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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Gyarvarosi Ovoda kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket hatarozza meg, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

Célja: a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre juttatasa, az
intézmény jogszerl, zavartalan mikodésének biztositasa, a gyermeki jogok €rvényesiilése, az
ovoda és partnerei kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

Hatalya:
Teriileti:
— az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete
— az 6voda altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd ovodan
kiviili programok
— az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiils6 kapcsolati alkalmak
Személyi:
— az intézmény minden kozalkalmazottjara, dolgozojara
— az ovodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekekre
— az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire, torvényes képviseldjére
— az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az 6voda feladatainak megvalositasaban
részt vevokre
— intézmény teriiletén munkat végzdokre
Idébeni:
— ezen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos

— ezzel egyidében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti

Az 6voda Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az igazgato késziti el, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el, az igazgatd hagyja jova.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, amelyekbdél a fenntartéra

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.



A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Korméany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.
A gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXIIL. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

egyes oOvodat ¢érinté veszélyhelyzettel kapcsolatos jogszabalyok kihirdetéstol
hatalyvesztésiikig, melyek intézményi eljarasi rendekben, intézkedési tervekben
megjelenve szabalyoznak



Iranyelvek, utmutaték (Oktatasi Hivatal)
— A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
— Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kézikonyv
— Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus II.

fokozatba 1épéshez



2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése, hivatalos
neve:

Gyarvarosi Ovoda

OM azonositdja:

202642

Feladatellatasi helyei:
székhelye:

9027 Gyor, Tinddi u. 3-5.

Tagintézmények megnevezése, cime:

Gyarvarosi Ovoda Tiindérkert és Waldorf
Tagovodaja
9027 Gy6r, Vagohid u. 5.

Létrehozasarol rendelkezd hatarozat:

Gyor Megyei Jog Varos Kozgytilésének
4/A. — 216/2015.(X1.13) Kgy. hatarozata

2.1. Az intézmény Alapit6 okirat szerinti meghatarozasa, jellemz6i

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése kozfeladata, tipusa:

6vodai nevelés
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
igényli gyermekek 6vodai nevelése

F6 tevékenységének szakdgazat dllamhaztartési
szakagi besorolasa:

szakagazati szama: 851020
szakagazati megnevezése: dvodai nevelés

Mikodési kore, illetékessége:

Gyo6r Megyei Jogi Varos kozigazgatasi
teriilete, illetve az irdnyito szerv altal
meghatarozott felvételi korzet

Alapito, fenntarto €s iranyitd szerv neve,
székhelye:

- alapitd neve:

- alapito székhelye:

- fenntarto neve:
- fenntart6 székhelye:

- irdnyito szerve:

Gyér Megyei Joga Varos Onkorményzata
9021 Gydr, Véroshaz tér 1.

Gy6r Megyei Joga Varos Onkormanyzata
9021 GyOr, Varoshaz tér 1.

Gyoér Megyei Jogl Varos
Onkorményzatanak Kozgytilése
9021 GyOr, Varoshaz tér 1.

jogelddjének neve, székhelye:

Tarogaté Ovoda
9028 Gyoér, Tarogato u. 19.

gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan mikodo




jogallasa: 0nallo jogi személy

az alapito okirat kelte: 2013. méajus 30.

az alapito okirat hatalyba lépése: 2013. junius 1.
Modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalva: 2023.12.11.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott

igazgatd latja el.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje
Az intézmény feladatai

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, helyiségeiben, teriiletén part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
a gyermekek felligyeletét ellatja, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai célu tevékenység nem folytathato.



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
3.1. A feladatellatast szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény alapfeladatainak ellatasara a fenntart6 hasznalatba adja
» a 6105 helyrajzi szamon nyilvantartott, 9027 Gy6r, Tinddi u. 3-5. szam alatti
» a6375/9 helyrajzi szamon nyilvantartott, 9027 Gyor, Vagohid u. 5. szam alatti
ingatlanokat és épiileteket.
Az intézmény a hasznalataba adott ingd €s ingatlan vagyonnal az allamhéaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. térvényben és végrehajtasi rendeletében, valamint az onkormanyzat rendeleteiben

foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ellatasa érdekében.

3.2. Az intézmény eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga, pénziigyi

és gazdalkodasi tevékenysége

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa szerint Ondlloan mikodd koltségvetési szerv.
Meghatéarozott pénziigyi és gazdalkodasi tevékenységet a Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gydr,
mint 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. Az intézmény és a Gazdasagi
Mikodtetd Kozpont Gyor kdzotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjét az iranyitd és
feluigyeleti szerv hagyja jova. Az dvoda éves koltségvetését a Gazdasagi Miikodteté Kozpont
Gyor kezeli azzal a megkotéssel, hogy eldiranyzatai felett az igazgat6 rendelkezik.

Az intézmény koltségvetését iranyitd szerve évente a Gazdasagi Mikodteté Kozpont Gy6r atjan,
az igazgatoval egyeztetve allapitja meg.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézmény igazgatdja sajat hataskorében
gyakorolja. A fokonyvi konyvelést a GMK Gydr vezeti, aki gondoskodik arr6l, hogy a
szamvitelben kellden elkiilontiljenek a részben 6nallo intézményiink gazdasagi eseményei.

A jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznaldsat nyomon koveti.

Az ovoda és a Gazdasagi Miikodteté Kozpont Gydr kozotti munkamegallapodas alapjan (Kgy.
117/2023. (VI1.27.) szamu jovahagyasi hatarozata a Gyarvarosi Ovoda és a Gazdasagi és
Miikodteté Kozpontja kozott) a Gyarvarosi Ovoda atveszi, modositasok nélkiil alkalmazza
(értelemszerti eltérések figyelembevételével) sajat szabalyzataként kiadja a kdvetkezd
szabalyzatokat:

— Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

— Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

— Beszerzési szabdlyzat a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzésekrol
— Bizonylati szabalyzat

— Eldzetes kotelezettségvallalast nem igénylo kifizetések rendje

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata



— Eszko6zok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
— Folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabalyzata
— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

— Készpénzben teljesithetd kifizetések szabalyzata

— Munkabér-eldleg folyositasanak szabalyzata

—  Onkoltségszamitas szabélyzata

— Pénzkezelési szabalyzat

— Reprezentacios kiadasok kifizetésére vonatkozo6 szabalyzat

— Szamlarend

—  Szamlatiikor

— Szamwviteli politika

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

— Ugyrend

— Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

A szabalyzatok visszavonasig érvényesek. A szabalyzatok el6irasait valamennyi érintettnek be

kell tartani.

4. AZ INTEZMENY MUKODESE, SZERVEZETI FELEPITESE
4.1. Az intézmény alapveto feladatai

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé €vében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziild kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, jogszabalyban megfogalmazott modon
kérheti gyermeke felmentését az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik.

Az 6vodai nevelés finanszirozott idokerete magaban foglalja a gyermek napkodzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra fordithaté heti

Otven oOra idOkeretet. A fenntarto az Ovodaban heti tizenegy Ords iddkeretben koteles



megszervezni a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztd
pedagdgiai ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai
célu habilitacios, rehabilitacids foglalkoztatasat. (2011. évi CXC. térvény 6. melléklete)

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé pedagogiai

program alapjan folyik.

4.2. Az intézmény miikodését szabalyozé dokumentumok
A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és mukodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Alapdokumentumok:

Alapit6 okirat

Torzskonyv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Pedagdgiai program

Eves munkaterv

YV VVVYVYY

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagdgiai programja
nyilvanos dokumentum, az 6voda honlapjan és helyben szokasos modon nyilvanossagra kell
hozni, illetve a feladatellatasi helyeken a vezet6i irodakban a sziildk rendelkezésére allnak
megtekintésre.

Egyéb szabalyzatok:

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata
Beiskolazasi terv(ek)

Bélyegz6 kezelési szabalyzat

Béren kiviili juttatasok kifizetésének szabalyzata
Ertékelési szabalyzat

Eves beszamolo(k)

Gyakornoki szabalyzat

HACCP

Honvédelmi intézkedési terv

Iratkezelési szabalyzat — irattari terv
Kockazatértékelési szabalyzat

Kollektiv Szerzédés (ha kotodik)
Kozalkalmazotti szabalyzat

VVVVVYVYYVYVYVYVYVVYVVYY

Kozérdekll adatok megismerésére irdnyul6d kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl sz6l6 szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat

Laptop hasznalati szabalyzat

Munka- és védéruha szabalyzat

VYV V V



Munkéba jaras koltségtéritésének szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Tovabbképzési program

Tlzvédelmi szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

YV VYV VVY

Egyéb cselekvési és intézkedési tervek (hdségriadd, jarvanyligyi stb.)

4.3. Az intézmény szervezeti és vezetési felépitése
Munkaszervezet

» oOvodapedagdgusok

» neveld és oktatomunkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak: dajkak, dvodatitkar,

pedagogiai asszisztensek

» egyéb foglalkoztatott - karbantarto
Vezetés

» igazgatd

» igazgato-helyettes

» tagintézmény igazgatd

>

munkakozosség-vezetd(K)

Az intézmény szervezeti felépitését az 1.szamu mellékleten szereplé Szervezeti diagramm

tartalmazza.

4.4. Az intézmény vezetdjének (igazgatéojanak) kizardlagos jogkore

A Puétv. 17. §-a rendelkezik az egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasarol.
A 17. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek:

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsaval, valamint a kznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kznevelési intézményen

beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott moédon atruhazhatok,
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e az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

jogot.

Az igazgat6 kizarolagos jogkdrben végzi tovabba:

e avezetés tagjainak (igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato) tevékenységének belsd
ellendrzését,

o akotelezettségvallalast és az utalvanyozast.

Az igazgaté munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a Koznevelési torvény 5. mellékletben

foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
4.5. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 akaddlyoztatisa, tavolléte esetén (pl.: szabadsag, betegség, hivatalos kikiildetés,
tovabbképzés, stb.) helyettesitését — altalanos helyettesként — a tanligyigazgatasi és miikodtetési
tertiletekért felelds igazgato-helyettes latja el. Az igazgato és a taniligyigazgatési és miikodtetési
tertiletekért feleld igazgatd-helyettes egyidejii akadélyoztatisa ¢€s tavolléte esetén a
helyettesitést a szakmai és szervezési teriiletekért felelGs igazgatd-helyettes, az igazgato, a
tanligyigazgatasi és muikodtetési tertiletekért feleld igazgato-helyettes, valamint a szakmai ¢és
szervezési teriiletekért felelds igazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa és tavolléte esetén a
tagintézmény-igazgato latja el. Valamennyi vezet6 egyidejii akadalyoztatasa és tavolléte esetén
a helyettesitést a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd, munkak6zdsség-vezetdi feladatokat

ellaté 6vodapedagogus latja el.

4.6. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét) kozvetlen
munkatarsai kozremiikodésével latja el. Ok az intézmény vezetdségének tagjai. A vezetési
feladatok egy részét delegéalhatja a vezetdségi tagok munkakorébe, majd a leadott dontési és
hataskori jogokat 6 maga is betartja és betartatja.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

e igazgato- helyettes
e tagintézmény igazgato
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e munkakozosség- vezetd(k)
e Ovodatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd-helyettest, a tagintézmény igazgatot és munkakozosség-vezetd(k)et a nevelbtestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatd-helyettesi,
tagintézmény-igazgatoi és munkakdzosség-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgato-helyettes,
tagintézmény igazgatd és munkakozosség-vezetd(k) feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgato- helyettes és a tagintézmény
igazgato, tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hatiskorrel veszik at egymas

munkajat.

Az igsazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az

alabbiakat:

e atagintézmény igazgatok szdmara a gyermekek felvételi ligyeiben vald dontést
e a tagintézményekben dolgozd alkalmazottak szabadsigolasi rendjének megéllapitasat,
szabadsaguk kiadéasanak jogat

e atagovodak alkalmazottainak munkarendi kialakitasat, beosztasat

Az igazgato- helyettes felelosségi kore, feladati

e aktivan részt vesz, kozremukodik a vezetoi munkaértekezleteken, nevelési értekezleteken,
sziilo1 értekezleteken, tinnepeken, nyilt napokon, azok el0készitésében, tervezésében,
szervezésében, dontések elokészitésében

e segiti, tamogatja a pedagoégusok szakmai munkajat, a szakmai munkak6zosségek
munkajat

e koordindlja, szervezi €s részt vallal az 6vodan kiviili kapcsolatokban

e részt vesz a helyettesitési beosztas elkésztésében, a munkarend elkésztésében, a kdzponti
6voda éves szabadsagolasi tervének elkészitésében dokumentaldsaban

e r1észt vesz az 6voda-egészségiigyi rendszer kapcsolatanak fenntartasaban

e koordinalja és ellendérzi az oOvodapedagogusok, dajkdk, pedagodgiai asszisztensek,

karbantart6 napi munkavégzését
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utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és szakmai teljesitési feladatokat gyakorolhat
meghatarozott esetben

székhely 6vodaban felel a jelenléti ivek vezetésért, a tavollétek, talorak, helyettesitések
elszamolasaért, egyeztet az igazgatoval, ovodatitkarral, sziikség szerint GMK Gyor
munkatiggyel

részt vallal az 6voda taniigyigazgatasi feladatainak végrehajtasaban

koordinalja az intézmény feladatellatasi helyei kozotti feladatvégzést

napi, rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, az ovodatitkarral, alkalmi esetekben,
tigyek intézésében a tagintézmény-igazgatokkal, és minden kozalkalmazottal

kapcsolatot apol az intézménybe jard gyermekek sziileivel, a sziiléi szervezet
képviseldivel, gondoskodik az idészeri sziildi tajékoztatasrol

koteles az igazgatdt tajékoztatni minden gazdasagi, szakmai, személyi tigyintézésérol,
iigymenetrél naponta, tovabba rendkiviili esetekrdl, azonnal szdéban, vagy telefonon
keresztiil

rendkiviili esetekben intézkedik, és haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot

az igazgatd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat

Tagintézmény- igsazgatd felelosségi kore, feladatai

tagintézményében a vezetdség altal meghozott igazgatdi dontések realizalasaért teljes
feleldsséggel tartozik

utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és szakmai teljesitési feladatokat gyakorolhat
meghatarozott esetben

a tagintézmény épiiletében biztositja a zavartalan miikodést, a gatld tényezok elharitasarol
azonnal intézkedik, illetve tajékoztatja az igazgatot és az ovodatitkart

aktivan részt vesz, kozremiikodik a vezetoi munkaértekezleteken, nevelési értekezleteken
tagovoddjaban teljes feleldsséggel tartozik a sziildi értekezletek, iinnepek, nyilt napok
lebonyolitasaért, azok eldkészitésében, tervezésében, szervezésében, dontések
elékeészitésében, magvalositasaban aktivan részt vesz, irdnyitja és koordinalja

segiti, tdmogatja a pedagdgusok szakmai munkdjat, a szakmai munkakozdsségek
munkajat

koordinalja, szervezi és részt vallal az 6vodan kiviili kapcsolatokban
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e tagovodajaban teljes felel6sséggel tartozik a munkarend, a tavollét, a helyettesitési
beosztas, a jelenléti ivek, a tagintézmény éves szabadsagolasi tervének elkészitéséért,
dokumentélasaért, végrehajtasaért

e r1ész vesz az dvoda-egészségligyi rendszer kapcsolatanak fenntartdsaban

e koordinadlja és ellendérzi az oOvodapedagogusok, dajkdk, pedagodgiai asszisztensek,
karbantartd napi munkavégzését

e az egészségiigyi konyvek nyilvantartasat vezeti, a munka alkalmassagi vizsgalatokat
szervezi, ellenOrzi

e kapcsolatot apol az intézménybe jar6 gyermekek sziileivel, a sziiléi szervezet
képviseldivel, gondoskodik az iddszerli sziildi tajékoztatasrol

e napi, rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, az 6vodatitkarral, alkalmi esetekben,
iigyek intézésében az igazgatd-helyettessel, és minden kozalkalmazottal

e dont a gyermekek felvételének és a tankotelezettség megkezdésével kapcesolatos ligyekben

e tagintézményi szinten irdnyitja ¢és koordindlja a gyermekek érdekében torténd
kapcsolattartast kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel

e koteles az igazgatot tajékoztatni minden gazdasagi, szakmai, személyi ligyintézésérol,
iigymenetrél naponta, tovabba rendkiviili esetekrdl, azonnal szdéban, vagy telefonon
keresztiil

o rendkiviili esetekben intézkedik, és haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot

e az igazgatd, igazgatd- helyettes tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési

feladatokat

A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az igazgatosag (igazgatd, igazgato-helyettes, tagintézmény igazgatd) konzultativ testiilet,
véleményezd és javaslattevO joggal bir, €s dont mindazokban az iigyekben, amelyeket az
igazgatd sziikségesnek tart. Az Ovoda zavartalan és Osszehangolt miikodése miatt
elengedhetetlen a vezetdség folyamatos és kolcsonos tajékozodasa. Ezért sziikség szerint, de
legalabb havonta egy alkalommal Osszeiil az intézményvezetés. Ezeken a talalkozokon
megbeszélik az intézmény mikodésével, szakmai programjaival kapcsolatos teenddket,
feladatokat. Beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, a mindségi munkavégzésrol,
hianyossadgokrol, munkaszervezési- és egyéb felmeriild problémakrol, valamint azok megoldési
modjarol. A megbeszélések, értekezletek hatékony, szakszerli kommunikacido keretében

valosulnak meg. Dontések elokészitése alkalmaval az igazgatd kibdvitett vezetdségi
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értekezletet hiv 6ssze, melyen véleményezési joganal fogva részt vesz a szakszervezet részérdl

az intézményi szakszervezeti titkar és a sziil6i szervezet elnoke is.

Az ovodatitkar felelosségi kore, feladatai:

Az dvodéaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Az igazgatdség
és az alkalmazotti k6zosség tagja. Felette a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.
A zavartalan tizemeléshez sziikséges alapfeladatai:
e jogszeri gazdasagi, ligyirat-kezelési, személyzeti és adminisztracids feladatok végzése
o folyamatos kapcsolattartas az intézmény és az GMK Gyo6r kozott
e ataniigyi dokumentumok el6készitése, irattarozasa
e adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartasa a KIR-ben (pedagégusok,
pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk, gyermekek adatainak kezelése)
o cbéd és egyéb téritési dijak beszedésének teljes jogkorli lebonyolitasa
e az egészségiigyl konyvek nyilvantartasat vezeti, a munka alkalmassagi vizsgalatokat
szervezi, ellenOrzi
e valamint a munkakdri leirasban meghatarozott részletes feladatok ellatasa

e az ovoda fejbélyegzoje és a kisbélyegzd hasznalatara jogosult

Azonnali intézkedéssel megbizott 0vodapedagdgus

Munkakori leirdsban meghatarozott feladatkorrel rendelkezd évodapedagdgusok. Nem tagja a
vezetdségnek, azonban az igazgatd vagy helyettese, a tagdvodaban a tagintézmény- igazgato

tavollétében intézkedési jogkore van. Megbizasat az igazgato adja hatarozott iddre.

A szervezeti egyséoek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

» alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezletek

» vezetdi €s vezetdségi megbeszélések, latogatasok, ellendrzések, bejarasok
» gazdasagi, karbantartési, kertgondozasi feladatok koordindlasa
>

nevelés nélkiili szakmai nap, szakmai konzultaciok, hospitalasok, belsé képzeések

4.7. A kiadmanyozas és a képviselet rendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
Az intézményben — a miikddés barmelyik teriiletet érintéen — kiadmanyozasra az intézmény

igazgatdja jogosult.
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Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja (kivételt képeznek ez aldl az igazgatd
kizarolagos, at nem ruhazhaté jogkorébe tartozd kiadmanyok), az atruhazott kiadméanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog

atruhézasa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelsségét.

Az igazgatd akadalyoztatasa, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja - altalanos
helyettesként — a taniigyigazgatasi és mitkodtetési teriiletekért felelds igazgatd-helyettes.

Az igazgato ¢s a taniligyigazgatasi és mitkodtetési tertiletekért feleld igazgatd-helyettes egyidejl
akadalyoztatasa és tavolléte esetén kiadmanyozasra a szakmai €s szervezési teriiletekért felelds
igazgato-helyettes, az igazgato, a tanligyigazgatasi és mitkddtetési teriiletekért feleld igazgato-
helyettes, valamint a szakmai és szervezési teriiletekért felelds igazgatd-helyettes egyidejii
akadalyoztatdsa és tavolléte esetén kiadmanyozasra a tagintézmény-igazgatd jogosult.
Valamennyi vezet6 egyidejii akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozast a leghosszabb
szolgélati iddvel rendelkezd, munkakdzosség-vezetdi feladatokat ellatdé dvodapedagogus latja

el.

4.8. Az 0voda hivatalos bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

A bélyegzok felirata és annak lenyomatai (2017. jalius 01. naptol)

Korbélyegzok

Az intézmény hivatalos neve, tagovodak megnevezése szerepel, kozépen a Magyar Koztarsasag
cimerével. A székhely intézmény esetében 1. sorszam szerepel. (a 2. sorszamu bélyegzd a

Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gydr székhelyén)

Felirata Tarolasi helye Felhasznalasra Lenyomata
jogosult
Gyarvarosi Ovoda Gyarvérosi Ovoda — igazgatd
1. 9027 Gydr, — igazgaté-
Gy6r Tin6di utca 3-5. helyettes
— tagintézmény-
igazgatd
Gyarvarosi Ovoda Gyarvarosi Ovoda — tagintézmény-
Tiindérkert és Waldorf | Tiindérkert és Waldorf igazgato
Tagovodaja Tagovodaja — igazgatd
Gyor 9027 Gy®r, — 1gazgato-
Vagohid u. 5.
helyettes
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Fejbélyegzok

Az intézmény hivatalos neve és az egyes tagbvodak megnevezése szerepel, az 6voda cimével.

Felirata Tarolasi helye Felhasznalasra | Lenyomat
jogosult
Gyérvarosi Gyarvéarosi Ovoda | — igazgatd
Ovoda 9027 Gydr, —  igazgatd-
9027 Gyér, Tinodi u. 3-5. helyettes
Tinddi u. 3-5. — tagintézmény-
igazgato(K)

Gyarvarosi Gyarvarosi Ovoda | —  tagintézmény-
Ovoda Tindérkert és igazgat(')
Tiindérkert és Waldorf — igazgatd
Waldorf Tagévoddja —  igazgato-
Taodvodai 9027 Gydr,

agovodaja Vagohid u. 5 helyettes
9027 Gydr, o
Vagohid u. 5.

Kisbélyegz6

Felirata Téarolasi helye Felhasznalasra | Lenyomat
jogosult
Gyarvérosi Ovoda | Gyarvarosi Ovoda — igazgato
Gyor 9027 Gyor, Tinodi u. — igazgato-
3-5. helyettes
— Ovodatitkar

A bélyegzdk hasznalatdnak, kezelésének, taroldsanak részletes szabalyait az 6voda Bélyegzd

kezelési szabalyzata tartalmazza.

