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I. BEVEZETES

Az intézmény jogszerld m(ikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a szil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erGsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a

Wosinsky Mér Ovoda

1.1. SZMSZ célja és feladata

— A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrél szld 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LIl térvény a pedagogus Uj életpalyajardl, az ahhoz tartozd 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet a pedagoégusok uj életpdlyajardl sz6lé 2023. évi LIl torvény
végrehajtasardl és a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet elveinek megfelel6en meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét,
m(ikodésének folyamatait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

— Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

— Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb bels6 szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allékra.
—  Aszabdlyzatot az igazgato késziti el a nevelGtestiilet a SzUl6i Kozosség véleményének
kikérése utan fogadja el, majd a fenntarténak véleményezési joga van azon részeirdl,
melyekbdl tobbletkotelezettség harul a fenntartoéra.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
e 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpdlyajardl szdlé 2023. évi LIl
torvény végrehajtasarol.
o Az adllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
e Az dllamhaztartas szamvitelérél sz6lé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
o Az allamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011 (X11.31.) Korm.
rendelet
o A kormaianyzati funkcidk, allamhaztartdsi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013 (XI11.29.) NGM rendelet
e A Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e A Kormany 229/2012.(VIIl.28) Kormany rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol
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2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

Az emberi eréforrdsok miniszterének 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelete a nevelési-

oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

A Kormany 363/2012.(XIl.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyveérél

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészséglgyi ellatasarol

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény /Gyvt./
A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamligyi eljarasrol sz6l6 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendelet

Az informdcids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6loé 2011. évi CXII.
torvény

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szélo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrél

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1993. évi torvény A munkavédelemrdl

368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasardl.

335/2005. (XI1.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl.

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérél

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl,

A pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirél sz616 277/1997. (XIl. 22.) Korm. Rendelet
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
el8irdsokrol

36/2016. (XIl. 8.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
el6irdsokrodl sz6l6 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet médositasarol
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e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrél, kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 Rendelete (2016. IV. 27.) a
természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) tovabbiakban GDPR

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

e 132/2000. (VIl.14) Korm. rendelet a kozépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai - szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagodgiai-
szakmai szolgdltatasokat elldtdé intézményekrél és a pedagdgiai - szakmai
szolgaltatasokban vald kozrem(ikodés feltételeirdl.

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

e 2021. LXXIX. torvény a pedofil blinelkdvet6kkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint
a gyermekek védelme érdekében egyes torvények mddositasardl

e 121/2013.(IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl

e Az intézmény hatdlyos Alapité Okirata

1.3. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok:

. Alapito okirat

J Szervezeti és mlikodési szabalyzat
J Pedagdgiai program

J Hazirend

. Munkaterv

) Gyakornoki szabdlyzat

) Tovabbképzési program

J Iratkezelési szabdlyzat

J Adatvédelmi szabdlyzat

) Tlizvédelmi szabalyzat

J Munkavédelmi szabalyzat

) Egyuttmdkodési megallapodasok
J Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azok minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a
dokumentumok végén taldlhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.
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Az alapdokumentumok megvaltoztatdsardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szébeli tajékoztatast kapnak az évoda
nevelési programjarél. Az intézmény hazirendjét minden beiratkozé elektronikus uton, vagy
kinyomtatott formaban megkapja.

A dokumentumokrdl a sziil6k szébeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktdl, a magasabb
vezet6tdl el6re egyeztetett id6pontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezet6tél a papir
alapu dokumentumot.

1.4. Az SZMSZ idé6beli hatalya:
A Wosinsky Mér Ovoda SZMSZ-ét, jogszabalyban elSirt kotelezd mellékleteivel egyiitt, az
igazgato késziti el.

o AzIntézmény SZMSZ-e, mellékleteivel egyitt a nevel6testiilet fogadja el a SzUl6i Kb6zOsség
véleményének beszerzését kovetben, és hatdrozatlan id6re szél. Hatalybalépésével az ezt
megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

e Felilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfelel6en, vagy ha az évoda

mUkodési rendjében valtozas all be.

