tardosi Hétszinvirdg Ovoda
Munkahely cime: 2834 Tardos Rakdczi Ferenc u.19.
Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Egészséglgyi alkalmasséag, blintetlen eléélet

Iskolai végzettség, .5 o e . . : o g

: e ozépfoku végzettség, pedagdgiai asszisztensi se
szakképesités: Koézep gzettség, pedagogiai ass si vegzettség
Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé

Bl lsmaratsi szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés
Fébb felelésségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kordi felelsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél az dvodapedagdgusok
iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

+ aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban,

» alassabban haladd, egyéni segitséget igényl gyermekek megsegitésében,

» amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

« agyerekek biztonsagos kérllményeinek megteremtésében, a balesetek
elkertlésének kivédésében,

+ atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek
biztositasaban,

+ az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

+ figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok

megvaldsitasat felelésségteljesen segiti.



Gyermekfellgyeletet biztosit a reggeli gylilekezd, és a délutani gyllekezd
idején.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé
nevelémunkat:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevekenységek megszervezésében az dvoné iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elSkészitésében,
szllkseg szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nydjt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az oltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés elbkészitésében és lebonyolitasaban.

Seétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedesét, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaméan — a pedagdgus Utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan
megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyeéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint
a gyermekekkel gyakorolja.

Szlkség szerint kbzremUkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, védéndi
vizsgalatoknal, fogaszati ellenérzésen.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyuijt, de errél mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetét.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok Utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

ad.
Munkatarsaival egyiittm(ikodik.



A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tandsit:

a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidejen kivil sem tanUsitva olyan magatartast, amely kdzvetlendl és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

vélemeénynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
erdekeit sUlyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,
kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kdzélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Kildnleges felel6ssége

Tevekenységét az intézményvezets-helyettes kizvetlen iranyitasa mellett
vegzi. Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezets gyakorolja.
Munkakéri leirasat az intézményvezets késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelésséggel tartozik.
Az intézmeény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkdrmek.

Az 6voda nevelbtestliletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarél a sziiléknek tajékoztatast nem ad, ket a
megfelelé pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is

kotelezd.

Feleldssege kiterjed telies munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhatdé

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetli utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért:

a munkaeszk6z6k, berendezési targyak eléirastdl eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a
mikddési rend, a vezetSi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa

alapjan végzi.



» A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.
« Habarmely tertileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésére jogosultak

» Azintézmeényvezetd és az dvodapedagogusok

Kapcsolatok

« Napi munkajaban rendszeresen egytttmUkddik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekeben kiegyensllyozott kapcsolatra térekszik: a sziilékkel apolja a

hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
» Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti

értekezleteken.

Technikai déntések

» Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elSirdsokat. Takarékosan

gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
+ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi

lehetGségek szerint.
Jogkor, hataskor

» Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
« Evvégénaz egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandésag
» bérbesorolas szerinti fizetés
o UtikOltség-térités
 atorvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehet6ségek és a kollektiv
szerz6dés szerint:

Tardos,

munkavallald munkaltato



Tardosi Hétszinvirdg Ovoda Szervezeti és M(ikgdési Szabdlyzata
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6vodavezetd