4.9. A vezetés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. Torvény 3.§ (1) pontja
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki — 6nalldan

vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési
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eljaras soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy oOnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok fejezeti kezelésl eldirdnyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében.

Az igazgatokon tul e torvény vonatkozik mindazokra, akik az igazgatd helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézménylinkben az igazgatd helyettesre, tagintézmény
igazgatora.

A részletes szabalyozast az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo

szabalyzata tartalmazza.

4.10. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik

Vezetotestiilet:

Tagja az igazgatod, az igazgatd helyettes, a tagintézmény igazgatd és a munkakozosség-
vezetd(k). Az igazgato-helyettes a Gyarvarosi Ovoda székhelyén, a Gyarvarosi Ovoda
Tilindérkert és Waldorf Tagovodédjdban a tagintézmény-igazgatd, az oOvodapedagdgusi
munkajuk mellett 1atjak el vezetdi feladataikat. Az adott tématol, dontés elokészitéstol fiiggden
kiegésziil a szakszervezet képviseldjével, sziiléi szervezet elndkével, szakmai munkak6zosség

vezetdjével, ovodatitkarral.

Nevelotestiilet:

Az intézményben kodzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus, valamint a
felsdfoku végzettséggel rendelkezd, oktatd — neveldmunkat kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozo és
dontéshozo szerve. Az intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben, valamint kéznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Feladatait és jogait a Koznevelési torvény 70.§, a 20/2012.
EMMI rendelet, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves
munkaterv, egyéni munkakori leirds) hatdrozzdk meg. A nevelGtestiiletek miikodése a
munkatervben rogzitettek szerint torténik.

A nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasa célszertiségi alapon torténik, célja a neveldtestiilet
véleményezési, dontési hataskorébe tartozo tigyekben a sziikséges informaciok megosztasa. A

nevelési értekezletek elokészitése, levezetése az igazgaté feladata. A tagintézmény

18



nevel6testiilete onalléan miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek
kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az 6vodakban dolgozé nevelotestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto és hitelesitok nevét

e ajelenlévik szamat

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyéat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevelotestiilet dont:

» aPedagogiai program €s modositasainak elfogadasarol

a SZMSZ és modositasanak elfogadasarol

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol

az intézmény munkajat atfogo, elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
Tovéabbképzési program elfogadasarol

a nevelOtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

Hézirend elfogadéasarol

V V.V V V V VY

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

» az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

Véleményeét ki kell kérni:

» az egyes pedagdgusok kiillonbozé megbizasainak elosztasa soran
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az igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd megbizasa, illetve a megbizas
visszavondsa elott
az igazgatd megbizasa elott

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

» anevelotestiilet a feladatkorébe tartozoé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

a nevelGtestlilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben az atruhazott
feladatokkal miikddd bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben az eljarasrendet

az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles a neveldtestiileti
értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar

a megbizast az 6voda igazgatdja a feladat ellatasara, annak iddtartamdra, hatarozott

idére adja (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasakor a megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat

a bizottsadg vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet pl.: Palyazatfigyeld és készitd bizottsdg, Panaszt kivizsgald bizottsag,

Program bevalast vizsgalo bizottsag, Felvételi bizottsag, stb.

A nevelo- oktato munkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Az ovodatitkari, dajkai és pedagogiai asszisztensi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak

kozossége. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese. Sajat

tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek. Részletes

feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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Alkalmazotti kozosség:

A vezetOkbdl és a koznevelési intézmény Alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben koznevelési intézményben alkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl (6vodapedagégusok, oOvodatitkar, dajkak,
pedagogiai asszisztensek, karbantartd) allok kozossége.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda tobbi
dolgozoja kozotti egylittmikddést.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarélag csak az egyik épiiletben dolgozokat érinti, szervezeti
egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket. Az intézmény kiilonbdzd
kozosségeinek tevékenységét, a megbizott vezetdk ¢és a vdlasztott képviselok

kozremiikddésével, az igazgatd €s helyettese fogja dssze.

Szakmai munkakozosség:

Akkor miikddik az 6voddban, ha létrehozasardl a pedagogusok dontdttek. Létrehozéasat a
Koznevelési torvény 71. §-a, és a 20/2012. EMMI rendelet118.§-a, valamint az intézmény
egyéb dokumentumai (Eves munkaterv, egyéni munkakéri leiras) hatarozzak meg.

Az 6voda igazgatdja az intézményi célok elérése érdekében aktivan mikddteti a megalakitott
szakmai munkakozosségeket ¢és egyéb szakmai csoportokat, tdmogatja, Osztonzi az
intézményen beliili, tagovodak kozotti egyiittmiikodéséket, tdmaszkodik munkajukra, abban
aktivan részt vesz. A szakmai munkak6zosség(ek) éves program alapjan dolgoznak, melyet az
6voda stratégiai és operativ dokumentumaival Osszhangban alakitanak ki. A szakmai
munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott
szakmai munkakdzOsség maga hatdrozza meg miikodési rendjét, és fogadja el munkatervét.
Amennyiben a tagovoddnak van szakmai munkakozossége, ondlloan miikodhet, illetve hozhat

dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik

Feladata:
» egyittmiikodés, részvétel a pedagoégusok munkdjanak segitésében, az intézmény
szakmai, pedagodgiai, modszertani munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,

szervezésében, a pedagdgiai folyamatok, megvalositdsdnak ellendrzésében,
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értékelésében (Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitési
eljarasaban),

» az ovodai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése, innovacio, a belsd
tudasmegosztas eldsegitése, tdmogatidsa (belsé tovabbképzések, hospitalasok, jo
gyakorlatok ismertetése)

> egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellenorzése, mérése, értékelése

pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése

éves munkaterv elkészitése

YV V VYV V

a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések, beszamolok

elkészitése

A\

palyazatirasban val6 részvétel

A\

az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

» apedagogusok mindsitési eljarasainak, tanfeliigyeleti ellenérzéseinek

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy éves szakmai tevékenysége, innovacioja

Osszhangban alljon az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

— azigazgatd szobeli, online tajékoztatasa meghatarozott idok6zonként a munkakozosség
tevékenységérol
— éves beszamolo készitése neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az

elvégzett fejlesztési folyamatrol

A szakmai munkako6zosség(ek) egyiittmiikodésének rendje

— amunkak6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos
— nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet

tartanak,

Dontési jogkorei:

» mikdodési rendjérdl és munkaprogramjardl vald dontés
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> szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményt nyilvanithat:

» szakteriiletét érintéen - véleményezi az O&vodaban folyd pedagodgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre

Véleményét ki kell kérni:

» Pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz

» oOvodai nevelést segitd eszkozok, segédletek, szakkonyvek kivalasztasahoz

A szakmai munkakozosségek egvyittmukodése, kapcesolattartasi formai:

» értekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék
» online formaban

» csoportlatogatasok, hospitalasok

Sziiloi szervezet, K6zosség

Az intézménybe jar6 gyermekek sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
az intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziilok kotelességeit €s jogait a Koznevelési torvény 73.§-a, a 20/2012. EMMI rendelet 119.
§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves munkaterv,
Hazirend) hatarozzak meg.

Dontési jogkorei:

» sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
» tisztségviseldinek megvalasztasa

Véleményt nyilvanithat:

» a gyermeki jogok érvényesiilésének, a pedagodgiai munka eredményességének

figyelemmel kisérése mellett a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben

Véleményét ki kell kérni:

» azintézmény éves Munkatervének elfogadasahoz

» az intézmény pedagogiai programjanak €s modositasainak elfogadasakor
» a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mddositasainak elfogadasdhoz
>

kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben
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A szilok és az dvodapedagdgusok kozott kapcesolattartasi formak:

» napi informacioatadas

nyilt napok, jatszodélutanok

az anyas befogadas

nyilvanos tinnepélyek, programok
fogadoorak

csaladlatogatasok

sziiloi értekezletek, sziiloi korok

YV V V V V V VY

a faligjsagon, honlapon elhelyezett informacidkon keresztiil
» az 6vodai rendezvények

Az igazgato és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

Az 6voda sziil6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
az intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal vehet részt a neveldtestiilet értekezletein. Az igazgato a sziiloi szervezet mitkddéséhez,
tanacskozasdhoz, véleményének kialakitdsdhoz sziikséges informaciokat, feltételeket biztositja,

nevelési évenként legalabb 2 alkalommal megbeszélést hiv dssze.

Az ovoda érdekvédelmi szervezetei

Szakszervezet
A munkavallalok alkotményban biztositott joga, hogy szocialis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik eldmozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet

alakitsanak.

5. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Ovodank rendszeres, idészakos, folyamatos ¢és eseti formaban tart kapcsolatot az alabbi
intézményekkel, amelynek tartalmat, modjat az oOvoda pedagdgiai programja és éves
munkaterve is tartalmazza. A kapcsolattartas, az egyiittmiikodés és az informaciocsere soran

hasznalja a kiilonb6z6 infokommunikacios eszkozoket és online csatornakat.

Fenntarto
Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden korrekt, szakmai alapokon nyugvo,
folyamatos kapcsolatot tart és egylittmikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi

erOforrasok tekintetében.
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Az egyittmikodés tartalma:

— az intézmény mikodésével, mikodtetésével 0sszefiiggd feladatok ellatasa

az intézmény dokumentumainak eldterjesztése, véleményezése, egyetértése, elfogadasa

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége

az intézmény szakmai munkajanak eredményessége, a szakmai munka értékelése

A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalason,

értekezleten, gytilésen vald részvétel, a fenntarto, a sajat hataskorébe tartozo rendelkezéseinek
atvétele, végrehajtasa, specialis informacid szolgéltatds az intézmény milkodéséhez,

gazdalkodasahoz, szakmai munkéjahoz kapcsolddoan, statisztikai adatszolgéltatas

Gazdasagi és Mikodteto Kozpont Gyor

Gazdalkodasi, miikddési, munkatigyi kérdésekben szoros, kdlcsonds informacidcserén, egymas

tamogatasan alapuld egyiittmiikddés kialakitasa és miikodtetése a feladatunk.

Az egyiittmikédés tartalma: az intézmény mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos

valamennyi teriilet

A kapcsolattartas formadi: értekezletek, személyes megbeszélések, telefonos informécio6 atadas,

online formak, tervezetek, beszdmolok, adatszolgaltatas

Pedagogiai szakszolgalat intézményei

A sziil6 és a pedagdgus, neveld- oktatd munkajanak, illetve az intézmény feladatainak
ellatasanak segitése érdekében kapcsolatot tartunk a gyogypedagdgiai tanacsadas, fejlesztd
nevelés, szakértdi bizottsagi tevékenység, nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas,
ovodapszicholdgiai ellatas ¢s a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa teriiletén az
pedagdgiai szakszolgalat illetékes intézményeivel, szakembereivel. A logopédiai ellatas utazo
szakember kozremiikodésével valosul meg, illetve a szakszolgalat és sziild kozotti
egytittmiikodeési megallapodas keretében megfogalmazottak szerint, helyi fejlesztés, gondozas
1s igénybe vehetd. Az utazo szakemberekkel valo hatékony egyiittmiikdodés érdekében az 6voda

a lehetdségek figyelembevételével biztositja a fejlesztéshez sziikséges helyiséget, felszerelést.

Az egyiittmtikddés tartalma: a gyermekek szlirése, kiilonleges banasmodot igénylé, BTMN

gyermekek fejlesztése, SNI gyanus gyermekek vizsgalata, diagnosztizalasa, iskolaérettségi
vizsgalatok, fejlesztési lehetdségek

A kapcsolattartds formdi: személyes esetmegbeszélések, telefonos informacioatadas, online

formak, részvétel szakmai megbeszéléseken, képzéseken
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Pedagogiai szakmai szolgaltatas intézménvei

A nevelési- oktatdsi intézmény ¢€s a pedagdgusok munkajanak segitését, tdmogatasat a
Pedagodgiai Oktatasi Kozpont latja el a pedagogiai értékelés, a szaktanacsadas, a pedagogiai
tajékoztatas, taniligy-igazgatasi szolgéltatds, a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének,

Onképzésének segitése, szervezése teriiletén.

Az egyiittmiikddés tartalma: pedagdgiai szakmai szolgaltatds keretében nyujtott segitség,

tamogatas

A kapcsolattartds formai: online formak, részvétel szakmai eldadasokon, képzéseken, telefonos

informacid atadas

Gyermekvédelmi, syermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat intézménvyei

Az oOvoda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének  megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas intézményekkel,
hat6sagokkal, szakemberekkel. Az 6voda, az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi feladatait az
intézmény gyermekvédelmi felelése koordinalja és az igazgatoval kbzosen tartja a kapcsolatot
a szolgalat illetékes szakembereivel. Az oOvoda sziikséa esetén eleget tesz jelzési

kotelezettségének.

Az egyiittmiikddés tartalma: a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd

nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetése, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése,
jelzérendszeri tagként egyiittmitkodési, jelzési kotelezettségiink teljesitése

A Kapcsolattartas formai: részvétel eléadasokon, megbeszéléseken, esetmegbeszélés, szakmai

tanacsadas, konzultacio, online formak, telefonos informacié- atadas

Ovodai szocialis segito

Az intézmény gyermekvédelmi munkajat segiti, kapcsolatot tartva az igazgatoval,
tagintézmény igazgatoval, a gyermekvédelmi feleldsokkel, ovodapedagdgusokkal és a
sziilokkel.
Feladatai:

» segitségnyujtas, szakmai tdmogatas az 6vodapedagogusok részére gyermekvédelmi,

es¢lyegyenldségi, prevencids feladataik elvégzésében
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» egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése

» az egyilttmiikodés hatékonysaganak novelése a gyermekvédelmi, gyermekjoléti
szolgalat és az 6vodak kozott

» igény szerint egyéni konzultacios lehetdség biztositasa a sziiloknek, gyermekeknek,

pedagdgusoknak a felmeriilé problémak, konfliktusok megoldasanak kezelésére

Az egyiittmlikodés tartalma: prevencios és gyermekvédelmi feladatok, egyéni tandcsadas,

csoportos ¢s kozosségi tevékenységek

A kapcsolattartas forméi: megbeszélés, esetmegbeszélés, szakmai tanacsadas, konzultacio,

hospitalas, online formék, telefonos informacio- atadas

Siin Balizs Ovoda Gyogypedagdgiai Halézat

A hélozat szakemberei utazo ellatas keretében latjdk el az intézmény sajatos nevelési igényii €s
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd koddal rendelkezd gyermekeinek

fejlesztését. Veliik szoros, hatékony egyiittmikddést valdsitunk meg.

Az egyiittmiikodés tartalma: egyéni fejlesztésben részesiilé gyermekek

A kapcsolattartds formdi: személyes megbeszélések, telefonos, online kapcsolattartas,

értekezletek, tréningek

Bolcsodék, iskolak

Az o6voda igazgatdja, ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az 6voda
korzetében 1évo bolcsdde vezetdjével €s a korzetben talalhato altalanos iskoldk igazgatojaval,
alkalmazottjaival. Az adott év munkatervében rogzitik a kapcsolattartas rendjét, meghatarozzak
a bolcs6débdl 6vodaba, tovabba az 6vodabol az iskoldba keriild gyermekek beilleszkedésének
megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat. Az dvoda biztositja az
intézményektdl kapott informaciok (nyilt napok, jatékos iskolai foglalkozéasok, beiratasi

idépontok) sziilok felé vald tovabbitdsat, atadasat.

Az egylittmiikodés tartalma: a gyermekek egyéni fejlédésével kapcsolatos atadas- atvétel,

kiilonos tekintettel a SNI gyermekekre, kozOsségi programokon vald részvétel, fejlodési
nyomon kovetés

A kapcsolattartds formai: vezetdi megbeszélések, 6vodapedagdgusok, kdlesonods hospitalasok,

telefonos informacié atadas, kozos sziildi értekezleten valo részvétel, kozos programokon valo

részvétel

27



Egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatas intézményei

Az 6voda gondoskodik az 6vodaba jard gyermekek egészségiigy vizsgalatanak biztositasardl,
ennek keretében évenkénti legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirévizsgalat
megszervezeéseérol.

A gyermekek ovodal egészségiigyi ellatasat, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek,
tanulo egészségligyi ellatasat az 6voda az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény Gyor
kozotti megallapodas alapjan, a 3-7 éves korosztaly megel6zo jellegli egészségiigyi orvosi €s
védondi ellatasarol a 26/1997.(1X.03.) NM rendelet eldirasainak figyelembevételével biztositja.
A védondvel valo egyiittmiikodés éves munkaterv alapjan, az 6voda egészségnevelési
programjat timogatva a teljes korii egészségfejlesztést szolgalva keriil kialakitéasra.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatanak érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a szolgaltatast nyujtod egészségiigyi szervezettel. A munkaba allas eldtti orvosi
vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a

vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az egyiittmiikodés tartalma: a gyermekek egészségi allapotanak, fejlodésének figyelemmel

kisérése, a prevencio €s az esetleges betegségek, rendellenességek kiszlirése

A kapcsolattartds formdi: egészségiigyi sziirések az 6vodaban, eseti megbeszélések, telefonos

informécio atadas (adatszolgaltatas, felmentési dokumentaciok)

Kozmiivelodési intézmények

Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart fenn a helyi €s varosi kézmiivelddési intézmények altal
biztositott kulturalis, mivészeti és tudomanyos programok, lehetdségek kihasznalasa
érdekében. Az egyiittmiikodés forméajat, tartalmat a pedagodgiai programban megfogalmazott

feladatok megvalositasa érdekében kell megtervezni, kialakitani.

Az egylittmiikddés tartalma: kulturalis €lményszerzési lehetdségek

A kapcsolattartds formai: részvétel eldadasokon, személyes latogatés, online formak, telefonos

informacid atadas

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDSZERE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése az igazgato feladata, kotelessége és

feleldssége. A hatékony ¢és jogszerli mitkodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
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rendszer miikddtetése sziikséges. Az igazgatd minden teriileten teljes kort ellenérzési jogkorrel
bir. Az igazgatd helyettes, a tagintézmény- igazgatd, a szakmai munkakdzosség- vezetd az

igazgato utasitasara a munkakori leiras alapjan végeznek ellendrzéseket.

A szakmai ellenorzés Kkiterjed:

» az Ovoda pedagogiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara

» az 6évoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

» a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

> a szakmai dokumentumok ellendrzésére

A szakmai ellendrzés ellendrzési terv alapjan torténik. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés résztvevoit, teriileteit, modszereit, eszkozeit és az iitemezését, mely az éves
Munkaterv része. Az intézményi szakmai ellenérzés alkalmazza a kiilsé szakmai ellenérzés,
értékelés (tanfeliigyelet, mindsités) elveit, szempontjait, illetve koherens azzal.

Az ellen6rzések eredményeinek, tapasztalatainak elemzése, értékelése alapjan rendszeresen
meghatarozza az intézmény erdsségeit és fejlesztheto teriileteit, azokat beépiti az onértékelést
kovetd 5 éves Intézkedési tervbe. Az dvodapedagogus és a pedagdgiai munkat kdzvetleniil
segitd munkatarsak ellendrzése, értékelése soran a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyén
erdsségeire koncentral.

Az ellendrzés tapasztalatait, megallapitasait (erdsségek, fejleszthetd teriiletek) az érintett
ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt tehet. A pedagogus
ellendrzésének eredményei az intézményi onértékelés soran felhasznalasra keriilnek.

Az igazgatd az ellenOrzések tapasztalatait figyelembe veszi az Ovoda Tovabbképzési
programjanak és Beiskolazasi tervének dsszeallitasakor.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzard
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetésére iranyulo
intézkedéseket.

Nevelési év végén a pedagodgiai programban meghatirozott feladatokrol az intézmény

igazgatoja, a tagintézmeény igazgatd tajékoztatast ad a sziilok részére.

Az ellen6rzés fajtai:

» tervszerd, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas
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» spontan ellendrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

» tagintézmény igazgatd
» igazgato helyettese
» szakmai munkak6zosség

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

7. AZ OVODA MUNKARENDJE

A napi munkarend &sszehangolt kialakitasa, valtoztatasa és a koznevelési intézményben
alkalmazottak szabadsaganak kiadasa az igazgatd- helyettes és a tagintézmény-igazgatok
feladata és hataskore, a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus, a neveld- oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott kdteles 10 perccel
munkakezdése elétt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiilli munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az alkalmazottak a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésoébb az adott munkanapon reggel 6%° 6raig kotelesek jelenteni az intézmény igazgatojanak,
vagy helyettesének, a tagintézményben pedig a tagintézmény-igazgatdjanek, hogy a feladat
ellatasardl gondoskodni lehessen. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat

kovetd 3. munkanapon le kell adni.

7.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Junius 15-t6l augusztus
31-ig nyari életrend szerint miikddnek az 6vodak. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg tagintézményenként és rogziti az éves munkatervben a sziil6i

kozosség véleményének figyelembe vételével.
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Az intézmény nyitva tartasa

nyitvatartasi ideje:
10,5 6ra

Intézmény Nyitvatartasi id6 | A gyermekek fogadasa

megnevezeése

Gyarvarosi 6% — 17% 6raig Az 6vodat reggel a munkarend szerinti 6% orara érkezd dajka

Ovodai ¢és 6vodapedagogus nyitja.
Az intézmény | Az ligyelet reggel 6% 6ratol 7% 6raig, délutan 16%° 6ratol 16%
nyitvatartasi ideje: | 6rdig tart. Az igyelet Osszevont csoportban miikodik
11 6ra ovodapedagogus feliigyelete mellett.

Tiindérkert és | (emelet) (emelet)

Waldorf 6% — 16% 6raig | Az 6vodat reggel a munkarend szerinti 6°° orara érkezd dajka

Tagintézmény |Az intézmény | és 6vodapedagdgus nyitja. Az iigyelet reggel 6% oratol 7%

oraig, délutan 15% 6ratol 16% 6raig tart. Az ligyelet 6sszevont
csoportban mitkddik dvodapedagogus feliigyelete mellett.

(foldszint) (foldszint)
6% - 16% 6raig Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% orara érkezd
Az intézmény | gazdasszony-dajka és ovodapedagogus nyitja. Az tigyelet

nyitvatartasi ideje:
10 6ra

reggel 6% oratol 7% oraig, délutan, az alvasidétol kezdve,
Osszevont csoportban miikodik 6vodapedagogus feliigyelete

mellett.