e MdAdositdsa: az Igazgatd hataskore, kezdeményezhetik a nevel6testilet, amennyiben
mindGsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

e A szervezeti és m(ikdodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsé
szabdlyzatok betartasa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara érvényes.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Ovodaba jaré gyermekkdzosségre, hozzatartozo sziil6i kozosségre

e Az évodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra

o Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriletén tartézkoddkra
o Akik részt vesznek az dvoda feladatainak ellatdsaban, megvaldsitasaban

e Az 6voda szolgaltatasat igénybe vevékre

1.6. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére, éplletére
e Az dvodan kivill szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoléddd — évodai
nevelés idejében, és keretében zajlé program helyszinére
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. AZINTEZMENY ADATAI

1.1. Alapadatok:

Intézmény neve: Wosinsky Mér Ovoda

Roviditett neve: WMO

Székhelye: Wosinsky Mér Ovoda (Pitypang Ovoda)
7130 Tolna, Bartdk Béla u. 41.

Telephelyek: Aprajafalva Ovoda

7130 Tolna, Alkotmany u.74.

Gesztenyéskert Ovoda
7130 Tolna, Festetich u. 131/2.

Selyem Ovoda
7130 Tolna, Selyemgyar u. 5.

Zoldkert Ovoda
7131 Tolna-Mo6zs, Szent Istvan u. 38.

Az intézmény fenntartdja: Tolna Véros Onkormanyzata
7130 Tolna, HGsok tere 1.

Igazgatd 16

Igazgato helyettes 2 f6

Telephely vezetd6k: 316

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: | 417039

Alapito okirat kelte: 1999.07.31.

Alapito okirat médositasa: 2026.08.19.

OM azonositd jele: 202088

Szamlaszama: 12071001-00155839-00100000

Adoészama: 15417031-2-17

Kozponti telefonszama: 74/440-588

E-mail cime: wosiovitolna@gmail.com

Az intézmény alapitdsa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt Tolna Varos Onkormanyzata (7130 Tolna, H8s6k tere 1.) 1981. 01. 01. alapitotta,
majd tobb szervezeti atalakulds utan, 2013. 01. 01. hatallyal hozta létre a Wosinsky Mér Ovodat
Tolna, Bartok Béla u. 41. székhellyel.

Az intézmény fenntartéja: Tolna Varos Onkormanyzata 7130 Tolna, H8sok tere 1.

Az intézmény iranyito szerve: Tolna Varos Onkormdnyzatanak Képvisel6- testiilete
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A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4.§ és 8.§- a szerint meghatdrozott dvodai
nevelés, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI.
torvény 21/A. § alapjan intézményi gyermekétkeztetés.

Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: koznevelési intézmény, évoda

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 - Ovodai Nevelés

Az intézmény alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.

torvény 4. § 14a. pont a) alpont szerinti évodai nevelés, b) alpont szerinti nemzetiséghez
tartozék dvodai nevelése, r) alpont szerint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos

nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, valamint a q) alpont szerinti pedagdgiai
szakszolgalati feladat ellatasa.

11.2. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

Kormdanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 Ovodai nevelés ellatas, szakmai feladati
2. 1091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3. 1091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
4. |1 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
5. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. | 098021 Pedagdgiai szakszolgdltato tevékenység szakmai feladatai
7. | 098051 Utazé Gydgypedagdgusi, utazd konduktori tevékenység szakmai
feladatai
8. | 098052 Utazé Gyodgypedagdgusi, utazd konduktori tevékenység miikodtetési
feladatai

Villalkozasi tevékenysége: A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tolna varos kozigazgatdsi terilete.
Engedélyezett csoportok szama: Fenntartd altal évente engedélyezett szamban. Jelenleg 15

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 372 f6

11.3. Az intézmény miikodésének egyéb adatai:

Ovoda neve Csoportok | Férdhelyek
szama szama
Pitypang Ovoda 5 125
Selyem Ovoda 2 50
Gesztenyéskert Ovoda 3 75
Aprajafalva Ovoda 3 75
Zsldkert Ovoda 2 47
Osszesen 15 372
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11.4. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Az intézmény 6nalldéan m(ikodé koltségvetési szerv. ElGirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsaga
a mindenkori 6nkormdnyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (TKOH)
Pénziigyi Osztalya, latja el.

A munkamegosztads, és felel6sségvallalds rendjét a Tolnai K6zds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata, valamint az Intézmény és a Hivatal kozotti munkamegosztasi
megallapodas rogziti.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente O0sszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kerlilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat képvisel6-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarél sz6l6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

IIl. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesil, hogy az
intézmény feladatait a jogszabadlyi elGirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el.