Az 6vodak 6t napos munkarenddel mitkkddnek: hétfotol péntekig. A szokésos nyitva tartasi
rendt6l valo eltérésre a fenntartdo adhat engedélyt. A nyari leallas idépontjat februar 15-ig
ismertetni kell a sziilokkel. A zarés idején a sziil6 kérésére a korzet két 6vodéja kolcsondsen
biztositja az elhelyezést. Az intézményben kozegészségiigyi okokbol torténd karbantartasi
munkalatokat lehetdség szerint a nyari hdnapokban, a zaras ideje alatt végeztetjiik el. Az dvoda

miikodési rendjének részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

7.2. Munkaidé

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakdri leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakori leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezé 6raszambol €s kotetelen 6raszambol

all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
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Az dvodapedagogusok munkaidd beosztasat az igazgato €s a vezetdség tagjai allapitjak meg az
intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LIL.tv 77. § Munkarend

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nyajté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben az igazgatdé a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott
munkaidd feletti munkaiddé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a

pedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utani idészakra is eshet.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
6vodaépiilet tagintézmény-igazgatoja illetve a székhelyen az igazgatohelyettes a felelés. Ok
Osszegzik és adjadk le havi szinten a dolgozok tdvolmaradasi és tobbletmunkaért jard
kimutatasat, 6rzik meg arr6l a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaiddé nyilvantartdsanak
dokumentélasat a jelenléti iv biztositja, melyet a tagintézmény-igazgatd, székhelyen az
igazgatohelyettes vezet.

A dolgozd munkaid6 beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt €s zards utdn a munkavallalo a részére készitett munkaido beosztasnak megfelelden
tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.
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A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 6 6raig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének,
hogy az a helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleloen kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjan a tagintézmény-igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes az
igazgatoval egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

Probaidd

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap prébaidé megallapitasa
kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaidd
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki 1d6

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzodésben rogziteni. A gyakornoki idot
kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

A gyakornok neveléssel-oktatassal lekotott része, munkaideje hatvandt szdzaléka lehet.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a heti teljes munkaidének a foglalkozasokkal le nem

kotott részében 1atja el a magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

Az igazgat6- helyettes és a tagintézmény igazgato kotelezd ordjukat sajat csoportjukban toltik.
Az igazgatd kotelez6 ordjanak letoltését a gyermekcsoportokban nevelési- gondozasi feladatok,
étkeztetéssel Osszefliggd feladatok, jatékiranyitds, tevékenységekben megvalosuld tanulés,
tehetséggondozo tevékenységek, helyettesités, egyéb programok feliigyelete (ovifoci, uszés,

szinhaz stb.) keretében érvényesitheti.

Munkaido nyilvantartas:

A pedagdgusok munkéban toltott idejét, kotdtt munkaidejét, orajat és a munkaidd fennmarado
részében a nevelést elOkészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités orajukat az

igazgato jelenléti iven tartja nyilvan, melyet maguk toltenek. A pedagodgiai munkat kozvetleniil
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segitd munkatarsak maguk vezetik jelenléti iviikon munkaidejiik nyilvantartasat. A jelenléti iven
jelenik meg a tavolmaradasok ideje és oka, valamint a talmunka, helyettesités ideje, amit a

nyilvantartas vezetésével megbizott rogzit a jelenléti iven.

7.3. Belépés és benntartozkodas rendje

Alkalmazottak

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkateriiletén megjelenni munkaképes
allapotban legalabb 10 perccel a munkakezdés eldtt. A benntartozkodas idejét az éves
munkarend, a heti munkaidd, a munkabeosztas hatarozza meg. Az intézményt a munkaido alatt
elhagyni csak igazgatoi jovahagyassal (fontos és indokolt esetben) lehet a kiesett id6 potlasaval,

melyet a jelenléti iven fel kell tlintetni.

Szabalyvozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartbzkodhat az intézményben

» agyermeket hoz6 €s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre dtadasara,
valamint a kisérd tdvozéasara
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovon6tol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges

» a gyermekek nevelési, fejlesztési ellatdsdban részt vevé utazd szakemberek

(gyogypedagdgus, logopédus, fejlesztd pedagdgus, 6vodai szocidlis segitd)

Kilon engedély és felugyelet mellett tartozkodhat az int€ézményben

» agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint
» minden mas személy
Az 6vodaba belépd személy koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat az
ajtot nyitd dolgozonak, aki dont az igazgatdhoz kisérésrol, vagy a bejelentésrol.
A belépés és benntartozkodas megilleti
e az intézménybe jar6 gyermekek sziileit, gondviseldit az 6vodaba torténd behozatal
¢s tavozas alkalmaval az 6voda nyitvatartasi idejében
e az intézménybe jar6 gyermekek kozvetlen ismerdseit kozos programok, sziiloi est,
munkadélutan, tinnepek alkalmaval,

e az intézmény programja irdnt érdeklddo 0j sziil6ket tajékozodas céljabol
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o rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6do szakmai csoportot
e azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas, szakmai
gyakorlati idejiik letoltése, kdzosségi szolgalat céljabol keresik fel az intézményt,
erre megallapodéssal rendelkeznek az 6vodaval
e szakmai szolgaltatast igénybe vevok
e a fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatovel
tortént egyeztetés szerint
e az alkalmazottak csaladtagjait
e az intézménnyel kapcsolatban all6 partnerek (orvos, védond, ételszallitok, postas,
postajarat alkalmazottja, karbantartasi munkara érkezok stb.) akik rendszeresen,
illetve alkalomszertien tartozkodnak az intézményben
A kiilon engedélyt az 6voda valamely vezetdségi dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartozkodni. Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

7.4. Helyiségek és berendezések hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartdsi és munkaiddben
rendeltetésszerlien hasznélhatjdk. Ha az alkalmazottak nyitva tartdsi idén talmenden igénybe
kivanjak venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényezniiik a hasznalat
céljanak ¢€s iddpontjanak megjelolésével. Az intézményi helyiségek berendezési targyait,
felszerelési eszkozeit a leltar szerint kell megdrizni.

A gyerekek az Ovoda helyiségeit €s ezek berendezéseit csak felndtt feliigyeletével
hasznalhatjak. A hivatalos ligyek intézése az igazgatoi, tagintézmény-igazgatoi, ovodatitkari
iroddban torténik. A szamitogépes nyilvantartashoz csak az igazgatd, a helyettese és az

ovodatitkar juthat hozza.

Internet, informatikai eszkozok, fénymasolok, projektor, erésitdo hasznalatanak rendje
Az intézményben csak az oOvodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, a gyermekek
ismeretszerzési lehetdségének, tanulasi tevékenységének fejlesztésére hasznalhatdo az
intézményi internet a hozzaféréssel biztositott informatikai eszk6zokon.

Az igazgatdi és Ovodatitkari iroddban elhelyezett szamitogép, nyomtatd, fénymasold 6nallo
hasznalatara az 6vodatitkar, igazgato, igazgato- helyettes jogosult. A nevel6i szobaban talalhato
fénymasol6 hasznalatara minden dolgozoé jogosult, amennyiben az 6vodai nevelési, mikodési

feladatokhoz kapcsolodik. Hasznalatuknal kovetelmény a szakszerliség, takarékossag.
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Miikodési zavar, hiba esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az igazgatot, tagintézmény-

igazgatot.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek, indokolt esetben, kiilon megallapodas alapjan a
fenntartoval egyeztetve bérbe lehet adni, ha ez az 6vodasok megszokott napirendjét nem zavarja
meg. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgato joga és feleldssége,
kizarolag az intézmény igazgatojanak engedélyével torténhet a fenntartéval valo egyeztetést
kovetden. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas szerinti
idében ¢és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran belépd személyek
feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek

allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik.

7.5. Az 6vodai felvételek rendje

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarto az
ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével 0Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan, illetve kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét
kezdeményezi a fenntartdsaban mitkk6dé dvoda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokasos
modon. Tovabba kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak

rendjét.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €letvitelszeriien az 6voda korzetében
lakik. Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztositd dvoda korzetében talalhatéd ingatlant otthonaul hasznélja
¢s az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zo
harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan
arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy
tartdzkodasi helyén nem életvitelszerien lakik, ugy az igazgatd, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az igazgaté vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerti korzetben lakés
tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a

teriiletileg illetékes védOnotdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazolod nyilatkozatot.
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Ha az igazgato, illetve az altala vagy a fenntart6 altal szervezett bizottsag felszolitasa ellenére
a szilé a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az igazgato, illetve az altala vagy a
fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszerlien korzetben lakast csaladlatogatas
kezdeményezésével ellendrizni. Ha az igazgatd, az altala, illetve a fenntartd altal szervezett
bizottsag altal javasolt legaldbb harom iddpont koziil a gyermek sziildje vagy torvényes
képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a
gyermek nem életvitelszerlien lakik a kotelezo felvételt biztositd dvoda korzetében, és ennek

alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapul6
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda héazirendje egyes

jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A sziild - a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben térténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a meghatarozott

idépontban, vagy az dvodalatogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.

A napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat
koveto tizenot napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek
sziildje, ha gyermeke az dvodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles

értesiteni az igazgatot.

A kotelezo 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, harom éves kort betoltott, valamint
az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem t6ltott gyermek sziildje a nevelési
év kozben kérheti felvételét az 6voda igazgatdjanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt

vehessen az dvodai foglalkozasokon.

Az O6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:

— a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot (sziiletési anyakonyvi kivonat vagy személyi igazolvany)

a gyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt

a sziild személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatdséagi igazolvanyat

a gyermek TAJ kartyajat

RN

integralt nevelést igényl6 gyermek esetén a szakért6i véleményt
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Az 6vodaba a gyermek (a torvényben megfogalmazott kivétellel) harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az
ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, ha a
férohely lehetoveé teszi.
A felvételrol, atvételrdl az igazgatd dont.
Az 6voda igazgatoja

— az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban

— akérelem elutasitadsira vonatkozd dontését hatrozati formaban
kozli a sziilovel.
Az dvodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatdja

a dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmodrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol szoldo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel

Osszhangban - az igazgatd dont.
Az 6vodai beiratassal kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

7.6. Téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendje

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése és biztositasa az 6voda feladata, a
25/2001. (VL. 1.) Gyér Megyei Jogi Véros Onkorményzati rendelete az Onkormanyzat
fenntartasa ala tartozo koltségvetési szerveknél folyod étkeztetésrdl, a 62/2011.(VI. 30.) VM
rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl és az Europai Parlament €s a Tanacs 852/2004/EK rendelete

(2004.1V. 29.) az élelmiszer-higiéniarol rendelkezéseinek figyelembevételével.

A sziilének joga van gyermeke szamara diétas kozétkezést kérni, azt szakorvosi igazolassal kell
aldtdmasztania az intézmény, illetve a f6zokonyha felé.

A sziilének tovabba joga van nem kozétkeztetés keretében, otthonrdl vagy mas helyrdl
szarmazd diétas ételek bevitelére az intézménybe gyermeke ellatasa érdekében. Erre sziildi
nyilatkozat kitoltése és egyéb szakmai szabalyok vonatkoznak, melyet az intézmény Hézirendje

szabalyoz.

A gyermekétkeztetés, a téritési dij befizetése és ellendrzése a személyes gondoskodast nyjto

gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢és az
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igénylésiikhoz felhasznéalhatd bizonyitékokrol szoldé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
alapjan torténik.

Az étkezési dijak befizetése utalds és csoportos beszedés formajaban van lehetdség.
Amennyiben a sziilé az elére meghirdetett 6vodai étkezés megrendelés/befizetések idopontjat
elmulasztja, gyermeke szdmara a kdvetkezé honaptol csak az 6vodai nevelésben valo részvételt
tud biztositani az 6voda, étkezést nem.

Az étkezési dijak csoportos beszedéssel torténd téritése szeptember — majus honapban lehetdség
a sziilok szadmara, melyrél az augusztusi befizetéskor nyilatkozniuk kell. Ugyanezen
alkalommal kell nyilatkozniuk az étkezési kedvezményre valod jogosultsagrol.

A gyermekek étkezési téritési dijainak befizetésével kapcsolatos teenddket, az étkezés

lemondéséanak eljarasrendjét részletesen a Hazirend tartalmazza.

A felndttek munkahelyi étkezése a fenntartdé mindenkori rendelkezéseinek megfeleléen
torténik. Jelen helyzetben teljes aras befizetéssel, illetve otthonrol hozott étel fogyasztasaval
valésulhat meg. Az otthonrdl hozott étel tarolasara, elfogyasztasara az otthonrdl hozott étellel
ellatott diétds gyermekek étkeztetésének szabalyai vonatkoznak, melynek részletes

szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

7.7. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok 4polasianak rendje

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg, melyek tartalmat a tagévodak illetve a
Waldorf médszerrel miikodd csoportok maguk tervezik és alakitjak.

A syermekkozosséggel kapcsolatos hasyomanyok:

» koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

az 6szi betakaritdssal kapcsolatos tevékenységek
Mikulas, adventi késziilddés, farsang, hiisvét, ptinkosd
gyermeknap, anyak napja

nyarkdszontd sportnap

bucstzas az dvodatol

YV V V V V V

népi hagyomanyok apolésa: jeles napokhoz kapcsolodo szokéasok (Mihdly napi vésar,
Marton nap, piinkdsd) népi kézmiives technikak bemutatasa, alkalmazasa

» egyéb jeles napok (tarsadalmi tartalmi és kornyezetvédelmi tartalmu)

» egészségnap - egészséghét

Waldorf csoportokban:
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a gyerekek sziiletésnapja

aratds - betakaritas — halaadas idészaka
Szent Mihaly id6szaka

Szent Marton iddszaka

advent - Szent Miklos latogatasa
vizkereszt - harom kirdlyok idészaka
farsang idészaka

a tavasz kezdd napja

mennybemenetel idészaka

plinkdsd 1d6

Szent Janos 1dOszak

vV V V V V V V V V V V V

egy¢b jeles napok (tdrsadalmi tartalmu €s kdrnyezetvédelmi tartalmu)

Ezen programjainkrél az elsdé sziiléi értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket, felmérjik az
igényeket, melyr6l jegyzOkonyv késziil, a gyermeki részvételt az egyenld hozzaférés
biztositasaval alapitvanyi és onkéntes sziil6i tdAmogatassal oldjuk meg.

A kozosségi programok szervezésével épitiink és szamitunk a sziilok aktiv részvételére a
gyermek — sziilé — 6vodai dolgozok kapcsolatépitése, kozosségfejlesztése céljabol.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a kdzosségformalds, az intézmény meglévd
hirnevének megdrzese, illetve novelése.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan til (jabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérdl is.

Alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:
» tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
» dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol (munkatervben litemezve)
» azujonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa
» palyakezd6, (hatarozatlan idére kinevezett) pedagogus mentoraldsa a gyakornoki

szabalyzat szerint

A\

nyugdijba mendk blicsiztatasa

A\

jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése

» kozos linnepélyek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, névnapi koszontés
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7.8. Ov6, védé elGirasok, balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

Az intézmény dolgozoinak alapvetd feladata a gyermek biztonsdgos ¢€s egészséges

kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellenérzése,

javitasa, a balesetek megeldzése.

Ennek érdekében:

a pedagbgiai program egészségnevelés és kornyezeti nevelésrol szolo fejezetben rogzitett
elvek és szempontok megvalodsitasa érdekében a targyi kornyezet kialakitasa, biztositasa
az dvodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint (séta, kirandulas) az életkoruknak
¢és fejlettségi szintjiiknek megfelelden fel kell késziteni a gyermekeket egészségiik, testi
épségiik védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az elvarhatdé magatartasra, betartando
szabalyokra, ennek tényét és tartalmat rogziteni kell a csoportnaploban

az intézmény minden dolgozoja koteles ligyelni a gyermekek testi épségére

a karbantarto- udvari munkas felels a helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az
azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért, a jatszoéudvar és eszkozeinek rendszeres
ellenOrzéséért

a berendezések hibdjat a dolgozo koteles az igazgatd tudomésara hozni és a hibdas
eszkozoket javitasra vagy selejtezésre leadni

baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése az igazgatonak minden dolgozo feladata
(mérgez6 novények, gombak, gydgyszerek, stb.)

a gyermekek szdmara veszélyes anyagokat csak jol zarhatd helyen szabad tarolni
balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl. fiinyiras,
porszivozas) illetve fokozott Ovatossaggal (pl. meleg étel szallitasa, osztasa)

séta, kirandulas alkalméval a pedagogus koteles elézetesen felmérni a teriileten fennalld
esetleges baleseti forrasokat

ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfelelé szamu feln6tt kisérérél (6
gyermek/1felnétt)

balesetveszélyes eszkdzokkel csak felndtt kozvetlen felligyelete mellett tevékenykedhetnek
a gyermekek / pl. ollo, bot, kotél stb.)

csak szabvanynak megfeleld, megfeleloségi jellel ellatott jatékokat lehet vasarolni, a
pedagbgus koteles hasznalat el6tt a jatékon levo feliratot, hasznalati utasitast elolvasni

a pedagogusok altal, készitett €s az intézménybe behozott eszk6zoknek (szemléltetd eszkoz,
jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségiigyi eldirasoknak

az oOvoda talalokonyhdjdban csak az a személy tartozkodhat, akinek van érvényes
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egészségiigyi alkalmassagi konyve

o fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziildnek az dvodat azonnal értesiteni kell, a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre, a
tisztasagra

e kdrnyezetvédelmi szempontok megvalosulasanak folyamatos ellendrzése

e az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas

Az oOvoda nyitvatartasi idejében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok,
magatartasi formak kialakitésara.

A gyermekek ¢letkori sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a biztonsdgos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az

esés témakorében és fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvd viselkedését.

Ovodan kiviili programok szervezésével kapcsolatos 6vé, védé szabalyok

A gyermekek szamara szervezett kiils6, élményszerz6é programok, kirandulasok, sétak az éves
terv részei. A sziilok tajékoztatasa az elso sziiloi értekezletek alkalmaval torténik, az 6 dontésiik
és engedélyiik, hozzajaruld nyilatkozatuk sziikséges ahhoz, hogy a gyermekek,
gyermekkdzosségek a nevelési év sordn az adott programon részt vegyenek. Az élményszerzd
sétak, jatszotéri programok és egyéb rendezvényeken vald részvétel az Ovodai tanulasi
tevékenységek szinesitésének, bovitésének, a lehetdsége, az érzelmi €s kozosségi formalas
masfajta szintere. Kiilsd programokon valé részvétel esetén, a program jellegétdl fliggden 6
gyermekenként 1 felndtt jelenléte sziikséges. Tomegkozlekedési eszkézon valod utazas sordn

magasabb szamu felndtt kisérd jelenléte, részvétele sziikséges.

Teenddk gyermekbaleset esetén

A balesetet észleld személy feladata:

e a gyermek azonnali elsdsegélyben részesitése, kisebb sériilés esetén ellatasa a jelenlevd
6vong feladata

e orvoshoz széllitas, ha szlikséges mentd kihivasa (6vodapedagdgus)

o sziild, igazgato értesitése (csoportos 6vodapedagdgus)
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Az intézmény kivizsgalja €s nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetOség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat (az elektronikus tuton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével) a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
gyermek sziildjének. A jegyzOkdnyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a 6voda a rendelkezésre allo adatok
kozlésével (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen) azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az oOvodéanak lehetové kell tennie a sziil6i szervezet részvételét a gyermekbaleset

kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

Teendok felndttbaleset esetén
A baleset az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult vezetdjének
és részt venni a sériilt ellatdsdban. Sziikség esetén a mentd kihivasa. A felndtt balesetekrdl

jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgdldsat munkavédelmi ellendr végzi.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka-, €s balesetvédelmi feladatok irdnyitasat €és ellendrzését, az igazgatd €s
tagintézmény-igazgato végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelos
latja el. Az 6voda igazgatdja felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat. Az 6vodaban alkalmazottak altalanos

feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa. Az 6voda minden dolgozodjanak
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ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Az ¢6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megtenni. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellenérzések, szemlék idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény igazgatodjanak feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

7.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili gyermekorvosi és védondi egészségiligyi
ellatasa az 6voda és az Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény kozotti megallapodas
alapjan torténik. A gyermekek fogorvosi, szemészeti és altaldnos sziirdvizsgalatara évente
legalabb egy alkalommal keriil sor, melynek megszervezése az igazgatd feladata. (Nkt. 25.§
(5), 69.§ (2)) Amennyiben az egészségiigyi ellatasra az 6vodan kiviil keriil sor, a gyermekeket

6vodapedagogus kiséri el.

Tartos evooykezelés alatt allo syermek ellatasa:

Az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV.
torvény (a tovabbiakban: Elitv.) 89. §-a szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az
Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakelldtdsban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az

ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

A koznevelési torvény rendelkezése értelmében az 6voda igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az évoda feliigyelete
alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasival foglalkozd egészségiigyi intézmények

szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti biztositja a specialis ellatast.
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Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottja szamdra meghatarozott esetben és
modon eldirhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eloiras
alapjan, a sziilével a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a
szlikséges mennyiségili inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a meghatarozott feladat ellatasat olyan pedagogus
vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy orvos, vagy iskolavédond utjan biztositja.

A sziild kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével d6sszhangban megtett formaban nytjtja be.
Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel

Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A koznevelési torvény 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b)
bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja - a feladatot ellatod foglalkoztatott

besorolasatol fliggetleniil - a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap

7.10. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsadgat és egészségeét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

e természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tliz

e robbantéssal torténd fenyegetés (bombariado)
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartozkodod
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt
azonnal ko6zolni az 6voda igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili
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eseményrdl azonnal értesiteni kell

e fenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

o katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket a riaszt6d folyamatos miikodtetésével riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv alapjan kell
elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvoda

pedagogusa a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigvelni kell a kovetkezbkre:

e azépiiletbdl minden gyereknek, feln6ttnek tdvoznia kell, ezért a neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre, fejlesztd foglakozast tartd és azon
résztvevd gyermekre is gondolnia kell

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell

e a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben

e a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a Gyarvéarosi Ovoda és a Tiindérkert és Waldorf Tagovoda esetében

a Gyarvarosi Altalanos Iskoldban torténik.

Az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia

kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
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e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdrito szervek (rendOrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak,
vagy tagintézmény-igazgatojanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az épiilet kiiiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kdoteles betartani! A tiiz esetén
sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” tartalmazza. A
robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
bombariadé terv tartalmazza. Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idoben a
dolgozokat ki kell oktatni a bombariadd, rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, stb.) esetén
sziikséges teendokrol is. Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi. Az épiiletek kiliritését a
tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato, tagintézmény-igazgatod
a felel0s.
A tlzriad6 tervben ¢€s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Veszélyhelyzet (jarvany, stb.), mint rendKiviili esemény

Jarvany kitorése esetén rendkiviili intézkedési terv készitése valhat sziikségessé a gyermekek
¢és a dolgozok biztonsaga, egészsége érdekében.

Az intézkedési tervet az igazgatd késziti el és lépteti életbe az adott, hatalyban 1évo
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jogszabalyok, kormanyzati, miniszteri és fenntartdi utasitdsok alapjan, sziikség esetén

egylittmiikddve egyéb hatdsagokkal.

7.11. Elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének, tarolasanak, kezelésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgatd alairasaval és az
ovoda korbélyegzojével vagy kisbélyegzojével hitelesiti.
Ha a dokumentum 6sszefiizott, lapjaira szét nem valaszthatd, valamennyi lapja elektronikusan
szamozott, akkor az els6 lapon a nevelési év elején az igazgatd aldirdsaval €s pecséttel
megnyitva, majd a nevelési év végén lezarva érvényesiti.
Ha a dokumentum lapjaira szedhetd, elektronikusan nem szamozott, akkor az igazgatd6 minden
lapot hitelesit pecséttel, szignalassal, oldalszdmozassal.
Osszeflizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és
megOrzésiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.
Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott dokumentumok

— felvételi és el6jegyzési naplod

— felvételi és mulasztasi napld

— csoportnaplo
— gyermekek fejlédésének nyomon kdvetési dokumentuma

7.12. Fakultativ hit- és vallasoktatas rendje

Az 6vodaban a sziild kérésére, nem kotelezd hitoktatast (fakultativ hitoktatas) egyhazi jogi
személy szervezhet a Knt. altal meghatarozott keretek kozott. Fakultativ hitoktatas az dvodai
foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve, a nyitvatartasi idon beliil,
de nevelési idonek nem mindsiild idokeretben szervezhetd. Az 6voda és az egyhazi jogi személy
a fakultativ hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymaéssal kolcsondsen
egyiittmiikddik. Az oOvoda a sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek
rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket
az intézményben rendelkezésre 4ll6 eszkdzokkel biztositja.

Minden nevelési év kezdetekor felmérjiik a nagycsoportos gyermekek sziilei korében a hit - és
vallasoktatds iranti igényt. Az igénylék szdmanak ismeretében felvessziik a kapcsolatot az

egyhazmegyei szervezettel.
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8.

AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO EGYEB

SZABALYOK, RENDELKEZESEK
8.1. Az alkalmazottak jutalmazasanak normai, szempontjai

A mindenkori koltségvetés figyelembevételével, illetve a fenntartd engedélyével, amennyiben

lehetdsége van az intézménynek, anyagi elismerésben, jutalomban részesitheti az intézményben

dolgozokat a fenntart6 altal meghatarozott idészakban (karacsony, pedagdgus nap).

Jutalomban az az Ovodapedagdgus részesiilhet, aki a munkakori leirasban foglaltak

maradéktalan teljesitése mellett a kdvetkezd kritériumoknak megfelel:

a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési feladatok magas szintli elvégzése
innovativ pedagogiai szakmai kezdeményezés, abban vald részvétel

kiilonleges  bandsmodot  igényld  gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
tobbletfeladatok vallalasa az 6vodai nevelémunkaban, a gyermekkodzdsségeknek
szervezett belso és kiilsé programok megvalositasaban

tobbletfeladatok vallalasa a partnerekkel valo pozitiv kapcsolattartasban
gyermekeknek kiirt palydzatokon vald részvétel feladatai (felkészités gyakorisaga,
eredményessége)

onértékelési, tanfeliigyeleti és mindsitési eljaras faladataiban valé onkéntes, magas
szinvonalu részvétel

szakmai munkakozdsségben vald aktiv részvétel, kiilonbozd pedagogiai- modszertani
tevékenységekben vald 6nallo feladat- és szerepvallalés

mentoralasi feladatok vallalasa, ellatasa

emberi-etikai példamutatas, gyermekekhez, sziilokhoz és kollégakhoz valo kdlesondsen
pozitivan értékelt viszony

az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Ovodai és dvodan kiviili

tevékenység

Jutalomban az a nem pedagdgusi munkakorben dolgozd alkalmazott részesiilhet, aki a

munkakori leirasban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett a kovetkezd kritériumoknak

megfelel:

ovodai jelenlétét, munkdjat, interperszondlis kapcsolatait gyermekkdzpontu attitlid

jellemzi
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— munkavégzését példamutatd munkafegyelem, pontossag, megbizhatosag €és alapossag
jellemzi
— emberi magatartasaval, egyéniségével hozzajarul a jO6 munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez

8.2. Munkaltatoi dontésen alapulo kereset-, illetménykiegészités, béren Kiviili

juttatas

A mindenkori koltségvetés figyelembevételével, a fenntartd engedélye mellett, a Gazdasagi
Miikodtetd Kozpont Gyor szakembereivel vald egyeztetés mellett kereset/illetménykiegészités,
béren kiviili juttatds adhat6é az intézmény alkalmazottjai részére, a hatalyos kiilsé és belsd

szabalyzok betartasaval. (Béren kiviili juttatdsok kifizetésének szabalyzata)

8.3. Munka- és védoruha juttatas

A munkaltato altal a munkavallalé maganszemélynek adott munkaruhézati termék adomentes
juttatdsnak mindsiil az Szja. tv. 1. szdmu mellékletének 8.24. pontja, 9.2 b) pontja értelmében,
miszerint ,,az olyan oltizet és tartozékai, amelyet a munkavallalo egészségének védelme, a
munkakorén, feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhdazatinak megovdsa céljabol az adott
munkakorben, a feladat ellatasa kozben visel, feltéve, hogy a koriilményekbol megallapithatoan
a munkaruhdzati termék hasznalata nélkiil a munkavallalo egészsége veszélyeztetett, illetéleg
a ruhazat nagymeértékii szennyezodése, gyors elhasznalodasa kovetkezik be;”

A munkaruhat, formaruhat a munkaltatdé természetben biztositja a munkavallalok részére a
munkaba Iépést kovetd 30 nap utan, probaidé kikotésekor a probaid6 lejarta utan. A munkaruha
nem helyettesiti a Munkavédelmi Szabalyzatban megfogalmazott, ¢s a dolgoz6 részére
biztositott védéruhat. A munkaruhat pénzben megvéltani nem lehet! A munkaruha tisztitasa,
karbantartasa a munkavallalo kotelessége. A juttatasi id6 eltelte utan, a munka, illetve
formaruha a koznevelési intézményben alkalmazott személy tulajdondba megy at. Ha a
koznevelési intézményben, az alkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik
(kivéve nyugdijazast, elhaldlozast) a még fennmaradé idOvel ardnyos munkaruha arat a
munkavallalo tartozik megtériteni, utolsé havi bérébdl levonhato. (Béren kiviili juttatasok

kifizetésének szabalyzata, Munka- és védéruha szabalyzat)

8.4. Helyi bérlet biztositasa

A munkaltatd a munkavallalot, aki a munkaltatd székhelyén, telephelyén kiviil is végzi a

munkakorével kapcsolatos feladatokat és ez a munkakori leirdsabol is egyértelmiien kidertil, a
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gazdasagossagi szamitasokat figyelembe véve a munkavégzés ellatasahoz sziikséges helyi
bérlet, illetve buszjegy juttatasban részesitheti a Szja. tv. 4. § (2) bekezdés alapjan.
A munkavégzés ellatasahoz sziikséges helyi bérlet biztositasaval betoltheté munkakorok:

e (vodatitkar

8.5. Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt, munkakor valtas esetén teljes kort
munka alkalmassagi, azt kovetéen évente idészakos, és sziikség szerint soron kiviili munka
alkalmassagi vizsgéalaton megjelenni, munkakdre ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato
altal megnevezett orvossal igazoltatni.

A vizsgalat helye: Kardirex Egészségiigyi Kozpont (szerzddés szerint)

Csak érvényes Egészségiigyi konyvvel és ,,Alkalmassag Igazolassal” lehet dolgozni, melynek
nyomon kovetése, a hatarid6 betartasa az igazgatd/tagintézmény-igazgatd és a dolgozd

feleléssége.

Képernyo elotti munkavégzés

A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl sz616
50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet el6irja, hogy a munkaltatd koteles a foglalkozas-egészségligyi
orvosnal kezdeményezni a munkavallald szem- és latasvizsgalatanak elvégzését a képerny0ds
munkakorben torténd foglalkoztatas megkezdése elott, azt kdvetéen kétévenként, valamint
abban az esetben, amennyiben olyan l4tasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval
hozhato Osszefiiggésbe. Az a munkavallald, aki a napi munkaidejébdl legaldbb 4 orat
rendszeresen képernyds eszkoz eldtt dolgozik, az részesiilhet dolgozoi szemiivegtéritésben.

A munkaado oldalan a fentiek szerinti minimalisan sziikséges szemiiveg juttatdsa személyi
jellegli egyéb kifizetésként elszamolt 6sszeg. A minimalisan sziikséges szemiiveg jogszabaly
altal eldirt véddeszkoznek, egészségvédelmi eszkdoznek mindsiil, az Szja. térvény 1. szdmu
mellékletének 8.8. alpontja alapjan adomentes juttatidsnak mindsiil. A szemiiveget a
munkavallal6 veszi meg, de a munkaltatd nevére szol6 szamlaban szerepld szemiiveg vételarat
a munkaltatd megtériti. A munkaltatdo a szemiiveg vételarat brutté 32.000.- Ft-ban
maximalizalja.

A munkaltaté a munkafolyamatokat Gigy szervezi meg, hogy a folyamatos képernyd eldtti
munkavégzést dranként legalabb tizperces sziinetek szakitsdk meg, tovabba a képernyd elotti
tényleges munkavégzés Gsszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg. Lehet kevesebb, mint tiz

perc, de a képernyd el6tti tényleges munkavégzés Osszes ideje nem haladhatja meg a napi
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munkaidd hetvenot szazalékat.
A legalabb 4 6rat rendszeresen képernyds eszkoz eldtt dolgozo munkakorok:
e igazgatd

e (Ovodatitkar

8.7. Dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Teljes dohanyzasi tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen
helyiségében, valamint az intézményhez tartozé kiilsé teriileten (példaul udvar) sem lehet
dohéanyzohelyet kijelolni, akar hasznaljak azt a gyermekek, akar nem.

A nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény alapjan a munkahely nemdohanyzo munkahellyé
van nyilvanitva.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.8. Lobogdzas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
értelmében
— anemzeti lobogo6t allanddan kitlizve kell tartani
— a kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogozasanak
szabalyait

— zaszl6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol az igazgatd gondoskodik

8.9. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az 6vodaban reklamhordozo, hirdetmény csak az igazgatd, a helyettese vagy a tagintézmény-
igazgato engedélyezésével helyezhetd el. Az igazgatd csak abban az esetben engedélyezheti a
plakat, hirdetmény 6vodéaban vald kihelyezését, amennyiben az megfelel a 2008. évi XLVIIL
torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairdl és a 2021. évi

LXXIX. (VI.23.) torvény rendelkezéseinek.
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9. MUNKAKORI LEIRASOK
9.1. Igazgato-helyettes

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.
A munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Beosztasa: igazgato-helyettes
A munkakor célja: A 3-7 éves koru gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése a kdznevelési
térvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda pedagogiai programja alapjan,
az ¢életkori és egyéni sajatossagok, az eltérd fejlédési iitem figyelembevételével, illetve az
igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését teljes feleldsséggel, kivétel ez alol
azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartoznak. Szervezi, iranyitja, ellendrzi a székhelyovoda zavartalan miikddését,
nevelési és pedagogiai feladatainak ellatasat, részt vesz a tagintézmény koordinalasaban.
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti teljes: 40 ora, heti kotott: 22 ora sajat csoportjaban, mely kotott munkaidd
minden nevelési évben az aktudlis gyermeklétszamtol fiiggden valtozhat. A munkaidd
fennmarado részében, az intézmény mitkodését eldsegitd egyéb feladatok rendelhetdk el.
Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen, a helyettesités rendjét az érvényben 1évé
SZMSZ szabalyozza.
Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda/tagintézmény
A munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény
Iskola végzettség, szakképesités: o6vodapedagogusi diploma
Elvart ismeretek: az 6voda miikodésére vonatkozd kiilsé €s belsé szabalyzok ismerete
Sziikséges képességek: problémamegoldd képesség, dontési képesség, kommunikacios
készség, szervezési készség, egyiittmiikodési képesség
Személyes tulajdonsagok: kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, segitékészség,
példamutat6, etikus magatartas, megjelenés, kommunikécio
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjardl szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021.évi LIL tv. egyes koznevelést érinttorvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol.
Alapito okirat
SZMSZ
Hézirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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A MUNKAKOR TARTALMA

I. Altaldnos szakmai feladatok

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az 6voda pedagogiai programja szerinti gondozasa, nevelése, oktatdsa, fejlesztése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktato munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiitt miikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegiti
amennyiben a szakértdi bizottsdg sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézség miatt tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald részvételt javasol, a
tankotelezettség megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocidlis érettség elérésére
iranyulo, az évodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit az adott
gyermek részére

segiti a tehetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvantartja a tchetséges igéretes
gyermekeket

eldmozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatja a gyermek fejlodésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejlé értékeket,
felelosen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tevékenységi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve veégzi, irdnyitja

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat

a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul, hataridére teljesiti

pontosan és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, iinnepségeken
¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket

megorzi a hivatali titkot

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsit

a gyermek érdekében egyiitt mitkodik munkatarsaival és mas intézmények szakembereivel
munkéja soran egyiitt miikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban
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o feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi ¢€s
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben és fejlesztésben részesiilhessenek
gyermekeik

e gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

e gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

e megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

e az Ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legalabb 2
oraval korabban jelzi az igazgatonak/igazgatd- helyettesnek és valtotarsanak, hogy a
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

e munkaidd alatt csak az igazgato tudtaval és engedélyével hagyhatja el az épiiletet, melynek
idépontjardl, idejérol, okardl a jelenléti iven elszamol

e a pedagdgiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos, kotott
oraszamon feliili, rendszeres vagy esetenkénti teendOket az igazgatd Utmutatdsa szerint
végzi

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel, munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

e munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont maganiigyben, azt gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézi

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e gondoskodik az 6vodaskort gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésérdl az
egészséges ¢letmod alakitasaval, az érzelmi, erkolcsi €s értékorientalt kozosségi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositdsaval

e gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl

e a gyermekek egészségvédelme, edzése, Ovasa, testi épségiilk megdrzése érdekében
alakitja az egészséges ¢életmad, a testapolas, a tisztalkodas, az étkezés, a fogmosas, az
0ltozkodeés, a pihenés, a betegségmegeldzés és egészségmegldrzés, a kornyezet
védelméhez ¢és megovasdhoz kapcsolodd szokésait, megalapozza a gyermek
kornyezettudatos magatartasat

e a helyes szokasrendszer alakitasa, megszilarditasa érdekében szorosan egylittmiikodik
a csoport dajkdjaval, pedagogiai asszisztenssel, munkatarsaival

e a gyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evoeszkdz hasznalat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, 0 ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgalas, ...).

o kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében

e a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara

e a sziil6ket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek
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a sziil0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat
a nevelési/tanulasi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis €s testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit

olyan pedagogiai helyzeteket teremt, amelyek segitik a gyermekek, komplex
személyiségfejlodését

az adott ¢életkori sajatossagok figyelembevételével megismerteti a gyermekekkel az
egyetemes emberi €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli oket

munkatarsaival egyiittmikodik, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek

a2021. évi LIL torvény az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol alapjan az
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének kérelmére, az igazgato eldirasa alapjan
egyes feladatok ellatasa, a hivatal 4ltal szervezett szakmai tovabbképzésen valod
részvétel, amennyiben a specialis ellatasban valo részvételt vallalja

2. Ovodapedagogusi feladatai az 6voda tevékenységi formaival kapcsolatban

az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- és gyermekcsoportok fejlesztését a
kozosségtejlesztés folyamatanak ismeretére, a csoportok tagjainak egyéni és csoportos
sziikségleteire, a jaték és mas ¢élménygazdag tevékenység, program sajatossagaira
alapozza

gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, 1d6, eszkozok biztositasardl a kiillonbdzo
tevékenységekhez

gondoskodik arr6l, hogy a folyamatos napirend keretében a szabad jaték kiemelt
jelent6séget kapjon

a gyermekek optimalis fejlodését elésegitd, az életkori és egyéni sajatossagokhoz
alkalmazkod¢, differencialt nevelési-tanulasi-tanitasi folyamatot tervez és valosit meg
tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek komplex
személyiségfejlodését

gondoskodik arrol, hogy a mesélés, verselés — esetlegesen a babozas és a dramatizalas,
dramatikus jaték - minden nap megjelenjen a gyermekek tevékenységében
gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol

a gyermeket megismerteti az abrazolas kiilonbozd fajtaival, a rajzolassal, festéssel,
mintazassal, épitéssel, képalakitissal, a kézimunka formaival, a mialkotdsokkal,
népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal

a gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését, a harmonikus, 6sszerendezett mozgasfejlodést
lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, matematikai
tapasztalatok szerzését, erre alkalmat, id6t, helyet, eszkozt biztosit

segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, az utdnzasos minta- és modellkovetéses
magatartds- €és  viselkedéstanulast, szokasok alakitdsat spontdn  jatékos
tapasztalatszerzéssel jatékos, cselekvéses tanuldssal, a gyermeki kérdésekre, valaszokra
épiild ismeretszerzéssel, az Ovodapedagogus 4altal iranyitott megfigyeléssel,
tapasztalatszerzéssel, felfedezéssel, gyakorlati problémamegoldassal
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modszereit a tevékenységi forméahoz, annak céljahoz, a gyermekek fejlettségéhez
igazitva alkalmazza, a nevelési- tanulési folyamatban alkalmazza a hagyomanyos ¢és
infokommunikacioés eszkozoket is

naprakészen, a pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
Osszhangban végzi a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetési
dokumentumai, kiilonos tekintettel a kiilonleges banasmodot igényld tehetségigéretes,
sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, esetlegesen tartés beteg)
gyermekek esetében

a tevékenységek soran a gyermekek 6nallo tapasztalatszerzését, a megismerés igényét,
a probalkozas 6romét tamogatja

alkalmazott modszerei a gyermeki kompetencia fejlesztését szolgaljak

3. Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
igazgat6 itmutatasa szerint

eseti helyettesités

belsé tudadsmegosztas érdekében eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartdsa,
hospitalas

jegyzOkonyvvezetés

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

palyazatirasban val6 részvétel

leltarozas, selejtezés eldkészitése, szobaleltar vezetése

gyermekek kisérése dvodan kiviili programokra

intézményi onértékelési feladatok végzése

mentori feladatok vallaldsa

4. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

tervei készitése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
¢s az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott tartalmi €s intézményi belsd
elvarasokat, valamint az éltala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljat
az 6voda pedagdgiai programjanak €s a csoport éves nevelési tervének tartalmait, a
gyermekek egyéni pedagogiai, pszicholdgiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢s adaptiv modon alkalmazza

aneveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai munkajanak tervezésében,
ellendrzésében, értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat
kiemelt feladatként kezeli a sajatos nevelés igényld gyermekek integralt nevelését,
fejlesztését €és a tehetséggondozast, szilikség esetén szakember segitségét kéri,
segitségével fejlesztési tervet készit a gyermekrol

crer
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5. A gyermekek értékelése

e iranyitja, személyre szabottan ¢és egyértelmiien értékeli a gyermekek konkrét
tevékenységét, visszajelzései folyamatosak, pozitivak, a gyermek fejlodését szolgaljak

e a gyermekek hibazasait, tévesztéseit a nevelési-tanulasi-tanitasi folyamat szerves
részének tekinti, és a megértést tdmogatd modon reagal rajuk

e amegfigyelésbdl, gyermeki produktum értékeléseibdl kapott adatokat 6nélloan, redlisan
elemazi, értékeli, beldliik kiindulva fejlesztési terveket készit, moédosit

e olyan munkaformékat és modszereket alkalmaz, melyek onellendrzésre, onértékelésre
alkalmasak

o cldsegiti a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését

e amérési, értekelési eredményeket felhasznalja munkajaban

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e munkdjadhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, pedagodgiai gyakorlatat,
kommunikéciojat folyamatosan elemzi és fejleszti
e szakmai ismereteit, tuddsat gyarapitja, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket
e tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

111. Isazgato-helyettesi feladatai

e vezetdi tevékenységét az igazgato irdnyitasa mellett végzi, nevelési, pedagogiai munkaban
kozremiikddik az igazgatd altal megallapitott tevékenységek tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, értékelésében

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési - oktatdsi alapelvek,
célok ¢és feladatok meghatarozasaban

e avezetdség altal meghozott dontések realizalasaért teljes felelosséggel tartozik

e intézményi szinten részt vesz operativan irdnyitasban, az intézmény hosszu és rovid tava
terveinek lebontasaban és Osszehangoldsaban, biztositja azok megvaldsitasat, értékelését,
tovabbfejlesztését

e kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak,
karbantarté munkéjat, és felelds értiik, koordinalja és ellendrzi napi munkavégzésiiket

e segiti, timogatja a pedagogusok, a szakmai munkako6zosségek munka;jat

e koordindlja, szervezi €s részt vallal az 6vodan kiviili kapcsolatokban

o teljes felelosséggel elkésziti a munkarendet, a helyettesitési beosztast, a székhely 6voda
éves szabadsagolasi tervét, azokat dokumentalja, ill. az 6vodatitkar részére atadja a GMK
Gyor felé valo lejelentés celjabol

e rész vesz az 6voda-egészségiigyi rendszer kapcsolatanak fenntartasdban

o felelds a hazi tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkakdzosség miikodési
feltételeinek biztositasaért, a sziil6i munkakdzosség mitkodésének segitéséért

e tajékoztatast ad az igazgatonak a tagintézményben dolgozok munkajardl, a gyermekek
fejlodésérdl, az eléforduld problémarol és eredményekrdl, az intézményben szilikséges
javitasokrol, a mitkodéshez sziikséges eszkzok beszerzésével kapcsolatos igényekrol

o rendkiviili esetekben intézkedik, és haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot

e az igazgatd akadalyoztatdsa esetén felelos aldirdsi jogkorrel rendelkezik meghatarozott
tigyekben

e az igazgato, az igazgato- helyettes, a tagintézmény igazgato és a szakmai munkakozosség-
vezetd havonta, ill. sziikség szerint megbeszélést tartanak, ezen személyek belsd
ellendrzésre jogosultak
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e clkésziti az 6voda munkarendjét, megszervezi €s ellendrzi az dvodai ligyeletet

e megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az ovodaban, kiranduldsokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkdzoket

e cllendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat

e cllendrzi a munkafegyelmet, 0sztonozi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését

e az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢és korrekt adatszolgaltatast

e minden évben gondoskodik a pedagogiai program bevalasarodl, korrekcidjarol

e Dbiztositja az egészségiigyi eldirdsok betartasat, a balesetvédelmi eldirdsok betartasat
folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast haladéktalanul jelent

e tagja a leltarozési és selejtezési bizottsagnak, azok eldokészitésében ¢€s lebonyolitasdban
aktivan részt vesz

e koordindlja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékeld, onértékeld munkat

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra kertilnek.

Jelen munkakori leiras: .................. napjatol lép életbe.

munkavallalo munkaltato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Kelt: Gyor, ................

munkavallald
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9.2. Tagintézmény-igazgato

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.