Az intézményvezetés a jogszabdlyok alapjan a munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
m(ikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével alakitotta
ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a szil6k is.

A kotelez6en foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi el&irasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képvisel6-testiileti hatarozat adja meg. Ez jelenleg 59 6.
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Ill.1. Az 6voda szervezeti struktiraja:

Fenntarté

Tolna Varos Onkormanyzata

Igazgatod

Igazgatd
helyettese,
telephely vezetdk,
Ovodatitkar

Munkakozosség
vezet6k

Ovodapedagégusok

Pedagodgiai Munkat
kozvetlentl segit6k

Konyhai
alkalmazottak

;'olnai Koz6s Onkormanyzati
Hivatal Pénzlgyi osztalya
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Ill. 2. Az intézmény vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézményvezetés tagjai:

Igazgatd, Igazgatd helyettesek, Telephelyvezetdék,
111.2.1. Igazgato: magasabb vezet6i megbizasnak mindgsiil

Az igazgatét Tolna Varos Onkormanyzatanak Képvisel8- testiilete — nyilvdnos palyazat Gtjan-
hatarozott 5 év id6tartamra bizza meg a 2023. évi LIl. térvény, valamint a 401/2023
Kormanyrendelet szerint.

Az igazgaté magasabb vezeté beosztasu koznevelési foglalkoztatott, aki felett a munkaltatoi
jogokat a Képvisel6 testlilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmény élén az Igazgatd all, akit igazgatdhelyettesek, telephely vezetdk segitenek az dvoda
vezetésével 0sszefliggd feladatai ellatasaban.

Az igazgato egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabdalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl rd haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld
felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsédlegesen a Nemzeti Koznevelési Torvény
hatdrozza meg.

Az Ilgazgatd — a koznevelési torvénynek megfelel6en — egy személyben felelGs:

e az alapité okiratban el8irt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel6 ellatasaért;

e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasért;

e azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért;

e agazdalkodasi lehetfségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért;

e a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi ellen6rzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

e a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért

e munkaid6 torvényességéért, tiulmunka igazolasaért

e pedagdgiai munkaért valod felelGssége korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben
végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak novelése
érdekében

e a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatdsaért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
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a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalata megszervezésének ellen6rzéséért;

a humanerdéforras biztositasaért és fejlesztéséért

a pedagégusok tovabbképzési programjanak elkészitéséért, a szakalkalmazottak
tovabbképzésének megszervezéséért;

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért, statisztikai adatszolgdltatasért;

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és ellendrzés utjan;

A koltségvetési szerv vezetdje felel: (Munkamegosztdsi Megdllapoddasban rogzitett rend szerint)

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, az iranyité
szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;

a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag, az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezel6i jogdnak rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az Igazgato feladata:

a nevel6testileti, a kdzfoglalkoztatotti kozosségek értekezleteinek, a szakmai, tanacsado,
dontés-el6készité forumok Uléseinek el6készitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése;

szakmai egylttmU(kodés iranyitasa és szervezése az évodak kozott;

az intézmény nevelési programja megvaldsitasanak iranyitasa és szervezése;

a nevel6 munka irdnyitasa és ellenGrzése a helyetteseken, telephelyvezet6kon keresztil, az
6vodak tevékenységének koordinalasa;

az 6vodai torzskonyv vezetése;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kdrnyezetvédelmi munkajanak irdnyitasa;
az intézmény gazdasagi mikodésének, az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a nevelési-pedagodgiai
program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hataskorébe

dont az intézményen belili hatdskori és egyéb vitakban, kivizsgdlja a bejelentéseket és
panaszokat;
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e rendkivili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejl értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak muikodtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok);

e a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozfoglalkoztatottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben;

e az intézményt kilsé szervek el6tt teljeskdrlen képviseli, de meghatdrozott Ugyekben
képviseletre, eseti vagy dllandd megbizast adhat;

e ellatjatovabba a jogszabalyok dltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat;

e az 6vodatitkar munkajanak kdzvetlen irdnyitasa

e az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitasa

o Az lIgazgatd kizdrdlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

111.2.2. Az Igazgato helyettesek:

A két igazgatohelyettest a telephelyvezet6k kozil az Igazgatd 5 év hatdrozott idére bizza meg. A
vezetGhelyettesek koziil meghatdrozza az altaldnos helyettest, amit a munkakori leirdasban jelol.
Az igazgatéhelyettesek munkajukat az Igazgatd kozvetlen irdanyitdsaval végzik, tevékenységikrdl
rendszeresen beszamolnak. Az altaldnos munkaltatdi jogokat az Igazgatd gyakorolja felettiik.
Munkajukat koordinaljak egymassal.