A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Beosztasa: tagintézmény-igazgato

A munkakor célja: A 3-7 éves koru gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése a koznevelési
torvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda pedagdgiai programja alapjan,
az ¢letkori és egyéni sajatossagok, az eltérd fejlodési litem figyelembevételével, illetve az
igazgatd ¢€s helyettese akadalyoztatdsa esetén ellatja annak helyettesitését teljes felelosséggel,
kivétel ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az igazgatd
kizarolagos hataskorébe tartoznak. Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi, értékeli a
tagintézmény zavartalan miikodését, nevelési €s pedagdgiai feladatainak ellatasat.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti teljes: 40 ora, heti kotott: 22 oOra sajat csoportjaban, mely kotott munkaid6
minden nevelési évben az aktudlis gyermeklétszamtol fiiggden valtozhat. A munkaidd
fennmarado részében, az intézmény mitkodését elésegitd egyéb feladatok rendelhetok el.
Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen, a helyettesités rendjét az érvényben 1évo
SZMSZ szabalyozza.

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda tagovodaja

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkdvetelmény

Iskola végzettség, szakképesités: ovodapedagogusi diploma, szakvizsga, Waldorf képesités
Elvart ismeretek: az 6voda miikodésére vonatkozd kiilsé és bels6 szabalyzok ismerete
Sziikséges képességek: problémamegoldd képesség, dontési képesség, kommunikacios
készség, szervezési készség, egylittmiikddési képesség

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, segitékészség,
példamutatd, etikus magatartas, megjelenés, kommunikéacio

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021.évi LIL tv. egyes koznevelést érinttorvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1uj életpalyajarol
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.
Alapitd okirat
SZMSZ
Hézirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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A MUNKAKOR TARTALMA

I. Altaldnos szakmai feladatok

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az 6voda pedagogiai programja szerinti gondozasa, nevelése, oktatdsa, fejlesztése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylitt mikodik gyodgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegiti
anennyiben a szakért6i bizottsag sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség miatt tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald részvételt javasol, a tankotelezettség
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit az adott gyermek
részeére

segiti a tehetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges igéretes
gyermekeket

eldmozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatja a gyermek fejlodésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az 6voda dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad

tiszteletben tartja a gyermekek személyis€égét, tudatosan keresi a benniik rejld értekeket,
felelosen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tevékenységi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve veégzi, irdnyitja

részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat

a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul, hataridére teljesiti

pontosan és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, iinnepségeken
¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket

megorzi a hivatali titkot

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsit

a gyermek érdekében egyiitt mitkodik munkatarsaival és mas intézmények szakembereivel
munkéja soran egyiitt miikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban
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o feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi ¢€s
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben és fejlesztésben részesiilhessenek
gyermekeik

e gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

e gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

e megtartja az egyenl0 banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

e az Ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legalabb 2
oraval korabban jelzi az igazgatonak/igazgatd- helyettesnek és valtotarsanak, hogy a
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

e munkaidd alatt csak az igazgato tudtaval és engedélyével hagyhatja el az épiiletet, melynek
idépontjardl, idejérol, okardl a jelenléti iven elszamol

e a pedagdgiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos, kotott
oraszamon feliili, rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd Utmutatdsa szerint
végzi

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel, munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

e munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont maganiigyben, azt gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézi

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésérdl az
egészséges ¢letmod alakitasaval, az érzelmi, erkolcsi €s értékorientalt kozosségi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositdsaval

e gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl

e a gyermekek egészségvédelme, edzése, Ovasa, testi épségiilk megdrzése érdekében
alakitja az egészséges ¢életmad, a testapolas, a tisztalkodas, az étkezés, a fogmosas, az
0ltozkodeés, a pihenés, a betegségmegeldzés €s egészségmeglirzés, a kornyezet
védelméhez ¢és megovasdhoz kapcsolodd szokésait, megalapozza a gyermek
kornyezettudatos magatartasat

e a helyes szokasrendszer alakitasa, megszilarditasa érdekében szorosan egylittmiikodik
a csoport dajkdjaval, pedagogiai asszisztenssel, munkatarsaival

e agyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evoeszkdz hasznalat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgalas, ...).

o kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében

e a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara

e a szlloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek
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a sziil0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat
a nevelési/tanulasi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis €s testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit

olyan pedagogiai helyzeteket teremt, amelyek segitik a gyermekek, komplex
személyiségfejlodését

az adott ¢életkori sajatossagok figyelembevételével megismerteti a gyermekekkel az
egyetemes emberi €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli oket

munkatarsaival egylittmikodik, torekszik az egymadast segitd emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek

a2021. évi LIL torvény az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol alapjan az
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziiljének kérelmére, az igazgato eldirasa alapjan
egyes feladatok ellatasa, a hivatal 4ltal szervezett szakmai tovabbképzésen valod
részvétel, amennyiben a specialis ellatasban valo részvételt vallalja

2. Ovodapedagoégusi feladatai az 6voda tevékenységi formaival kapcsolatban

az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- és gyermekcsoportok fejlesztését a
kozosségtejlesztés folyamatanak ismeretére, a csoportok tagjainak egyéni €s csoportos
sziikségleteire, a jaték és mas ¢élménygazdag tevékenység, program sajatossigaira
alapozza

gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, 1d6, eszkozok biztositasardl a kiillonbdzo
tevékenységekhez

gondoskodik arr6l, hogy a folyamatos napirend keretében a szabad jaték kiemelt
jelent6séget kapjon

a gyermekek optimalis fejlédését eldsegitd, az életkori és egyéni sajatossagokhoz
alkalmazkod¢, differencialt nevelési-tanulasi-tanitasi folyamatot tervez és valdsit meg
tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek komplex
személyiségfejlodését

gondoskodik arrol, hogy a mesélés, verselés — esetlegesen a babozas és a dramatizalas,
dramatikus jaték - minden nap megjelenjen a gyermekek tevékenységében
gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol

a gyermeket megismerteti az abrazolas kiilonbozd fajtaival, a rajzolassal, festéssel,
mintazassal, épitéssel, képalakitissal, a kézimunka formaival, a mialkotasokkal,
népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal

a gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését, a harmonikus, 6sszerendezett mozgasfejlodést
lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, matematikai
tapasztalatok szerzését, erre alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit

segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, az utdnzasos minta- és modellkovetéses
magatartds- €és  viselkedéstanulast, szokasok alakitdsat spontdn  jatékos
tapasztalatszerzéssel jatékos, cselekvéses tanulédssal, a gyermeki kérdésekre, valaszokra
épiild ismeretszerzéssel, az Ovodapedagogus 4altal iranyitott megfigyeléssel,
tapasztalatszerzéssel, felfedezéssel, gyakorlati problémamegoldassal
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modszereit a tevékenységi forméahoz, annak céljahoz, a gyermekek fejlettségéhez
igazitva alkalmazza, a nevelési- tanulési folyamatban alkalmazza a hagyomanyos ¢és
infokommunikacioés eszkozoket is

naprakészen, a pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
Osszhangban végzi a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetési
dokumentumai, kiilénos tekintettel a kiilonleges banasmodot igényld tehetségigéretes,
sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, esetlegesen tartés beteg)
gyermekek esetében

a tevékenységek soran a gyermekek 6nallo tapasztalatszerzését, a megismerés igényét,
a probalkozas 6romét tamogatja

alkalmazott modszerei a gyermeki kompetencia fejlesztését szolgaljak

3. Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
igazgat6 itmutatasa szerint

eseti helyettesités

belsd tuddsmegosztas érdekében eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartasa,
hospitalas

jegyzOkonyvvezetés

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

palyazatirasban val6 részvétel

leltarozas, selejtezés eldkészitése, szobaleltar vezetése

gyermekek kisérése dvodan kiviili programokra

intézményi onértékelési feladatok végzése

mentori feladatok vallaldsa

4. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

tervei készitése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
¢s az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott tartalmi €s intézményi belsd
elvarasokat, valamint az éltala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljat
az ovoda pedagdgiai programjanak €s a csoport éves nevelési tervének tartalmait, a
gyermekek egyéni pedagogiai, pszichologiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢s adaptiv modon alkalmazza

aneveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai munkajanak tervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat
kiemelt feladatként kezeli a sajatos nevelés igényld gyermekek integralt nevelését,
fejlesztését €és a tehetséggondozast, szilikség esetén szakember segitségét kéri,
segitségével fejlesztési tervet készit a gyermekrodl

crer

5. A gyermekek értékelése

iranyitja, személyre szabottan és egyértelmiien értékeli a gyermekek konkrét
tevékenységét, visszajelzései folyamatosak, pozitivak, a gyermek fejlodését szolgaljak
a gyermekek hibdzésait, tévesztéseit a nevelési-tanuldsi-tanitdsi folyamat szerves
részének tekinti, és a megértést tdmogatdé modon reagal rajuk
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amegfigyelésbol, gyermeki produktum értékeléseibol kapott adatokat 6nalloan, redlisan
elemzi, értékeli, beldliik kiindulva fejlesztési terveket készit, modosit

olyan munkaformakat és modszereket alkalmaz, melyek onellendrzésre, onértékelésre
alkalmasak

eldsegiti a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését

a mérési, értekelési eredményeket felhasznalja munkajaban

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, pedagogiai gyakorlatat,
szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, kihasznélja a tovabbképzési lehetdségeket
tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

I11. Tagintézmény- igazoatoi feladatai

tagintézményében a vezetdség altal meghozott igazgatdi dontések megvalodsitasaért teljes
felelosséggel tartozik

tagdvodajaban operativan irdnyitja az intézmény hosszu és révid tavu terveinek lebontasat
¢s Osszehangoldsat, biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési - oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban

a tagintézmény épliletében biztositja a zavartalan lizemelést, a miikddést gatlod tényezdk
elharitasarol azonnal intézkedik, illetve tdjékoztatja az igazgatot és az 6vodatitkart
aktivan részt vesz, kozremiikodik a vezetdi munkaértekezleteken, nevelési értekezleteken,
sziloi értekezleteken, linnepeken, nyilt napokon, azok el0készitésében, tervezésében,
szervezésében, dontések el0készitésében

segiti, tAmogatja a pedagogusok, a szakmai munkak6zosségek munkéjat

koordinalja, szervezi és részt vallal az 6vodan kiviili kapcsolatokban

teljes feleldsséggel elkésziti a munkarendet, a helyettesitési beosztast, a tagintézmény éves
szabadséagolasi tervét, azokat dokumentalja, ill. az 6vodatitkar részére atadja a GMK Gyor
felé valo lejelentés celjabol

rész vesz az 6voda-egészségiigyi rendszer kapcsolatanak fenntartdsaban

koordinalja, és ellendrzi az dvodapedagogusok, dajkak, pedagdgiai asszisztensek napi
munkaveégzését

az egészségiigyi konyvek nyilvantartdsat vezeti, a munka alkalmassagi vizsgalatokat
koordinalja, ellendrzi

napi, rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, az ovodatitkarral, alkalmi esetekben,
igyek intézésében az igazgato-helyettessel, és minden koznevelési intézményben
alkalmazottal

koteles az igazgatot tajékoztatni minden gazdasagi, szakmai, személyi ligyintézésérol,
igymenetrél naponta, tovabba rendkiviili esetekrdl, azonnal szoban, vagy telefonon
keresztiil

dont a tagintézmény gyermekek felvételével kapcsolatos ligyeiben

rendkiviili esetekben intézkedik, és haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot

tajékoztatast ad az igazgatoénak a tagintézményben dolgozdk munkdjarol, a gyermekek
fejlodésérol, az eléforduld problémarol és eredményekrdl, az intézményben sziikséges
javitasokrol

tajékoztatast ad a miikodéshez sziikséges eszk6zok beszerzésével kapcesolatos igényekrol
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e megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban, biztositja a szilikséges
eszkozoket

e ellendrzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat

e cllendrzi a munkafegyelmet, §sztondzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését

e azéves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast
intézményi onértékelés miikodésérdl

e Dbiztositja az egészségligyi eldirasok betartasat

e a balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent

e tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasdban
aktivan részt vesz

e koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékelé munkat

A munkakoéri leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra kertilnek.

Jelen munkakori leiras: ............... napjatol 1ép életbe.

munkavallalo munkaltatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Kelt: Gyor, .....c..........

munkavallalo
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9.3. Ovodapedagégus - szakmai munkakozosség- vezetd

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.

A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Megbizasa: szakmai munkakdzosség- vezetd

A munkakor célja: A 3-7 éves koru gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése a koznevelési
torvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda pedagdgiai programja alapjan,
az ¢letkori és egyéni sajatossagok, az eltérd fejlodési litem figyelembevételével.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Munkaideje: heti teljes: 40 o6ra, heti kotott: 30 ora sajat csoportjaban. A munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti 4 Oraban, az intézmény mukodését eldsegitd egyéb feladatok
rendelhetdk el.

Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen, a helyettesités rendjét az érvényben 1évo
SZMSZ szabalyozza.

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda, 9027 Gyér, Tinddi utca 3-5.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény

Iskola végzettség, szakképesités: ovodapedagogusi diploma

Elvart ismeretek: az 6voda miikodésére vonatkozo kiilsé és bels6 szabalyzok ismerete
Sziikséges képességek: problémamegoldd képesség, dontési képesség, kommunikacios
készség, szervezési készség, egylittmiikddési képesség

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, segitékészség,
példamutatd, etikus magatartas, megjelenés, kommunikacio

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021.évi LIIL tv. egyes koznevelést érintdtorvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.
Alapito okirat
SZMSZ
Héazirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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A MUNKAKOR TARTALMA

I. Altaldnos szakmai feladatok

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az 6voda pedagogiai programja szerinti gondozasa, nevelése, oktatdsa, fejlesztése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylitt mikodik gyodgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegiti
anennyiben a szakértoi bizottsag sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség miatt tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald részvételt javasol, a tankotelezettség
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit az adott gyermek
részeére

segiti a tehetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges igéretes
gyermekeket

eldmozditja a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatja a gyermek fejlodésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az 6voda dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket,
felelosen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tevékenységi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve veégzi, irdnyitja

részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat

a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul, hataridére teljesiti

pontosan és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, iinnepségeken
¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket

megorzi a hivatali titkot

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsit

a gyermek érdekében egyiitt mitkodik munkatarsaival és mas intézmények szakembereivel
munkéja soran egyiitt miikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban
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o feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi ¢€s
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben és fejlesztésben részesiilhessenek
gyermekeik

e gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

e gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

e megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

e az O6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legalabb 2
oraval korabban jelzi az igazgatonak/igazgatd- helyettesnek és valtotarsanak, hogy a
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

e munkaidd alatt csak az igazgato tudtaval és engedélyével hagyhatja el az épiiletet, melynek
idépontjardl, idejérol, okardl a jelenléti iven elszamol

e a pedagdgiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos, kotott
oraszamon feliili, rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd Utmutatdsa szerint
végzi

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel, munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

e munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont maganiigyben, azt gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézi

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésérdl az
egészséges ¢letmod alakitasaval, az érzelmi, erkolcsi €s értékorientalt kozosségi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositdsaval

e gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl

e a gyermekek egészségvédelme, edzése, Ovasa, testi épségiilk megdrzése érdekében
alakitja az egészséges ¢életmad, a testapolas, a tisztalkodas, az étkezés, a fogmosas, az
0ltozkodés, a pihenés, a betegségmegeldzés és egészségmegldrzés, a kornyezet
védelméhez ¢és megovasdhoz kapcsolodd szokésait, megalapozza a gyermek
kornyezettudatos magatartasat

e a helyes szokasrendszer alakitasa, megszilarditasa érdekében szorosan egylittmiikodik
a csoport dajkdjaval, pedagogiai asszisztenssel, munkatarsaival

e a gyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evdeszkdz hasznalat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgalas, ...).

o kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében

e a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara

e a szlloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek
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a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat
a nevelési/tanuldsi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis €s testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit

olyan pedagogiai helyzeteket teremt, amelyek segitik a gyermekek, komplex
személyiségfejlodését

az adott ¢letkori sajatossagok figyelembevételével megismerteti a gyermekekkel az
egyetemes emberi €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli oket

munkatarsaival egylittmikodik, torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
1égkornek

a2021. évi LIL torvény az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol alapjan az
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziiljének kérelmére, az igazgato eldirasa alapjan
egyes feladatok ellatasa, a hivatal &ltal szervezett szakmai tovabbképzésen valod
részvétel, amennyiben a specialis ellatasban valo részvételt vallalja

2. Ovodapedagoégusi feladatai az 6voda tevékenységi formaival kapcsolatban

az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- és gyermekcsoportok fejlesztését a
kozosségtejlesztés folyamatanak ismeretére, a csoportok tagjainak egyéni és csoportos
sziikségleteire, a jaték és mas ¢élménygazdag tevékenység, program sajatossigaira
alapozza

gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, 1d6, eszkozok biztositasardl a kiillonbdzo
tevékenységekhez

gondoskodik arr6l, hogy a folyamatos napirend keretében a szabad jaték kiemelt
jelent6séget kapjon

a gyermekek optimalis fejlédését eldsegitd, az életkori és egyéni sajatossagokhoz
alkalmazkod¢, differencialt nevelési-tanulasi-tanitasi folyamatot tervez és valosit meg
tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek komplex
személyiségfejlodését

gondoskodik arrol, hogy a mesélés, verselés — esetlegesen a babozas és a dramatizalas,
dramatikus jaték - minden nap megjelenjen a gyermekek tevékenységében
gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol

a gyermeket megismerteti az abrazolas kiilonbozd fajtaival, a rajzolassal, festéssel,
mintazassal, épitéssel, képalakitissal, a kézimunka formaival, a mialkotdsokkal,
népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal

a gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését, a harmonikus, 6sszerendezett mozgasfejlodést
lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, matematikai
tapasztalatok szerzését, erre alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit

segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, az utdnzasos minta- és modellkovetéses
magatartds- €és  viselkedéstanulast, szokasok alakitdsat spontdn  jatékos
tapasztalatszerzéssel jatékos, cselekvéses tanulédssal, a gyermeki kérdésekre, valaszokra
épiild ismeretszerzéssel, az Ovodapedagogus 4ltal iranyitott megfigyeléssel,
tapasztalatszerzéssel, felfedezéssel, gyakorlati problémamegoldassal
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modszereit a tevékenységi forméahoz, annak céljahoz, a gyermekek fejlettségéhez
igazitva alkalmazza, a nevelési- tanulési folyamatban alkalmazza a hagyomanyos ¢és
infokommunikacioés eszkozoket is

naprakészen, a pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
Osszhangban végzi a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetési
dokumentumai, kiilonos tekintettel a kiilonleges banasmodot igényld tehetségigéretes,
sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, esetlegesen tartds beteQ)
gyermekek esetében

a tevékenységek soran a gyermekek 6nallo tapasztalatszerzését, a megismerés igényét,
a probalkozas 6romét tamogatja

3. Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
igazgato utmutatasa szerint

eseti helyettesités

belsd tuddsmegosztds érdekében eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatod tartasa,
hospitalas

jegyzokonyvvezetés

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

palyézatirasban valo részvétel

leltarozas, selejtezés elokészitése, szobaleltar vezetése

gyermekek kisérése 6vodan kiviili programokra

intézményi onértékelési feladatok végzése

alkalmazott modszerei a gyermeki kompetencia fejlesztését szolgaljak

mentori feladatok véllalasa

4. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

tervei készitése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
és az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott tartalmi €s intézményi belsd
elvarasokat, valamint az altala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljat
az 6voda pedagdgiai programjanak €s a csoport éves nevelési tervének tartalmait, a
gyermekek egyéni pedagogiai, pszicholdgiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢s adaptiv modon alkalmazza

aneveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai munkajanak tervezésében,
ellendrzésében, értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat
kiemelt feladatként kezeli a sajatos nevelés igényld gyermekek integralt nevelését,
fejlesztését és a tehetséggondozast, sziikség esetén szakember segitségét kéri,
segitségével fejlesztési tervet készit a gyermekrol

crer
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5. A gyermekek értékelése

e iranyitja, személyre szabottan ¢és egyértelmiien értékeli a gyermekek konkrét
tevékenységét, visszajelzései folyamatosak, pozitivak, a gyermek fejlodését szolgaljak

e a gyermekek hibazasait, tévesztéseit a nevelési-tanulasi-tanitasi folyamat szerves
részének tekinti, és a megértést tdmogatd modon reagal rajuk

e amegfigyelésbdl, gyermeki produktum értékeléseibdl kapott adatokat 6nélloan, redlisan
elemzi, értékeli, beldliik kiindulva fejlesztési terveket készit, médosit

e olyan munkaformékat és modszereket alkalmaz, melyek onellendrzésre, onértékelésre
alkalmasak

o cldsegiti a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését

e amérési, értekelési eredményeket felhasznalja munkajaban

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e munkdjadhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, pedagogiai gyakorlatat,
kommunikéciojat folyamatosan elemzi és fejleszti
e szakmai ismereteit, tuddsat gyarapitja, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket
e tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

I11. Munkakozosség- vezetoi feladatok

e a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld- oktatdé munkdjadnak szakmai
segitése, mindségének, hatékonysaganak, szinvonaldnak tAmogatasa

e a nevelési- oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében valo aktiv részvétel

e abelsd ellenérzésben, a pedagogusok mindsitési eljarasaban vald véleményezés

e munkakozosségi foglakozasok tervezése, szervezése a pedagdgiai, modszertani
innovacio, a szakmai tdjékozottsag, jogszabalyi ismeretek, gyakorlati technikak
elsajatitasa, a mindsitési eljaras, pedagogiai értékelés teriiletén

e ¢ves munkaterv készitése, feladatok és célok megfogalmazasa az intézmény stratégiai
¢és operativ dokumentumaival 6sszhangban

e ¢v végi beszamolo készitése, értékelés

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra kertilnek.
Jelen munkakori leiras: .................. napjatol 1ép életbe.

Kelt: Gyor, ....ooovvvieinn.

munkavallalo munkaltatd
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Kelt: GYOT, v e
munkavallalo
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9.4. Ovodapedagégus

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.

A munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

A munkakor célja: A 3-7 éves koru gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése a kdznevelési
torvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda pedagogiai programja alapjan,
az ¢letkori és egyéni sajatossagok, az eltérd fejlodési litem figyelembevételével.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato- helyettes

Munkaideje: heti teljes: 40 o6ra, heti kotott 32 ora sajat csoportjaban. A munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti 4 o6rdban, az intézmény miikodését eldsegité egyéb feladatok
rendelhetdk el.

Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen, a helyettesités rendjét az érvényben 1évo
SZMSZ szabalyozza.