Fébb feladataik:
+ Az altaldnos Igazgatd helyettes, az Igazgatd akadalyoztatdsa esetén- korlatozott jogkdrben

ellatja az Igazgato helyettesitését, el nem halaszthato ligyekben; tartds akadalyoztatds esetén
kiilon munkaltatdi intézkedés szerint (lasd: 111.2.5.1).

4+ Amennyiben az Igazgatd és megjeldlt altaldnos helyettese is akaddlyoztatva van feladatai
ellatasdban, igy az intézmény masik igazgatdhelyettese jogosult intézkedni.

+ Kozrem(kodik a mindsité vizsgaban, eljarasban.

+ Az oktdberi statisztikai adatszolgéltatasban segiti az igazgatéd munkajat.

+ Ezen kiviil a telephely vezet6k feladatai is feladataikat képezik.

111.2.3 A telephelyvezetok:

Telephely vezet6ket az Igazgatd bizza meg hatdrozott idére. Munkajukat az Igazgatd kdzvetlen
iranyitasaval végzik, tevékenységiikrél rendszeresen beszdmolnak. Az altaldnos munkaltatoi
jogokat az Igazgatd gyakorolja felettiik. Munkajukat koordinaljak egymassal. A két Igazgato-
helyettes kozilik kerl kivalasztasra, igy a telephelyvezet6i feladatok rajuk is vonatkoznak.

Fébb feladataik:
+ Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelgsséggel tartozik;
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+ nevelést segit6k (pedagdgiai asszisztensek, dajkak,) munkajanak szervezése, irdnyitdsa,
ellen6rzése;

4+ munkaviszonyban 1év6 konyhai kisegit6k munkajanak szervezése, irdnyitésa, ellenérzése

4+ munkarend megszervezése, kiirdsa, helyettesitési beosztas;

+ munkaltatéi jogok koézil a foglalkozdscserék engedélyezése, tanulmanyi szabadséag
engedélyezése, munkabdl valé tavolmaradas jelentése;

+ kozrem(ikddés az alapveté dokumentumok: nevelési program, munkaterv, tovabbképzési
program, , intézményi 6nértékelés elkészitésében

+ sziikség szerint végzi az U] felvételeket, elSjegyzéseket;

+ szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az vodat;

+ a koltségvetés elbtervezésénél sszedllitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal és
a dajkakkal;

+ palyakezdd, Ujonnan belépd pedagdgusok szakmai munkajat segitik;

4 gyakornok szdmara a megfelel6 mentor kivalasztasarél gondoskodik;

+ ellendrzik az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységét,

+ ellendrzik a gydgypedagdgus munkajat

+ egylttm(ikddnek a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szekszardi Tagintézményével, a
Csaladsegit6 Kozponttal, dvoda orvossal, védéndvel;

4+ kodzremikddnek a taniigy-igazgatdsi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban;

4+ gondoskodnak a helyettesitésrél;

+ elvégzik a szabadsagok nyilvantartasat, elkészitik a szabadsagolasi tervet;

4+ kapcsolatot tartanak a Szul8i Munkakdzosséggel;

4 részt vesznek belsd tovabbképzések szervezésében.

Felelés:

e atanlgyi nyilvantartasok jogszabalyban, intézményi szabdlyzatban rogzitett vezetéséért;
e a helyettesitések megszervezéséért 0sszesitéséért;

e szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

e anevel6testileti értekezletek el6készitéséért;

e aszilGi szervezet mikodésének segitéséért;

e abels6 tovabbképzések megszervezéséért.

Ellenédrzési feladatai:

e csoportellen6rzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint;

e ellendrzi a mulasztasi napldk, csoportnaplék vezetését;

e ellen6rzi a HACCP-el6irdsoknak megfelel6 munkavégzést;

e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdasoknak megfelel6 munkavégzést.

Beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:

e ardabizott 6voda egész miikodésére és pedagdgiai munkajara;
e abelsé ellen6rzések tapasztalataira;
e azintézmeényt érint6, megoldandd problémak jelzésére.
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Aldirdsi jogkor:

e jelenlétiivek ellen6rzése, aldirasa

111.2.4. Bels6 kapcsolattartas rendje:

Az egylittmiikédeés elvei:

Az Intézmény részeit alkoto telephelyek, a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyuttmikodve, tevékenységiiket Osszehangoltan Iatjak el. Az egységek munkajanak
Osszehangoldsdt az |Igazgaté és a vezetfség segiti. Az intézmény igazgatdja, az
igazgatohelyettesek, telephely vezet6k kapcsolattartdsa folyamatos. Havonta, illetve
sziikségletnek megfelelS rendszerességgel tartanak vezetGi megbeszéléseket, amelyrdl irdsban
jegyz6konyv készil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az dltaldnos munkaidén belil
barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozOsségi képviselSk segitségével - az igazgato fogja Ossze.

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdasoknak megfelel6en az intézményen belil elkilénilt feladatuk
alapjan részleges 6nadllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetlség

e az alkalmazotti k6z0sség

® anevelGtestilet

e aszakmai munkakdzosség

e az 6vodatitkar

e adajkak, technikai dolgozdék kozossége

Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat,
a kapcsolédo felelGsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

(Iasd mellékletben)

A kapcsolattartasnak kilonbozé formai vannak, (értekezlet, megbeszélés, férum, telefonos
megbeszélés, elektronikus levelezés) amelyek koézil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgdlja az egylttmdikodést.

A belsé kapcsolattartas altaldanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
kozfoglalkoztatotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes kozfoglalkoztatotti kozosség gylilését az Igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. A kézfoglalkoztatotti
kozOsség értekezleteirdl jegyzGkonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdi és az eqyes belsd szervezetek k6zotti kapcsolattartds meqvaldsul:

= a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
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= a havirendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

= amennyiben sziikséges egy adott téma megvitatdsara dsszehivott vezetsi vagy kibdvitett
vezetGi megbeszéléseken;

= az Igazgatd és az igazgatdhelyettesek, telephely vezet6k munkanapokon torténd
meghatdarozott rend szerinti benntartézkoddsa soran;

= azigazgatdhelyettesekkel, telephely vezet6kkel és a szakmai munkakdzosség-vezetbkkel
torténé munkamegbeszélések utjan;

= az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

= azintézmény munkatervében szerepl6 nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken;

= atelephelyek, munkaterv szerinti rendezvényein, innepélyeken;

=  Online fellleten térténd informacié kozléssel.

I11.2.5. A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel§s vezetének kell az éplletben tartézkodnia. Ezt az
Igazgatd az igazgatdhelyettesek munkaid6 beosztdsa alapjan biztositja. Az igazgaté
akaddlyoztatasa esetén, ha az tartds tavollétnek nem mindsil (betegség, szabadsag, hianyzas), a
Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatban rogzitett igazgatdi helyettesitési rend jeldli ki az igazgatéi
feladatokat ellatd személyt.

111.2.5.1. Az Igazgatd, vagy a helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje:

Az igazgatdt tavollétében szakmai Uigyekben az igazgatdhelyettesek helyettesitik teljes
felel6sséggel. Az igazgaté megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabdlyok, valamint a szervezeti
és m(ikodési szabdlyzat szerint a szdmadra fenntartott jogok koziil vezet6tarsai melyeket és milyen
mértékben gyakorolhatnak.

Tartos tavollét esetén az dltaldnos helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkérként fenntartott
hatdskéroket is. Tartds tavollétnek a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét-ide nem értve az évi
rendes szabadsagot.

Amennyiben az igazgatd az évi rendes szabadsag idején nem elérhet6 (példdul kalfoldon
tartdzkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is az dltalanos
helyettes gyakorolja.

Az lgazgatd, 4dltalanos helyettes, helyettes akadalyoztatdsa esetén helyettesitések a
kovetkez6képpen torténnek:

Az azonnali dontést igényl6 kérdésekben, az intézményben 1év6 vezetdségi tagok kozil a
telephelyvezet6k, az 6 tavollétiikben a munkakozosségvezetd, az 6 tavollétében az évodaban
leghosszabb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezé ovodapedagdgus jogosult
intézkedni.
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Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvdasaval
Osszefligg6 azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az Igazgatd két hetet meghaladd tdvolléte esetén az altaldnos helyettes jogkore teljessé valik,
kivéve, ha a fenntartdo masként intézkedik.