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda/tagintézmény

A munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény

Iskola végzettség, szakképesités: 6vodapedagogusi diploma

Elvart ismeretek: az 6voda miikodésére vonatkozd kiilsé €s bels6 szabalyzok ismerete
Sziikséges képességek: problémamegoldd képesség, dontési képesség, kommunikacios
készség, szervezési készség, egyiittmiikodési képesség

Személyes tulajdonsagok: kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, segitékészség,
példamutat6, etikus magatartas, megjelenés, kommunikacio

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. ¢évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021.évi LIL tv. egyes koznevelést érintétorvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagodgusok 10j életpalydjarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyéjardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.
Alapito okirat
SZMSZ
Hazirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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A MUNKAKOR TARTALMA

I. Altalanos szakmai feladatok

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az 6voda pedagogiai programja szerinti gondozasa, nevelése, oktatdsa, fejlesztése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktato munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiitt miikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegiti
anennyiben a szakért6i bizottsag sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség miatt tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald részvételt javasol, a tankotelezettség
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit az adott gyermek
részeére

segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges igéretes
gyermekeket

eldmozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a gyermek fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az 6voda dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket,
felelosen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos mddszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tevékenységi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve veégzi, irdnyitja

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat

a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul, hataridére teljesiti

pontosan és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, iinnepségeken
¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket

megorzi a hivatali titkot

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsit

a gyermek érdekében egyiitt mitkodik munkatarsaival és mas intézmények szakembereivel
munkéja soran egyiitt miikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban
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o feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi ¢€s
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld nevelésben és fejlesztésben részesiilhessenek
gyermekeik

e gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

e gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

e megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

e az Ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legalabb 2
oraval korabban jelzi az igazgatonak/igazgatd- helyettesnek és valtotarsanak, hogy a
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

e munkaidd alatt csak az igazgato tudtaval és engedélyével hagyhatja el az épiiletet, melynek
idépontjardl, idejérol, okardl a jelenléti iven elszamol

e a pedagdgiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos, kotott
oraszamon feliili, rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd Utmutatdsa szerint
végzi

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel, munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

e munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont maganiigyben, azt gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézi

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésérdl az
egészséges ¢letmod alakitasaval, az érzelmi, erkolcsi €s értékorientalt kozosségi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositdsaval

e gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl

e a gyermekek egészségvédelme, edzése, Ovasa, testi épségiilk megdrzése érdekében
alakitja az egészséges ¢életmad, a testapolas, a tisztalkodas, az étkezés, a fogmosas, az
0ltozkodés, a pihenés, a betegségmegeldzés és egészségmegldrzés, a kornyezet
védelméhez ¢és megovasdhoz kapcsolodd szokésait, megalapozza a gyermek
kornyezettudatos magatartasat

e a helyes szokasrendszer alakitasa, megszilarditasa érdekében szorosan egylittmiikodik
a csoport dajkdjaval, pedagogiai asszisztenssel, munkatarsaival

e agyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evdeszkdz hasznalat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgalas, ...).

o kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében

e a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara

e a szlloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek
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a sziil0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat
a nevelési/tanuldsi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis ¢€s testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit

olyan pedagogiai helyzeteket teremt, amelyek segitik a gyermekek, komplex
személyiségfejlodését

az adott ¢letkori sajatossagok figyelembevételével megismerteti a gyermekekkel az
egyetemes emberi €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli oket

munkatarsaival egylittmikodik, torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek

a2021. évi LIL torvény az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol alapjan az
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziiljének kérelmére, az igazgato eldirasa alapjan
egyes feladatok ellatasa, a hivatal &ltal szervezett szakmai tovabbképzésen valod
részvétel, amennyiben a specialis ellatasban valo részvételt vallalja

2. Ovodapedagoégusi feladatai az 6voda tevékenységi formaival kapcsolatban

az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- és gyermekcsoportok fejlesztését a
kozosségfejlesztés folyamatanak ismeretére, a csoportok tagjainak egyéni €s csoportos
sziikségleteire, a jaték és mas élménygazdag tevékenység, program sajatossigaira
alapozza

gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszkdzok biztositasardl a kiilonb6zo
tevékenységekhez

gondoskodik arrdl, hogy a folyamatos napirend keretében a szabad jaték kiemelt
jelent6séget kapjon

a gyermekek optimalis fejlodését eldsegitd, az életkori és egyéni sajatossagokhoz
alkalmazkodo, differencialt nevelési-tanulasi-tanitasi folyamatot tervez és valosit meg
tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek komplex
személyiségfejlodését

gondoskodik arrél, hogy a mesélés, verselés — esetlegesen a babozas és a dramatizalas,
dramatikus jaték - minden nap megjelenjen a gyermekek tevékenységében
gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol

a gyermeket megismerteti az abrazolads kiilonboz6 fajtaival, a rajzolassal, festéssel,
mintdzassal, épitéssel, képalakitassal, a kézimunka formaival, a miialkotasokkal,
népmilvészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbdlumokkal

a gyermek természetes mozgasat jateékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését, a harmonikus, dsszerendezett mozgasfejlédést
lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, matematikai
tapasztalatok szerzését, erre alkalmat, id6t, helyet, eszkozt biztosit

segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, az utdnzasos minta- és modellkovetéses
magatartas- és  viselkedéstanuldst, szokdsok alakitasat spontan  jatékos
tapasztalatszerzéssel jatékos, cselekvéses tanuldssal, a gyermeki kérdésekre, valaszokra
épild ismeretszerzéssel, az Ovodapedagégus 4altal iranyitott megfigyeléssel,
tapasztalatszerzéssel, felfedezéssel, gyakorlati problémamegoldassal
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e modszereit a tevékenységi formahoz, annak céljahoz, a gyermekek fejlettségéhez
igazitva alkalmazza, a nevelési- tanulési folyamatban alkalmazza a hagyomanyos ¢és
infokommunikacioés eszkozoket is

e naprakészen, a pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
Osszhangban végzi a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetési
dokumentumai, kiilonos tekintettel a kiilonleges banasmodot igényld tehetségigéretes,
sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, esetlegesen tartés beteg)
gyermekek esetében

e atevékenységek soran a gyermekek onallo tapasztalatszerzését, a megismerés igényét,
a probalkozas 6romét tamogatja

o alkalmazott modszerei a gyermeki kompetencia fejlesztését szolgaljak

3. Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
igazgaté utmutatasa szerint
e eseti helyettesités
e belsd tuddsmegosztds érdekében eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartasa,
hospitalas
e jegyzOkonyvvezetés
az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése
palyazatirasban val6 részvétel
leltarozas, selejtezés eldkészitése, szobaleltar vezetése
gyermekek kisérése dvodan kiviili programokra
intézményi onértékelési feladatok végzése
mentori feladatok vallaldsa

4. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e tervei készitése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéban
¢s az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott tartalmi €s intézményi belsd
elvarasokat, valamint az éltala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljat

e az ovoda pedagogiai programjanak és a csoport €ves nevelési tervének tartalmait, a
gyermekek egyéni pedagogiai, pszichologiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢s adaptiv modon alkalmazza

e anevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai munkajanak tervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

o kiemelt feladatként kezeli a sajatos nevelés igénylé gyermekek integralt nevelését,
fejlesztését €és a tehetséggondozast, szilikség esetén szakember segitségét kéri,
segitségével fejlesztési tervet készit a gyermekrol

crer

5. A gyermekek értékelése
e iranyitja, személyre szabottan és egyértelmiien értékeli a gyermekek konkrét
tevékenységét, visszajelzései folyamatosak, pozitivak, a gyermek fejlodését szolgaljak
e a gyermekek hibdzasait, tévesztéseit a nevelési-tanulasi-tanitdsi folyamat szerves
részének tekinti, és a megértést tdmogatdé modon reagal rajuk
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e amegfigyelésbol, gyermeki produktum értékeléseibdl kapott adatokat 6nalldan, realisan
elemzi, értékeli, beldliik kiindulva fejlesztési terveket készit, modosit

e olyan munkaformékat és modszereket alkalmaz, melyek onellenérzésre, onértékelésre
alkalmasak

o cldsegiti a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését
e amérési, értekelési eredményeket felhasznalja munkajaban

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e munkdjadhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, pedagogiai gyakorlatat,
kommunikécidjat folyamatosan elemzi és fejleszti
e szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket
e tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra kertilnek.

Jelen munkakori leiras: ................ napjatol 1ép életbe.

munkavallalo munkaltato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Kelt: Gyor, ................

munkavallald
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9.5. Ovodapedagégus - gyakornok

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.

A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: dvodapedagogus - gyakornok

A munkakor célja: A 3-7 éves koru gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése a koznevelési
torvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda pedagdgiai programja alapjan,
az ¢letkori és egyéni sajatossagok, az eltérd fejlédési iitem figyelembevételével - szakmai
mentoranak segitségével, a neveldtestiilet timogatasaval 6nalloan és részben onalloan.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgato- helyettes

Munkaideje: heti teljes: 40 6ra, heti kotott 26 Ora sajat csoportjaban. A munkaidé fennmarado
részében a gyakornoki feladatait l1atja el, tovabba az intézmény miikodését eldsegitd egyéb
feladatok rendelhetdk el.

Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen, a helyettesités rendjét az érvényben 1évo
SZMSZ szabalyozza.

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda/tagintézmény

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény

Iskola végzettség, szakképesités: ovodapedagogusi diploma

Elvart ismeretek: az 6voda miikodésére vonatkozo kiilsé és bels6 szabalyzok ismerete
Sziikséges képességek: problémamegoldd képesség, dontési képesség, kommunikacios
készség, szervezési készség, egylittmiikddési képesség

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, segitékészség,
példamutatd, etikus magatartas, megjelenés, kommunikacio

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021.évi LIIL tv. egyes koznevelést érintdtorvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szo616
2023. évi LII torvény végrehajtasarol.
Alapito okirat
SZMSZ
Héazirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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A MUNKAKOR TARTALMA

I. Altaldnos szakmai feladatok

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢s az 6voda pedagogiai programja szerinti gondozasa, nevelése, oktatdsa, fejlesztése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktato munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylitt mikodik gyodgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegiti
anennyiben a szakért6i bizottsag sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség miatt tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald részvételt javasol, a tankotelezettség
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit az adott gyermek
részeére

segiti a tehetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges igéretes
gyermekeket

eldmozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a gyermek fejlédésérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az 6voda dontéseirdl

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket,
felelosen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos mddszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves és tevékenységi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve veégzi, irdnyitja

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat

a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul, hataridére teljesiti

pontosan és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, iinnepségeken
¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket

megorzi a hivatali titkot

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsit

a gyermek érdekében egyiitt mitkodik munkatarsaival és mas intézmények szakembereivel
munkéja soran egyiitt miikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban
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o feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi ¢€s
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben és fejlesztésben részesiilhessenek
gyermekeik

e gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

e gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

e megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

e az Ovodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor,
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legalabb 2
oraval korabban jelzi az igazgatonak/igazgatd- helyettesnek és valtotarsanak, hogy a
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

e munkaidd alatt csak az igazgato tudtaval és engedélyével hagyhatja el az épiiletet, melynek
idépontjardl, idejérol, okardl a jelenléti iven elszamol

e a pedagdgiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos, kotott
oraszamon feliili, rendszeres vagy esetenkénti teendOket az igazgatd Utmutatdsa szerint
végzi

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel, munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

e munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont maganiigyben, azt gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézi

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitésérdl az
egészséges ¢letmod alakitasaval, az érzelmi, erkolcsi €s értékorientalt kozosségi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasaval

e gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl

e a gyermekek egészségvédelme, edzése, Ovasa, testi épségiilk megdrzése érdekében
alakitja az egészséges ¢életmad, a testapolds, a tisztalkodas, az étkezés, a fogmosas, az
0ltozkodés, a pihenés, a betegségmegeldzés és egészségmegldrzés, a kornyezet
védelméhez ¢és megovasdhoz kapcsolodd szokésait, megalapozza a gyermek
kornyezettudatos magatartasat

e a helyes szokasrendszer alakitdsa, megszilarditasa érdekében szorosan egyiittmitkodik
a csoport dajkdjaval, pedagogiai asszisztenssel, munkatarsaival

e agyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturélt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evdeszkéz hasznélat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, uj ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgalas, ...).

o kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megel6zésében

e a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara

e a szlloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek
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a sziil0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat
a nevelési/tanulasi folyamatban a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis €s testi
sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit

olyan pedagogiai helyzeteket teremt, amelyek segitik a gyermekek, komplex
személyiségfejlodését

az adott ¢életkori sajatossagok figyelembevételével megismerteti a gyermekekkel az
egyetemes emberi €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli ket

munkatarsaival egylittmikodik, torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok
alakitasara

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek

a2021. évi LIL torvény az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol alapjan az
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziiljének kérelmére, az igazgato eldirasa alapjan
egyes feladatok ellatasa, a hivatal 4ltal szervezett szakmai tovabbképzésen valod
részvétel, amennyiben a specialis ellatasban valo részvételt vallalja

2. Ovodapedagoégusi feladatai az 6voda tevékenységi formaival kapcsolatban

az altala nevelt, vezetett, fejlesztett gyermek- és gyermekcsoportok fejlesztését a
kozosségtejlesztés folyamatanak ismeretére, a csoportok tagjainak egyéni és csoportos
sziikségleteire, a jaték és mas ¢élménygazdag tevékenység, program sajatossigaira
alapozza

gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, 1d6, eszkozok biztositasardl a kiillonbdzo
tevékenységekhez

gondoskodik arr6l, hogy a folyamatos napirend keretében a szabad jaték kiemelt
jelent6séget kapjon

a gyermekek optimalis fejlédését eldsegitd, az életkori és egyéni sajatossagokhoz
alkalmazkod¢, differencialt nevelési-tanulasi-tanitasi folyamatot tervez és valosit meg
tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek komplex
személyiségfejlodését

gondoskodik arrol, hogy a mesélés, verselés — esetlegesen a babozas és a dramatizalas,
dramatikus jaték - minden nap megjelenjen a gyermekek tevékenységében
gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol

a gyermeket megismerteti az abrazolas kiilonbozd fajtaival, a rajzolassal, festéssel,
mintazassal, épitéssel, képalakitissal, a kézimunka formaival, a mialkotdsokkal,
népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal

a gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését, a harmonikus, 6sszerendezett mozgasfejlodést
lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, matematikai
tapasztalatok szerzését, erre alkalmat, idot, helyet, eszkozt biztosit

segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, az utdnzasos minta- és modellkovetéses
magatartds- €és  viselkedéstanulast, szokasok alakitdsat spontdn  jatékos
tapasztalatszerzéssel jatékos, cselekvéses tanulédssal, a gyermeki kérdésekre, valaszokra
épiild ismeretszerzéssel, az Ovodapedagogus 4altal iranyitott megfigyeléssel,
tapasztalatszerzéssel, felfedezéssel, gyakorlati problémamegoldassal
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modszereit a tevékenységi forméahoz, annak céljahoz, a gyermekek fejlettségéhez
igazitva alkalmazza, a nevelési- tanulési folyamatban alkalmazza a hagyomanyos ¢és
infokommunikacioés eszkozoket is

naprakészen, a pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
Osszhangban végzi a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, a gyermekek fejlodésének nyomon kovetési
dokumentumai, kiilonos tekintettel a kiilonleges banasmodot igényld tehetségigéretes,
sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, esetlegesen tartés beteg)
gyermekek esetében

a tevékenységek soran a gyermekek 6nallo tapasztalatszerzését, a megismerés igényét,
a probalkozas 6romét tamogatja

alkalmazott modszerei a gyermeki kompetencia fejlesztését szolgaljak

3. Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6voné Kkoteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
igazgaté utmutatasa szerint

eseti helyettesités

belsd tuddsmegosztas érdekében eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartasa,
hospitalas

jegyzOkonyvvezetés

az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

palyazatirasban vald részvétel

leltarozas, selejtezés eldkészitése, szobaleltar vezetése

gyermekek kisérése dvodan kiviili programokra

gyakornoki feladatok

4. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

tervei készitése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
és az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott tartalmi €s intézményi belsd
elvarasokat, valamint az éltala nevelt, tanitott gyermekek és csoportok fejlesztési céljat
az 6voda pedagdgiai programjanak €s a csoport €ves nevelési tervének tartalmait, a
gyermekek egyéni pedagogiai, pszicholdgiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢s adaptiv modon alkalmazza

aneveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai munkajanak tervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat
kiemelt feladatként kezeli a sajatos nevelés igényld gyermekek integralt nevelését,
fejlesztését ¢€és a tehetséggondozast, szilikség esetén szakember segitségét kéri,
segitségével fejlesztési tervet készit a gyermekrol

crer

5. A gyermekek értékelése

iranyitja, személyre szabottan és egyértelmiien értékeli a gyermekek konkrét
tevékenységét, visszajelzései folyamatosak, pozitivak, a gyermek fejlodését szolgaljak
a gyermekek hibdzésait, tévesztéseit a nevelési-tanuldsi-tanitdsi folyamat szerves
részének tekinti, és a megértést tdmogatdé moédon reagal rajuk

amegfigyelésbdl, gyermeki produktum értékeléseibdl kapott adatokat 6nalldan, redlisan
elemzi, értékeli, beldliik kiindulva fejlesztési terveket készit, médosit
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e olyan munkaformékat és modszereket alkalmaz, melyek onellendrzésre, onértékelésre
alkalmasak

o cldsegiti a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését

e amérési, értékelési eredményeket felhasznalja munkdjaban

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, pedagogiai gyakorlatat,
kommunikécidjat folyamatosan elemzi és fejleszti
e szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket
e tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz

GYAKORNOKI SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER

I. Altalanos szakmai kovetelmények
1. Az intézmény belso szabalyozasaval kapcsolatos kovetelményrendszer
» ismerje az intézmény pedagogiai programjat, igy képes legyen a program szerkezetének
bemutatasara, Iényeges teriileteirél dnalldan beszamolni
» ismerje a szervezeti é¢s miikodési szabalyzatban foglaltakat, az SZMSZ kételezo tartalmi
elemeit, az egyes témakoroket
pontosan ismerje a hazirendet
pontosan ismerje az éves munkatervet
ismerje meg az intézmény egy¢b szabdlyzatait, azok fobb tartalmat
2. Az intézmény pedagogiajaval kapcsolatos kovetelményrendszer
ismerje az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott pedagogiai
célkitizéseket, azok gyakorlati megval6sitasanak modszereit, elveit
ismerje a pedagogiai célkitlizések megvalositdsdnak lehetdségeit a mindennapi
pedagdgiai munka soran
tajékozott legyen az intézményben kihivast jelentd pedagogiai célokrol, a pedagdgiai
innovaciorol
3. Az intézmény tevékenységével érintett személyek jogaival és kotelezettségeivel
kapcsolatos kovetelményrendszer
» ismerje a gyermekek jogait és kotelezettségeit, valamint azt, hogy a jogokat és
kotelezettségeket milyen szabalyozas (kdzponti jogszabdly, illetve helyi szabalyozas)
keletkeztette
» ismerje a szilok jogait és kotelezettségeit, valamint azt, hogy a jogokat é&s
kotelezettségeket milyen szabalyozas (kozponti jogszabaly, illetve helyi szabalyozas)
keletkeztette
» ismerje a pedagogusok jogait és kotelezettségeit, valamint azt, hogy a jogokat és
kotelezettségeket milyen szabalyozas (kézponti jogszabaly, illetve helyi szabalyozas)
keletkeztette
» képes legyen értelmezni az egyes jogok ¢€s kotelezettségek tartalmat
4. A fenntartoi iranyitassal kapcsolatos kovetelmények
» ismerje, hogy mely szerv latja el a koznevelési intézmény fenntartoi feladatait
» tajékozott legyen a fenntartd fenntartdi jogkorében gyakorolhaté jogairdl és
kotelezettségeirdl
» ismerje a fenntarto6 és a kozoktatasi intézmény kapcsolatrendszerét, a kapcsolatrendszer
szabalyozasi helyeit
5. A taniigyigazgatassal kapcsolatos kovetelmények
» ismerje a taniligyigazgatasra vonatkozo6 fontosabb szabalyokat

N VVYVY

vV VvV VY
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>

ismerje a jellemzden eléfordulod, a pedagogusok altal az alkalmazott dokumentumok
alkalmazéasdnak modjat, hasznalatdnak rendjét, kiillondsen a felvételi és mulasztasi
naplo, csoportnaplo, a gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentumok vezetését

I1. Munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények
1. A foglalkoztatasi alapelvek és az oktatasszervezés témakor kovetelményei

>

vV WV VY VYV

képes legyen bemutatni az intézményben alkalmazott foglalkoztatdsi alapelveket
megfelel6 korokben

ismerje az oktatasszervezés intézményben alkalmazott fobb sajatossagait

tajékozott legyen a nevelési év helyi rendjének meghatarozasa, sziikségessége, tartalma,
fontossaga témakorében

ismerje az intézményben miik6d6é szakmai munkakozOsségeket, munkacsoportokat
mikodésiik fobb jellemzoit

el tudja végezni az irasbeli teenddi, a dokumentacios rendszer egymasra épiilését
ismerje

ismerje az 6vonéi munkakorrel kapcsolatos tervez6 munka lényegét, el tudja végezni
foglalkozasok megtervezéssel kapcsolatos feladatait

2. A gyermekek sajatos felkészitésével kapcsolatos kovetelmények

VV VY VVY

ismerje az intézménybe jar6 gyermekek sajatos felkészitésének problémait
t4jékozodjon a fejlesztés, gondozas megvaldsitasi formairdl

ismerje a fejlesztési terv és munkaterv alkalmazasanak sziikségességét, ezek 1ényegét,
tartalmi elemeit

tudja a fejlesztd felkészités 1ényegét, képes legyen fejlesztd foglalkozas tervezésére,
megtartasara

ismerje a sajatos nevelési igény vizsgalatanak és megallapitasanak rendszerét

legyen képes az oktatdsszervezési ismereteket a sajatos felkészitéssel kapcsolatban is
alkalmazni

3. A kiilonleges gondozas, fejlesztés témakorrel kapcsolatos kovetelmények

>

>

>

>

ismerje a gyermek beilleszkedési, tanulasi, illetve magatartasi problémaval vald
kiizdésének megallapitasanak rend;jét

ismerje a gyermek neveléséhez, oktatisahoz torténd segitségnyujtasi feladatait, a
pedagdgus altal igénybe vehetd segitségeket

ismerje a fejlesztd foglalkozds megvalositasanak kereteit a hatranyos helyzetd,
halmozottan hatranyos helyzetii, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermekek esetében

ismerje a tehetséges gyermekek gondozasat, modjat

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra keriilnek.
Jelen munkakori leiras: ............ napjatol 1ép életbe.
Kelt: Gyor, ..............

munkavallalo munkaltatd

Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Kelt: Gyor, 2021................

munkavallalo
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9.6. Ovodatitkar

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinddi utca 27.