A tavollévd ovodapedagdgust az igazgatOhelyettes, telephely vezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.

Minden alkalmazott beoszthaté a Wosinsky Mér Ovodahoz tartozé barmely évodaba, ha a
kortlmények sziikségessé teszik, illetve az Igazgaté elrendeli, de éves szintes csak a 2023. évi LII.
torvény 68§ alapjan. Az intézmény igazgatdjanak tavollétében az intézmény képviselete a
helyettesités fenti rendjéhez igazodik.

111.2.6. Az Igazgato feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok:

Az igazgato egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskordket ruhazza
at:

Az igazgatdéhelyettesek, telephely vezet6k munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan, valamint az
Igazgato kozvetlen iranyitdsaval végzik.

Az igazgatdhelyettesek, telephely vezet6k feleléssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato
feladatkorikre. Beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az intézmény rdjuk bizott évodajara.

Az Ieazgato, hataskorébol atruhazza a helyettesekre, telephely vezetokre:

%

* a nevel6munkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellenérzését;

K/
L X4

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

e

AS

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat;

7/
°0

az  ovodapedagogusok  munkdjanak  beosztdsa, feladataik megszervezése,
0sszehangolasa;

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd méltdé megszervezése;

helyettesitések megszervezése;

K/ K/ K/
L X X I X4

fogaddorak, sziilbi értekezletek szervezése;

7/
X

L)

ovodai, dvodan kivili programok, rendezvények, kiranduldsok el6készitése;

7/
°0

tobbi évodaval vald egyuttmdkodés.

111.2.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az Igazgatét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az Igazgato jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén —az
azonnali intézkedést igényl6 és rendkiviili eseményre vonatkozo lgyiratok esetében — aldirasi
jogot gyakorolhat az 3ltalanos helyettes. A gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu lgyiratokat az
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intézmény és a gazdalkoddsi feladatokat elldté koltségvetési szerv (TKOH) kozétti
munkamegosztasi megallapodds alapjan irja ald. A gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi
kotelezettséget vallalo iratokban az aldirds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa
szlikséges. A két aldiré az igazgato, és a fenntartdja altal megbizott személy a pénziigyi osztaly
vezetdje.

A vezet{ dltal aldirt levelekre az aldirds mellett az intézményi kérbélyegz6t haszndlja.

Rendkivili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan az lgazgaté daltal megbizott
altalanos helyettes is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorléjanak az aldirds el6tt az Igazgatodt tajékoztatnia kell, aldiras cimpéldanyt
a fenntarté meghatalmazasa alapjan el kell készittetnie.

Az lgazgatd aldirasi jogkdre a vezetése ala tartozd telephelyek, szakmai tevékenységére
vonatkozo jelentések, tajékoztatdk aladirdsara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, taniigy-
igazgatdsi, munkaltatdi és gazdasagi ligyekre terjed ki.

A kiadmanyozds szabdlyai a pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl térvény 208.(5)
bekezdése alapjan megvaltozott. 2025. marcius 31. napjatél fokozott biztonsagu elektronikus
aldirassal, és id6bélyegz6vel kell ellatni a dokumentumokat, és azokat e-HR (elektronikus
személyligyi ) rendszeren kell tovabbitani a munkavallaldk részére.

Pénzfelvétel, banki forgalom kérében a pénzintézethez bejelentettek kozill két személy egydittes
aldirasa sziikséges.

111.2.8. Képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az lgazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben
atruhdazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzdsardl szélé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az lgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az Igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

= jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

= tanuldi jogviszonnyal,

= a3z intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositasaval és

felbontasaval,

*  munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

= azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos tgyekben,

= telepilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés sordn,

= 3llami szervek, hatésagok és birdsag el6tt,

= azintézményfenntarto el6tt,

= intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,
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* nevelési-oktatasi intézményben miikods egyeztet6 forumokkal, igy a nevel6testilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a szlil6i szervezettel,
=  mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,
= azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
=  munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtdnyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato,
vagy annak megbizottja adhat, nyilatkozat tétel el6tt minden esetben tajékoztatni kell az
igazgatot.