A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

A munkakér célja: A kdznevelési torvény szerint az intézmény igazgatdjének gazdasagi,
tigyviteli feladatainak ellatasaban valo aktiv kozremiikodés.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Az 6vodaban tartézkodas ideje: 8 6ra 20 perc (20 perc munkakozi sziinettel)
Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen (8°°-16%)

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gydr, Tinddi utca 3-5., ebédbefizetések és egyéb

iigyek intézése céljabol tagovodak

A munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény
Iskola végzettség, szakképesités: kozépfoku szakirany
Elvart ismeretek: szamitogép kezelés, pénziigyi, szamviteli, ligyviteli €s jogi alapismeretek,

az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: 6nalléo munkavégzés, egyiittmiitkddés, empatia
Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, etikus,

példamutat6 viselkedés, kommunikéci6 és megjelenés

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldéirasok:

2011. évi CXC2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

A Kormény 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol

2021.¢évi LIL tv. egyes koznevelést érintétorvények modositasarol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyéjardl szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol.

Alapito okirat

SZMSZ

Héazirend

Pedagdgiai program

éves Munkaterv
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A MUNKAKOR TARTALMA

. Altalanos feladatok

L

az ovoda a gazdasagi, tigyviteli, adminisztracios feladatainak ellatdsa, iratkezelés,
ligyintézés

az igazgato szakmai segitése az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, a mitkodéshez
sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasa és az intézmény takarékos gazdalkodasa
érdekében

az intézmény alapitd okirataban foglaltak figyelemmel kisérése, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira

kozremiikddés az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalataban,
modositas, kiegészitésében

k6zremukodés a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban

a jogszabalyokban meghatédrozott adatok nyilvantartasa, kezelése

dontés eldkészitési feladatok ellatdsa az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az igazgat6 dont

egylttmiikodés az dvodavezetéssel, fenntartoval, GMK Gyér munkatarsaival,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és sziildi szervezetekkel

tajékozodas az intézményt érinté jogszabalyokrol, munkajahoz sziikséges aktualis
ismeretek megszerzése, az igazgatoval valdo megbeszélése

a rabizott gépek és eszkozok rendeltetésszerii és a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld
hasznalata, ¢és allagmegdvasukrol valé gondoskodas

a tiiz és munkavédelmi eldirasokat betartasa

a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleld készpénz kezelése

2. Részletes feladatok

2.1. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

e az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos szamldinak, megrendeléseinek kezelése,
iktatdsa, irattdrozasa, eljuttatasa a GMK GyOr-hoz

e részvétel az igazgatoval, a GMK Gyor-rel egyiittmitkddve az intézménnyel kapcsolatos
koltségvetési, tervezési feladatok elvégzésében, az intézmény koltségvetési
koncepcidjanak Osszedllitdsdban, a beszdmolok eldkészitésében, adatszolgaltatasban

e a fenntartdé és a GMK Gyor altal kért anyagok, a pénziigyi- szamviteli rendnek
megfelelden, a kivant hatariddre torténd rendelkezésre bocsajtasa

e az igazgatoval egyiittmiikodve az ellatmany megigénylése, felvétele, naprakész
nyilvantartdsa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel

o ¢tkezési téritési dijak kiszadmolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa, pénz beszedése,
feladasa az eljarasi rendnek megfelelden, a szigor elszamolasti nyomtatvany és a
befizetési nyugtdk megirdsa a sziilok részére, ezek kiadasa teljes anyagi felelosséggel

e cgyiittmikodve az igazgatoval, az ovoda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok
vasarlasa, megrendelése

e a GMK Gyér gondnokkal valé kapcsolattartds, egyeztetés, litemezés (tisztitdszer,
irodaszer, higiénés anyagok, iizemeltetési anyagok), Kisebb javitasi munkalatok
megrendelése a karbantartonal, gondnoknal

e folyoiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése

e aszamldkat naprakészen nyilvantartasa, az eljarasi rendnek megfeleld tovabbitasa

e aGMK Gyoér-rel egyiittmiikddve vagyonnyilvantartas vezetése, selejtezési és leltarozasi
litemtervet készitése, selejtezés, leltarozas
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crcr

e az 6voda gazdasagi adminisztracidjat folyamatosan végzése
e jelentések, jegyzokonyvek, pedagdgiai anyagok legépelése (az igazgatd utmutatisa
alapjan)

2.3. Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

e az 6vodaba felvett és az dvodabol tavozd gyermekek adatainak rogzitése, kiléptetése
KIR-ben

e alkalmazottak adatainak rdgzitése a KIR-ben, valtozdsok nyomon kovetése,
adminisztralasa

e cgyilittmiikodés az igazgatoval, igazgatohelyettessel, tagintézmény- igazgatoval az éves
statisztikak elkészitésében (adatok kigytijtése, rendszerezése, kitoltés)

e segitségnyujtds a beiskolazéassal kapcsolatos adminisztracidé (6vodai szakvélemény,
iskolak értesitése) elvégzésében

e az 6vodai torzskonyv vezetése

e az étkezési befizetésének €s lemondédsanak egyeztetése, nyilvantartasa

e a tamogatott étkeztetésben részesiild gyermekek felmérése, nyilatkozatok beszerzése,
nyomon kovetése, ellendrzése, naprakész adatszolgéltatasa

e GMK Gyo6r iigyrendnek megfeleld feladatok elvégzése, adatszolgaltatas,
kommunikécio

2.4. Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok

e munkatarsak alkalmazaséaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazéssal
kapcsolatos nyomtatvanyok elékészitése a GMK Gy6r munkatiigyi dolgozojaval

e munkaruha nyilvantartas vezetése

o tavollétek (szabadsdgok, hianyzasok), tulordk, helyettesitések adminisztraldsa és
jelentése a GMK Gydr Munkatigy felé

e tarsadalombiztositasi ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-nyomon kovetése,
egylittmiikodés GMK Gyodr munkaiiggyel

e adotigyekkel kapcsolatos tovabbitott dokumentumok kezelése

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra kertilnek.
Jelen munkakori leiras: ................. napjatol 1ép életbe.
Kelt: ...
............. munkavaualo munkaltato
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezonek elismerem.

Kelt: oo,

munkavallalo
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9.7. Pedagogiai asszisztens

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinddi utca 3-5.

A munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, a pedagodgiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az dvodapedagdgus
munkdjanak segitése.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgato

Munkaideje: heti 40 ora, napi 8 oOra, melybdl heti harmincot orat koteles a
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni. A munkaidé fennmarado részében
az igazgatd/tagintézmény-igazgato altal eldirt feladatokat latja el az intézményben, vagy kiilsds
rendezvényen.

Az 6vodaban tartozkodas ideje: 8 dra 20 perc (20 perc munkakozi sziinettel)

Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda/tagintézmény

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény

Iskola végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség, pedagogiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek: az 6voda kiils6 és bels6 szabalyzoinak ismerete

Sziikséges képességek: 0Onalldé munkavégzés, egyiittmiikodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés, kommunikacid

Személyes tulajdonsagok: gyermekkozpontisag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, segitdkészség, példamutatdé magatartas, kommunikacid és megjelenés

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021.évi LIL tv. egyes koznevelést érint6torvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol.
Alapito okirat
SZMSZ
Hazirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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Altalanos szabalyok:

A gyermekek, a szlilok és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, kérdéseikre, javaslataikra érdemi valaszt ad, illetve hataskorébe nem
tartozé esetekben 6vodapedagogushoz iranyitja dket.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

Munkatarsaival egyiittmiikodik, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
alakitasara.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €és az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tantsit.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

A hivatali titoktartas eldirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ismeri és betartja az 6voda alapdokumentumaiban megfogalmazottakat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval.
Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld
értékeket, feleldsen és elfogaddan viszonyul hozzéjuk.

Aktivan részt vesz az alkalmazotti testiilet értekezletein, tinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori jogszabalyok szellemében, az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi.
A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
munkaidd megkezdése el6tt minimum 2 oOréval jelzi az Odvoda/tagintézmény
igazgatdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az intézményben tartdzkodo az igazgatd engedélyével hagyhatja el
az ovodat, illetve a munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

A tliz-, munka-, balesetvédelmi szabalyokat és egészségiigyi elbirasokat mindenkor
betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi

A pedagogiai - szakmai munka segitésével kapcsolatos feladatok:
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A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportokban folyo
neveld, gondozd munkat, aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek
ellatasadban (személyi €s kdrnyezeti higiénia, étkezés, onkiszolgalas)

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt segit a gyermekeknek az 6ltézkodésben,
valamint a leveg6zés befejezése utan a vetk6zésben.

Aktivan részt vesz az udvari tevékenységek feliigyeletében, szervezésében, segit a
sétak, kirandulasok soran.

Segiti és feliigyeli a gyermekek WC ¢és mosdohasznalatat, a helyes tisztalkodasi
szokasok kialakitasat és megszilarditasat.

Tamogatja a gyermekek 6nalld 6nkiszolgalasi tevékenyseégét.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovonokkel, dajkaval egylitt kiosztja, a maradékot €s 0sszeszedi.

A gyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evdeszkdz haszndlat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt 1égkor, 0j ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valo onkiszolgalas, ...).

A helyes szokasrendszer alakitdsa, megszilarditasa érdekében szorosan egyiittmiikodik
a csoport dajkajaval, 6vodapedagdgusaval, minden munkatarsaval

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, ruhacsere, stb.).

Kiilsd helyszinen szervezett programok esetében (iszas, ovi olimpia, ovifoci, stb.) segit
a gyermekek kiséretében, vetkdztetésében, oltoztetésében.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.
Haladéktalanul jelzi az oOvondnek, ha elsOsegélynyujtds, vagy orvosi ellatés
sziikségességét észleli.

Ellatja az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Feliigyeli a beteg vagy sériilt gyermeket, ameddig a sziilok nem érkeznek meg érte.
Segit a gyermekek hazabocsatasaban.

Aktivan részt vesz a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek gondozasaban,
nevelésében, fejlesztésében

A 2021. évi LIL torvény az egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol alapjan
az l-es tipusu diabétesszel €160 gyermek sziildjének kérelmére, az igazgatod eldirasa
alapjan egyes feladatok ellatasa, a hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzésen valo
részvétel, amennyiben a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja.

Szervezési feladatok:

Sajat csoportjaban segiti az 6vondk munkajat a foglalkozasi eszk6zok elkészitésében,
elokészitésében, elrakasaban, a terem atrendezésében, berendezésében.

Egyeztetést folytat az 6vondvel a foglalkozasok teenddivel kapcsolatban.

Az 6vond irdnymutatdsa alapjan — sziikség szerint — segit a foglakozasok
lebonyolitasdban, vagy feliigyeli a foglalkozasba be nem kapcsolddott gyermekek
tevékenységét.

Az Ovodai Tlnnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd/tagintézmény-igazgatd, valamint az 6vond Gitmutatasai szerint
részt vesz.

Segit az 6voda kiilsd és belsd kornyezetének esztétikussa tételében, dekoralasaban.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e Munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, pedagdgiai gyakorlatat,
kommunikécidjat folyamatosan elemzi és fejleszti.
A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra kertilnek.
Jelen munkakdori leiras ................. napjatol 1ép életbe.
Kelt: Gyor, ................

munkavallalo munkaltato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Kelt: ............

munkavallalo
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9.8. Dajka

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.

A munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: dajka

A munkakor célja: Az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat, biztositja a pedagogiai
munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremitkddik a gyermek egész napi gondozasaban,
a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében, ellatja a kdrnyezetgondozasi €s baleset-
megel6zési teendOket. Munkajat az 6voda éves Munkarendjének megfeleléen, a gyermek
ovodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 o6ra

Az 6vodaban tartézkodas ideje: 8 6ra 20 perc (20 perc munkakozi sziinettel)

Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinddi utca 3-5.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény, biintetlen el6élet

Iskola végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség, dajkai szakképesités

Elvart ismeretek: az 6voda belsO szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: 6nalldo munkavégzés, egyiittmiitkodés

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, higiénia,
tolerancia, segit6készség, példamutatd, etikus magatartas, kommunikacio és megjelenés

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021.évi LIL tv. egyes koznevelést érinttorvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1y életpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szo616
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.
Alapito okirat
SZMSZ
Hazirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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Altalanos szabalyok

a gyermekek, a sziilok ¢és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, kérdéseikre, javaslataikra érdemi valaszt ad, illetve hataskorébe nem
tartozo esetekben 6vodapedagdgushoz iranyitja dket

gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek gondozasarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol

munkatarsaival egyiittmiikodik, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok alakitasara
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi [égkornek
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tantsit

a hivatali titoktartas el6irasait betartja

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval

felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

ismeri és betartja az 6voda alapdokumentumaiban megfogalmazottakat

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejlé értékeket,
felelésen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

aktivan részt vesz az alkalmazotti testiilet értekezletein, tinnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkori jogszabalyok szellemében, az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi

a munkaid6ét munkarendjének megfelelden betartja

az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat a munkaidd
megkezdése eldtt minimum 2 6rdval jelzi az 6voda/tagintézmény igazgatdjének, hogy
helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak

munkaidd alatt csak az intézményben tartozkodo az igazgatd engedélyével hagyhatja el az
ovodat, illetve a munkavégzés helyét

az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja

a tliz-, munka-, balesetvédelmi szabalyokat, egészségiigyi elGirasokat, és a specialis
biztonsagi eldirasokat mindenkor betartja

munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el

gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol

A pedagogiai - szakmai munka segitésével kapcsolatos feladatok

az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportokban folyd neveld, gondozd munkat, aktivan részt
vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban (személyi és kornyezeti higiénia,
étkezés, onkiszolgalas)
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kiilsd helyszinen szervezett programok esetében (Uszas, szinhaz, séta, stb.) segit a
gyermekek kiséretében, vetkdztetésében, oltoztetésében

haladéktalanul jelzi az 6vondnek, ha elsésegélynytjtas, vagy orvosi ellatas sziikségességét
észleli

Szervezési feladatok

egyeztetést folytat az 6vondvel a napirendi teenddkkel kapcsolatban, sziikség esetén
segitséget nyujt a parhuzamosan végezhetd tevékenységek soran

az ovodai tinnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban az
igazgatd/tagintézmény-igazgato, valamint az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK
1. A syermek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

az Ovodapedagogussal szorosan egyiittmiikodve kozremiikddik a napirendben
meghatarozott tevékenységek tervezésében, szervezésében, teremrendezésben, a neveld-
gondozo6 feladatok ellatasdban

udvarra indulds el6tt segit a gyermekeknek az oOltozkodésben, valamint a levegdzés
befejezése utan a vetkdzésben

segiti a gyermekek WC és mosdohasznalatat, a helyes tisztalkodasi szokasok kialakitasat és
megszilarditasat

tamogatja a gyermekek 6nalld onkiszolgélési tevékenységét

az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban kozremiikddik, segit az ételek kiosztasdban, a
maradék dsszeszedésében

a gyermekek étkezése soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja a helyes,
kulturalt étkezés szokasait (izléses talalds, megfeleld evOeszkéz hasznalat, tdrsas
kapcsolatok, nyugodt légkdr, 0j ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabbd vald onkiszolgalas, ...)

a helyes szokdsrendszer alakitasa, megszilarditasa érdekében szorosan egylittmiikodik a
csoport ovodapedagogusaval, pedagdgiai asszisztenssel, munkatarsaival

. Takaritasi feladatok

gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint kertjének, udvaranak, sziikség esetén, az
utcai rész tisztan, rendben tartasarol

gondoskodik a textilidk cseréjérdl, moséasarol, vasaldsarol

gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek (fogmosd felszerelés, fésii, stb.) tisztantartdsarol,
fertotlenitésérol

évente a Munkatervnek megfelelden a nagytakaritast elvégzi, az épiiletet rendben tartja

. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

4

az eldirasoknak megfelelden ellatja a konyhai feladatokat, illetve kdzremiikodik e feladatok
ellatasaban (ételminta elrakdsa, HACCP dokumentacio vezetése)
gyermekek étkezési feltételeit biztositja

. Higiéniai feladatok

Naponkénti feladatok:

tikrok, mosdok, WC-k lemosasa, fertotlenitése

mosdok, 61t6zdk, csoportszobdk, 1épcséhaz, folyosok seprése, felmosasa
a csoportszoba szoényegeinek porszivozasa

polcok, 61tozéegységek, falburkolat feliiletének portalanitasa

asztalok fertotlenit0, mosdszeres vizes lemosasa

szemetes, illetve papirkosarak kitiritése
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konyhai helyiségekben asztalok, mosogatok ferttlenitése, szekrények feliiletének
portalanitasa, felmosas

lift rendbetétele

ételhulladék tarolo rendben tartasa

sziikség esetén az udvari ndvények locsolasa, gondozasa

sziikség estén az 6vodai bejarat seprése, 1abtorlok tisztitasa

Hetente elvégzendo6 feladatok:

fogmoso felszerelés fertdtlenitése, vizkdoldasa

fésiik fertotlenitése, koromkefével valo tisztitasa

csempék lemosasa

viragok, novények locsolasa (udvaron is)

toriilk6zok cseréje, mosasa, vasalasa (sziikség esetén gyakrabban)

parnahuzatok cseréje, mosasa, vasalasa

asztalteritOk cseréje, mosasa, vasalasa (sziikség esetén gyakrabban)
ablakparkanyok vizes ruhaval val6 letorlése, lemosasa

1épcséhazi korlatok, nagyvirdgok portalanitasa, lemoséasa

termek, 61t6z0k alapos, minden alatti felmosasa (radiatorok alatt, padok alatt, stb).
egyeb helyiségek (irodak, neveldi szoba, 61t6z0, vasald) rendbetétele, takaritdsa, felmosasa
talalokonyha takaritasa heti egy alkalommal k6z6sen 10 6ra utan

konyhai textilidk mosasa, vasalasa

a liftszekrény alapos fertdtlenitése

hitok fertbtlenitése, rendbetétele

Havonta elvégzend6 feladatok:

teljes agynemiithuzat cseréje, mosasa, vasalasa

viragok portalanitasa, flirosztése

jatékeszkozok fertdtlenitd lemosasa

0ltozoegységek fertdtlenitd lemosasa

radiatorok vizes lemosasa, székek, padok, butorzat lemosasa

Evenként elvégzendé feladatok:

ablakok tisztitasa évente legalabb 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

fliggdnyok mosasa, vasaldsa 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

01toz0zsakok mosasa, vasalasa legalabb 1 alkalommal, ill. sziikség szerint

hiiték leolvasztasa évente minimum 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

nyari nagy takaritasi feladatai (6sszes butorzat lemosasa minden helyiségben, szonyegek
vizes tisztitasa, agyak fert6tlenitd lemosasa, mosdok vizkdvezése, tisztitasa, fertdtlenitése,
jatékeszkozok és textilidk mosasa, konyha nagytakaritsa, adott felajitasi- karbantartasi
munkakhoz kapcsolodé feladatok elvégzése)

5. Egvéb rendelkezések

az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

a munkabeosztds alapjan, az 6voda zardsakor, ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat, az
¢jszakai aramellatast, bekapcsolja a riasztd berendezést

a munkatarsi értekezleten részt vesz

az 6voda 5 ezer Ft-t meg nem haladd eszkozeirdl az igazgato/tagintézmény igazgatoval
(textilidk, konyhai eszkozok) készletnyilvantartast vezet, leltdr szerint elszamol,
kozremiikddik a torésnapld vezetésében

tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda igazgatojaval
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munkakdoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet

a gyerekekrol pedagogiai informéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

szlikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatdja idonként megbizza

naprakészen vezeti jelenléti ivét

az ¢étkezések napi megrendelésében, lemondasaban, hd végi Osszesitésében aktivan
kozremiikddik, kapcsolatot tart az élelmezést ellatdé konyhaval

6. Helyettesités esetén elvégzendo tevékenységek

Munkatarsanak tavolléte esetén az igazgato/tagigazgatd altal tervezett modon valtozik a
munkarend, az egyenletes terhelésre torekvés érdekében.
A sajat csoportja mellett ellatja a hianyz6 munkatars csoportjanak minimum feladatait is:

elokésziil az étkezésekre, az azzal kapcsolatos higiéniai feladatokat ellatja a HACCP-nek
megfeleléen, részt vesz a teremrendezésben, az alvas el0késziileteiben, az agyak le és
elrakasaban

a csoportszoba szonyegeit portalanitja, a csoportszobat, a csoport mosdojat, 6l1t6zdjét
felmossa, fertOtleniti

a csoport ovondivel megbeszéli a segitségny;jtas kiillonbozo lehetdségeit

7. Munkarend

. Nvités” munkarend alapjan 6°° 1400

(20 perces munkakozi sziinettel: 6%0-1420)

Kinyitja az 6vodat, kikodolja a biztonsagi rendszert, meggy6zdodik az 6voda biztonsagi

allapotardl, rendellenesség észlelése esetén értesiti az igazgatot.

Kikésziti a tizorai szallitdsanal visszakiildendé dolgokat.

Elvégzi a ,,zar6s” csoportszoba takaritasi, higiéniai feladatait, a gyermekek fogadasara

alkalmas feltételeket biztosit.

Elvégzi az igazgatoi €s az 6vodatitkari irodak takaritasat:
— naponta: ir6asztal portalanitasa, papirkosar lirités, sziikség esetén seprés, felmosas
— hetente: szekrények teteje, polcok ablakparkanyok portalanitasa, viragok locsolasa
— ¢évszakonként: ablakok tisztitasa, radidtorok, ajtok lemosasa, fliggdnyok mosasa mas

munkarend szerinti dolgozdkkal egyiitt.

Gondoskodik a textilidk cseréjérdl, mosasarol, vasalasarol.

Sziikség esetén gondoskodik az 6voda utcai jarda €s a bejarati utvonal tisztasagarol,

csuszasmentesitésérol.

Atveszi a tizorait a szallitotol.

Elkésziti a tizorait.

Elinditja a 8% 6ras tizoraiztatast.

Ko6z6s helyiségekkel és csoportjaval kapcsolatos higiéniai feladatokat végez, sziikség

szerint, az altalanos napi, heti és havi feladatok alapjan.

Segit az o6vodapedagogusoknak sajat csoportjdban a gondozasi, nevelési feladatok

végrehajtasaban: pl: eii. teenddk, tizéraiztatds, testnevelési, vizudlis €s egyéb segitséget

1gényld teveékenységeknél, eszk6zok biztositasaval.

Elmossa a tizorais edényzetet.

Segit az 6ltdztetésben, séta, kulturalis program vagy kirandulés kiséretében.

97



Elvégzi a csoportszoba, gyermek. 61t6z6, mosdo higiéniai feladatait, munkatarsa hidnyzasa
esetén a helyettesitendo feladatokat.

Segit a vetkdztetésben.

Elokésziti az ebédeltetést, segit az étel kiosztasaban, ebédel a csoportban.

El6késziti a termet a délutani pihenéshez (asztalok leszedése, seprés, agyak lerakasa).
Elmossa a déli edényzetet.

Rendbe rakja a csoport mosddjat, 61t6z6jét, valamint a helyettesitendét.

Felmossa a 1épcsohazat, folyosot.

Alkalmanként kézbesitési teenddket 14t el.

Igazgatoi utasitasra rendkiviili feladatokat is végez (pl: vendéglatds vagy munkéjdhoz
szorosan nem kapcsolodo tevékenység).

.Koztes” munkarend alapjan 83°- 1630

(20 perces munkakozi sziinettel: 830-16°)

Bekapcsolodik a tizoraiztatas feladataiba, sziikség esetén 2 csoportban

Segit az 6Ovodapedagdgusoknak sajat csoportjdban a gondozasi, nevelési feladatok
végrehajtasaban: pl: eii. teenddk, tizoéraiztatds, testnevelési, vizudlis €s egyéb segitséget
igénylo tevékenységeknél, eszkdzok biztositasaval.

Ko6z6s helyiségekkel és csoportjaval kapcesolatos higiénés feladatokat végez sziikség szerint
az altaldnos napi, heti és havi feladatok alapjan.

Sziikség esetén gondoskodik a textilidk cseréjérdl, mosasarol, vasalasarol.

Részt vesz a konyhai és irodak évszakonkénti nagytakaritasaban.

Elmossa a tizorais edényzetet.

Segit az 6ltdztetésben, séta, kulturalis program vagy kirandulés kiséretében.

Elvégzi a csoportszoba, gyermekoltdzo, mosdo higiéniai feladatait.

Segit a vetkdztetésben

Eldkésziti az ebédeltetést, segit az étel kiosztasaban, ebédel a csoportban.

Eldkésziti a termet a délutani pihenéshez (asztalok leszedése, seprés, dgyak lerakéasa).
Elmossa a déli edényzetet.

Rendbe rakja a csoport mosdojat, 61toz6jét.

Felmossa a lépcs6hazat, folyosot.

Alvas idOben elvégzi az aktualis teenddit. pl: mosas, vasalas, jatékok lemosasa, fertdtlenités
stb.

Részt vesz a gyermekek 6ltoztetésében, eii. teendékben, elrakja az agyakat termet rendez.
Elkésziti az uzsonnat, biztositja a feltételeket, uzsonnaztat.

Elmossa az uzsonna edényzetét, az ételhulladékot a gytijtobe helyezi.

Segit a délutani udvaron val6 tartézkodas el6késziileteiben.

Csoportszobakat elrendezi a masnapi gyermekek fogadasara: felseper, felmos,
szemétkosarat lirit, rendet rak.

Készen all az emeleti lift fogadasara étkeztetéskor, €s amikor sziikséges.

Alkalmankeént kézbesitési teendoket 14t el.

Igazgatoi utasitasra rendkiviili feladatokat is végez. /pl: vendéglatds vagy munkdjahoz
szorosan nem kapcsolodod tevékenység/.
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»Zarés” munkarend alapjan 9%- 17%

(20 perces munkakdzi sziinettel: 840-17%)

e Bekapcsolodik a tizoraiztatas feladataiba, szlikség esetén 2 csoportban.

e Segit az 6vodapedagogusoknak sajat csoportjdban a gondozési, nevelési feladatok
végrehajtasaban: pl: eii. teenddk, tizoraiztatas, testnevelési, vizualis €s egyéb segitséget
igényld tevékenységeknél, eszkdzok biztositasaval.

o Koz06s helyiségekkel és csoportjaval kapcsolatos higiénés feladatokat végez sziikség szerint
az altalanos napi, heti ¢€s havi feladatok alapjan.

e Elmossa a tizérais edényzetet.

e Segit az dltoztetésben, séta, kulturalis program vagy kirandulas kiséretében.

e Elvégzi a csoportszoba, gyermekdlt6zo, mosdo higiéniai feladatait. Munkatéarsa hianyzasa

esetén a helyettesitendo feladatokat.

Segit a vetkdztetésben.

Elékésziti az ebédeltetést, segit az étel kiosztasaban, ebédel a csoportban.

El6késziti a termet a délutani pihenéshez (asztalok leszedése, seprés, agyak lerakasa).

Elmossa a déli edényzetet.

Rendbe rakja a csoport mosdojat, 61t6z6jét, valamint a helyettesitenddét.

Felmossa a 1épcsdhazat, folyosot.

Alvasidében elvégzi az aktudlis teenddit. pl: mosds, vasalas, jatékok lemosasa, fertétlenités

stb.

Sziikség esetén gondoskodik a textilidk cseréjérdl, mosasarol, vasalasarol.

e Részt vesz a gyermekek oltoztetésében, eii. teendékben, elrakja az agyakat termet rendez.

o Elkésziti az uzsonnat, biztositja a feltételeket, segit az uzsonnaztatasban, személyi higiénia
feladatainak ellatasaban.

e Elmossa az uzsonna edényzetét, az ¢ételhulladékot a gylijtdbe helyezi, felmossa a
talalokonyhat.

e Segit a délutani udvaron valo tartozkodas eldkésziileteiben.

e A lépcsohazat, 6ltozoket rendbe teszi, felsepri, felmossa a gyermekek tavozasa utan.

e Ellen6rzi a vizcsapokat, WC tartalyokat, vilagitast, nyilaszarokat, telefont, a konyhai
szemetes tartalyok higiénés allapotat.

o Ellendrzi az igazgatoi és ovodatitkari irodat, neveldi szobat, az udvari ajtokat, ablakokat, az
udvari és hulladéktarolé ajtokat.

e Tavozas eldtt aramtalanit, bekddolja a biztonsagi berendezést és bezarja az dvodat.

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra kertilnek.
Jelen munkakori leiras ................... napjatol 1ép életbe.
Kelt: Gyor, ....ooovvvieinn.

munkavallalo munkaltatd
Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének elismerem.

Kl e

munkavallald
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9.9. Dajka/gazdasszony (Waldorf csoportban)

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.
A munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: dajka/gazdasszony
A munkakor célja:
Az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat, biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikdodik a gyermek egész napi gondozésaban, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teenddket. Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, onalldéan szervezi
és végzi.
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgatod
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Az 6vodaban tartézkodas ideje: 8 6ra 20 perc (20 perc munkakdzi sziinettel)
Munkarendje: éves Munkarendnek megfeleléen
Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda Tiindérkert és Waldorf Tagovodaja
9027 Gy6r, Vagohid u.5.
A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkdvetelmény, biintetlen el6élet
Iskola végzettség, szakképesités: kozépfokt végzettség
Elvart ismeretek: az 6voda belsO szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: 6nalldo munkavégzés, egyiittmiitkodés
Személyes tulajdonsagok: kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, higiénia,
tolerancia, segit6készség, példamutatd, etikus magatartas,
kommunikécio és megjelenés

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
e 2021. évi LIL tv. egyes koznevelést érintd torvények modositasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol.
Alapito okirat
SZMSZ
Hazirend
Pedagdgiai program
éves Munkaterv
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ALTALANOS SZABALYOK

a gyermekek, a sziilok ¢és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, kérdéseikre, javaslataikra érdemi valaszt ad, illetve hataskérében nem
tartozo esetekben 6vodapedagdgushoz iranyitja dket

gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek gondozasarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol

munkatarsaival egyiittmiikodik, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok alakitasara
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi [égkornek
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tantsit

a hivatali titoktartas el6irasait betartja

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval

felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

ismeri €s betartja az 6voda alapdokumentumaiban megfogalmazottakat

tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket,
felelésen és elfogaddan viszonyul hozzajuk

aktivan részt vesz az alkalmazotti testiilet értekezletein, innepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK
Munkajogi, munkavédelmi, kornvezetvédelmi feladatok

munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkori jogszabalyok szellemében, az intézmény belsé szabalyzatai alapjan végzi

a munkaid6ét munkarendjének megfelelden betartja

az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
0ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon

ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkaido
megkezdése eldtt minimum 2 6rdval jelzi az 6voda/tagintézmény igazgatdjének, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

munkaidd alatt csak az intézményben tartozkodd vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat, illetve a munkavégzés helyét

az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja

a tliz-, munka-, balesetvédelmi szabalyokat, egészségiigyi elGirasokat, és a specialis
biztonsagi eldirdsokat mindenkor betartja

munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el

gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl

A pedagdgiai - szakmai munka segitésével kapcsolatos feladatok

az 6vongd irdnyitasaval segiti a csoportokban folyd neveld, gondozd munkat, aktivan részt
vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsdban (személyi és kornyezeti higiénia,
étkezés, onkiszolgalas)
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kapcsolatos feladatainak elvégzése utan segédkezhet a gyermekjatékok készitésében,
javitasaban (varras, kotés, horgolas)

kiils6 helyszinen szervezett programok esetében (Uszas, szinhaz, séta, stb.) segit a
gyermekek kiséretében, vetkdztetésében, 0ltoztetésében

haladéktalanul jelzi az 6vondnek, ha elsdsegélynyujtas, vagy orvosi ellatas sziikségességét
észleli

Szervezési feladatok

egyeztetést folytat az 6vondvel a napirendi teenddkkel kapcsolatban, sziikség esetén
segitséget nyujt a parhuzamosan végezhetd tevékenységek szervezése soran

az ovodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremuikodik, a szervezési feladatokban az
igazgato/tagintézmény-igazgatd, valamint az 6vond titmutatasai szerint részt vesz

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK
1. A gvermek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

az oOvodapedagogussal szorosan egyiittmiikodve kozremikodik a napirendben
meghatarozott tevékenységek tervezésében, szervezésében, teremrendezésben a nevelo-
gondoz¢ feladatok ellatdsdban

az udvarra indulds el6tt segit a gyermekeknek az 6ltozkodésben, valamint a levegdzés
befejezése utan a vetkdzésben

segiti a gyermekek WC és mosdohasznalatat, a helyes tisztalkodasi szokésok kialakitasat és
megszilarditasat

tamogatja a gyermekek 6nalld onkiszolgalasi tevékenységét

az étkezések kulturadlt lebonyolitasaban kozremikodik, segit az ételek kiosztasaban, a
maradék Osszeszedésében

a gyermekekkel valo egyiitt étkezés soran személyes példamutatassal, mintaadassal alakitja
a helyes, kulturalt étkezés szokasait (izléses talalas, megfeleld evoeszkdz hasznalat, tarsas
kapcsolatok, nyugodt légkdr, 0j ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznalat, egyre magabiztosabba valoé onkiszolgalas, ...)

a helyes szokasrendszer alakitdsa, megszilarditasa érdekében szorosan egyiittmiikodik a
csoport ovodapedagogusaval, pedagdgiai asszisztenssel, munkatarsaival

. Takaritasi feladatok

gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint kertjének, udvaranak, sziikség esetén az
utcai rész tisztan, rendben tartasarol

gondoskodik a textiliak cseréjérdl, mosasarol, vasalasarol

gondoskodik a gyermekek eszkozeinek (fogmoséd felszerelés, fésii, stb.) tisztantartasarol,
fertOtlenitésérol

évente a Munkatervnek megfelelden a nagytakaritast elvégzi, az épliletet rendben tartja

. Etkezéssel kapcsolatos feladatok

4

az eldirasoknak megfelelden ellatja a konyhai feladatokat, illetve kdzremiikodik e feladatok
ellatasaban (ételminta elrakdsa, HACCP dokumentéci6 vezetése)

gyermekek étkezési feltételeit biztositja

kozremiikodik a napi tizorai készitésében (reggeli falatok, kasafézés), a gyermekek
onkiszolgalasaban, az étkezések lebonyolitasaban

. Higiéniai feladatok

Naponkénti feladatok:

tikrok, mosdok, WC-k lemosasa, fertotlenitése
mosdok, 61tozdk, csoportszobdk, 1épcséhaz, folyosok seprése, felmosasa

102



a csoportszoba szonyegeinek porszivozasa

polcok, 6ltozéegységek, falburkolat feliiletének portalanitasa

asztalok fertotlenit, mososzeres vizes lemosasa

szemetes, illetve papirkosarak kiiiritése

konyhai helyiségekben asztalok, mosogatok fertdtlenitése, szekrények feliiletének
portalanitasa, felmosas

lift rendbetétele

ételhulladék tarolo rendben tartdsa

sziikség esetén az udvari novények locsoldsa, gondozasa

sziikség estén az dvodai bejarat seprése, 1abtorlok tisztitasa

Hetente elvégzendo feladatok:

fogmoso felszerelés fertdtlenitése, vizkdoldasa

fésiik fertotlenitése, koromkefével valo tisztitasa

csempék lemosasa

viragok, novények locsolasa (udvaron is)

toriilkdzok cseréje, mosasa, vasalasa (sziikség esetén gyakrabban)

parnahuzatok cseréje, mosasa, vasaldsa

asztalteritOk cseréje, mosdsa, vasalasa (sziikség esetén gyakrabban)
ablakparkanyok vizes ruhaval valo letorlése, lemosasa

1épcsohazi korlatok, nagyvirdgok portalanitasa, lemoséasa

termek, 61t6z6k, alapos, minden alatti felmosasa (radiatorok alatt, padok alatt, stb).
egyeb helyiségek (irodak, neveldi szoba, 61t6z0, vasald) rendbetétele, takaritasa, felmosasa
talalokonyha takaritasa heti egy alkalommal k6z6sen 10 6ra utan

konyhai textilidk mosasa, vasalasa

a liftszekrény alapos fert6tlenitése hétféi napon

hiitok fertotlenitése, rendbetétele

Havonta elvégzendo feladatok:

teljes 4gynemiihuzat cseréje, jatékhoz haszndlatos textilidk mosasa, vasaldsa
virdgok portalanitasa, flirdsztése

jatékeszkozok, fertdtlenitd lemoséasa

0ltozéegységek fertétlenitd lemosasa

radiatorok vizes lemosasa, székek, padok, butorzat lemosasa

ovodatitkari iroda takaritasa

Evenként elvégzendd feladatok:

ablakok tisztitasa évente legalabb 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

fliggdnyok mosésa, vasaldsa 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

6ltozdzsakok mosasa, vasaldsa legalabb 1 alkalommal, ill. sziikség szerint

hiiték leolvasztasa évente minimum 2 alkalommal, ill. sziikség szerint

nyari nagy takaritasi feladatait (0sszes butorzat lemosasa minden helyiségben, szényegek
Vizes tisztitasa, agyak fert6tlenit lemosasa, mosdok vizkovezése, tisztitasa, fertGtlenitése,
jatékeszkozok és textiliak mosasa, konyha nagytakaritasa, adott felujitasi- karbantartasi
munkakhoz kapcsolodo feladatok elvégzése)

5. Egvéb rendelkezések

az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

a munkabeosztds alapjan, az 6voda zardsakor, ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat, az
¢jszakai aramellatast, bekapcsolja a riasztd berendezést
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e a munkatarsi értekezleten részt vesz

e az Ovoda 5 ezer Ft-t meg nem haladd eszkozeirdl az igazgatod/tagintézmény igazgatoval
(textilidk, konyhai eszkozok) készletnyilvantartast vezet, leltdr szerint elszamol,
kozremiikddik a torésnapld vezetésében

e tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az dvoda igazgatdjaval

e munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet

o a gyerekekrdl pedagdgiai informacidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

o sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az dvoda
igazgatoja idénként megbizza

e naprakészen vezeti jelenléti ivét

e az ¢tkezések napi megrendelésében, lemondasaban, ho végi Osszesitésében aktivan
kozremiikddik, kapcsolatot tart az élelmezést ellatdé konyhaval

6. Helyettesités esetén elvégzendo tevékenységek

Munkatarsanak tavolléte esetén az igazgato/tagigazgatd altal tervezett modon valtozik a
munkarend, az egyenletes terhelésre torekvés érdekében.

A sajat csoportja mellett ellatja a hianyz6 munkatars csoportjanak minimum feladatait is:

o clokésziil az étkezésekre, az azzal kapcsolatos higiéniai feladatokat ellatja a HACCP-nek
megfeleléen, részt vesz a teremrendezésben, az alvas elOkésziileteiben, az agyak le és
elrakasaban

e a csoportszoba szOnyegeit portalanitja, a csoportszobat, a csoport mosdéjat, 6lt6zojét
felmossa, fertOtleniti

e acsoport 6vondivel megbeszEli a segitségnyljtas kiilonbozo lehetdségeit

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Jelen munkakori leiras ............ napjatol 1ép életbe.

Kelt: GyOr, ....covovvieiiinn..

munkavallalo munkaltatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, €és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Kelt: GYOT, cuvvoeeeeaa s

munkavallalod
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9.10. Karbantarto-udvari munkas

A munkaltaté megnevezése, cime: Gyarvarosi Ovoda 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.

A munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: karbantarto, udvari munkas (egyéb fizikai alkalmazott)
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgato- helyettes

Munkaideje: heti teljes: 40 6ra, a munkaidonek nem része a napi 20 perc munkakozi sziinet
Munkarendje: 7%°— 15% + 20 perc napi rendszerii forgo valtasban az elvégzendd feladatok

fliggvényében

Munkavégzés helye: Gyarvarosi Ovoda, 9027 Gyér, Tinodi utca 3-5.

minden nap 12% 61 15% -ig
Tiindérkert és Waldorf Tagintézmény, 9027 Gyér, Vagohid u. 5.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: alapkovetelmény, biintetlen el6élet

Iskola végzettség, szakképesités: kozépfokt végzettség

Elvart ismeretek: az 6voda mitkkodésére vonatkozo6 alapismeretek
Sziikséges képességek: egyéni munkavégzés, egylittmiikodési képesség
Személyes tulajdonsagok: kiegyenstlyozottsag, pontossadg, megbizhatosag

A MUNKAKOR TARTALMA

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, €s munkaiddjének végéig ott tartdozkodni.

Tulorat kizardlag az igazgato rendelhet el a munkavallalonak.

Erkezését és tavozasat koteles az adott feladatellatasi helyen jelezni, a székhelyovodaban a
jelenléti iven rogziteni és alairasaval igazolni, ho végén az igazgatovalligazgatod- helyettessel
alairatni.

Koteles munkanaplot vezetni mindkét feladatellatasi helyen.

Munkahelyét — munkaidd alatt — csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Ha barmely ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, a hidnyzas elsd napjan koteles
tdvolmaradasanak okat bejelenteni kozvetlen felettesének

Feladata: az intézmény feladatellatasi helyein

az épiiletek €s berendezések allagmegovasa

megeldzd karbantartas elvégzése

az 6voda udvarainak, az 6vodahoz tartoz6 utcarész gondozasa, tisztan tartdsa

kisebb, kiilonleges szaktudast nem igényld feladatok ellatasa (pl. églcsere, csap
szerelés, javitas)

Munkajaval kapcsolatos utasitasokat az igazgatd, az igazgato- helyettes, a tagintézmény-
igazgato, vagy az altaluk megbizott dolgoz6 adhat.
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Munkakori feladatai
Rendszeres feladatok mindkét feladatelldtasi helyen

e A megel6zést szem el6tt tartva, napi munkdjat az intézmény ellendrzésével kezdi.
Ellenérzi az épiilet elektromos berendezéseinek (riasztd, fénycsovek), vizes blokk,
csapok, lefolyok, bojler, fiitési rendszer, nyilaszarok, kilincsek, zarak, butorzatok és az
udvari jatékeszkozok allapotat.

e Azudvari jatékeszk6zok ellendrzésérdl, azok napi allapotarél munkanapldjaban koteles
feljegyzést tenni.

e Reggelente az dvoda elotti utcarészt, a bejaratdnak megkozelitési utvonalat felsepri,
sziikség esetén sikossag mentesit, havat lapatol.

e Az észlelt meghibasodasokat jelzi az igazgatonak és onalldan javitja, a sziikséges kisebb
javitasokat folyamatosan végzi. Az altala nem javithato meghibasodasokat jelenti az
igazgatonak/tagintézmény- igazgatonak, és javaslatot tesz a munka elvégeztetésére.

o Berendezési targyak, eszkozok, jatékok javitasa is (pl. hidnyzd csavarok potlasa,
butorlapok ragasztasa, cseréje, felszerelése stb.)

e Az ¢6voda udvaranak tisztantartasa, seprése, a homokozdok feldsasa, tisztantartdsa,
esetleges javitasa, feliiletkezelése (pl. faszerkezet).

e Raktarak, mithelyek rendben tartasa.

e Finyirds, wudvarrendezés, falevelek 0Osszegylijtése, konténerbe helyezése,
ndvénygondozas, locsolas.

e Nyari nagytakaritasi id6szak alatt segitséget nyujt a dajkaknak a fizikai munkat igénylo
feladatok ellatasaban.

e Az elszéllitasi napokon a hulladékgytijtok kihelyezése, majd visszadllitasa a helyére.

Esetenkénti feladat

e Ovodai rendezvények elokészitésének, lebonyolitasanak segitése

o sziikség esetén besegit teremrendezésben, butorok atrakésaban

e a GMK Gydr intézményi halozatdnak barmely telephelyén nagyobb munka elvégzése
miatt (tobb karbantarté bevonasaval) munkavégzés

e szakmunkat igényl6 feladatok végzése soran kapcsolattartas, egyiittmiikddés a kihivott
szakemberrel

Munkéjarol mindkét feladatellatasi helyen munkanaplot koteles vezetni, melynek tartalmaznia
kell:

- az elvégzett munka megnevezését
- id6tartamat (pl. 8-9 oraig)

A munkanaplot naponta bemutatja az igazgatonak/igazgato- helyettesnek/tagintézmény-
igazgatonak igazolas céljabol.

Munkaidején belill az igazgatd/igazgato-helyettes/tagintézmény igazgatd egyeb feladatok
elvégzésével is megbizhatja.

A Munka Torvénykonyvének a munkavégzésre ¢és a munkahelyi magatartasra vonatkozo

eldirasait be kell tartani.
Szeszesital fogyasztésa tilos.
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A fentiek alapjan anyagi €és erkolcsi feleldssége van. Ismernie kell és be kell tartania a
hazirendet, valamint a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat.

A munkakori leirasban foglaltak kétévente feliilvizsgalatra keriilnek.

Jelen munkakori leiras: ..........c.oveeee napjatol lép életbe.
(€70
munkavallalo igazgatd

A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem
¢s magamra nézve kotelezOnek elismerem. Egyben tudomasul veszem, hogy a munkakdri
leirasomban foglaltak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast eredményez.

munkavallalo
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10 . ZARO RENDELKEZESEK
Legimitacio
Az elfogadas modja
» az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az igazgato késziti el
» a Sziil6i szervezet véleményezésének figyelembevételével a nevelbtestiilet fogadja el
» az igazgatd megkiildi a fenntart6 részére egyetértési jog gyakorlasara
» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.01.01-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidében
hatalyat veszti az intézmény korabbi, 2022.04.13. napjatél hatalyos Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: kétévenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Mobdositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i

kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Nyilvanossagra hozatal

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata nyilvanos dokumentum, a helyben szokasos
modon (az dvoda honlapjan, szoban a sziildi értekezleteken, a folyamatos megismerhetdség
érdekében nyomtatott formaban a vezetdi irodaban) nyilvanossagra kell hozni, ill. a Kéznevelés

Informacids Rendszerébe fel kell tolteni.

Gyor, 2023. 12. 22.

Nagy Katalin
igazgatd
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