IV. INTEZMENY KOZOSSEGEI

IV.1. Alkalmazotti k6z6sség:

Az alkalmazotti kozosségnek az dvoddban foglalkoztatott valamennyi munkavallalé tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a 2011. évi
CXC torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megadllapitasdval, kapcsolatosan. Véleményezési jogait az
alkalmazotti értekezleten gyakorolja. A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi
joggal rendelkez8 kozdsségeken kivil az dvoda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az voda minden kéznevelési foglalkoztatottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elGkészités soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kézoini kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Kbéznevelési foglalkoztatott kéz6sséggel vald kapcsolattartds:

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor és zardsakor az igazgatd tajékoztatast ad az értekezleten
az intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérél, a kovetkezd évi fébb feladatokrol,
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valamint az 6nértékelési program évi feladatainak végrehajtasardl. Ossze kell hivni a kdznevelési
foglalkoztatott értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi dontések meghozatala
el6tt, vagy O0sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezi.
Az értekezleten a dolgozdék legaldbb kétharmadanak jelenléte sziikséges. A koznevelési
foglalkoztatotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

IV.2. Nevelotestiilet:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezs8, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.

Feladatait a nemzeti kdznevelésrél széléd 2011. évi CXC. toérvény 70 §, és a kapcsolédd
jogszabalyok szerint latja el.

A nevelGtestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 258, 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézmény
mUkodésével kapcsolatos kérdésben.

Ha a nevelGtestileti értekezlet az intézmény mikodését érinté barmely - azonnal meg nem
valaszolhatd - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az igazgatd koteles azt
megvizsgdlni, és arra 30 napon belll indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfelel6
kozzétételérdl az Igazgatd helyettes gondoskodik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e SZMSZ és mdodositasanak elfogadasa;

e hazirend és médositasanak elfogadasa;

e Pedagdgiai Program és mddositdsanak elfogadasa;

e Eves munkaterv, és beszdmolé elfogadasa;

e Tovabbképzési Program elfogadasardl;

e a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

e igazgatdi palydzathoz készitett vezetSi programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény tartalmardl
e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdégusok kiilén megbizdsanak elosztdsa soran;

e igazgatdhelyettesek, megbizasa, megbizas visszavonasa el6tt;

e pedagdgusok, gyermekek csoportelosztasardl;

e munkakdzdsség-vezetdi megbizasrol

e Eves munkaterv, éves beszamold elkészitését kovetSen véleményt készit
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Nevelétestiilettel valo kapcsolattartds:

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szlikség szerint — rendkivili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit lehet6ség szerint minden héten az lIgazgatéd helyettesek,
telephelyvezet6k hivjak ossze.

A pedagodgusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, és érdemi
hozzdaszélasaikkal segitsék a cél elérését.

Az Igazgato rendkiviili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése szlikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstbl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

Minden o6voddban a nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart- az intézmény vezetdi
megbeszélés utan - amelyet a helyettesek, telephely vezet6k vezetnek, igy az informdaciéaramlas
biztositott. A nevelGtestilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

IV.2.1. NevelGtestiileti értekezlet elGkészitésével lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelGtestilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:

e SZMSZ

e a hazirend,

e Pedagdgiai Program

e tovabbképzési program
e Eves munkaterv

e az évodai munkara irdnyulé atfogd elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az Igazgatd az el6terjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb 5 nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A jegyz6konyv vezetésére és hitelesitésére az értekezleten egy-egy nevel6testiileti tagot valaszt.
A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb, mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer( sz6t6bbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszer( sz6tébbséggel hozhaté
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az Igazgatd szavazata donti el.

A nevelGtestilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testlileti, alkalmazotti értekezletekrél |ényegkiemel8, emlékeztets jegyz6kdnyv késziil,
mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezets és hitelesitd nevét;
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e ajelenlév6k szamat;

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét;

e a meghivottak nevét;

e ajelenlév6k hozzaszolasat;

e amoddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat;

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az Igazgato, a jegyz6konyvvezet6 és a megvalasztott hitelesits irja ala.

A jegyz6kodnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit§ jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet
aldirdk hitelesitenek.

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

IV.3. Szakmai munkakozosségek:

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elklilonilt szervezeti
egységnek nem minGsiilé, azonos feladatok ellatdsdra szakmai munkakozosséget hozhatnak
létre. A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfelel6en valtozhatnak. Szervezeti
elhelyezkedését az intézmény szervezeti abraja mutatja. A szakmai munkak6zosség részt vesz a
nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében, 6sszegzb véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mingsitési eljarasaban.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik, mely tartalmazza azokat a célokat, feladatokat,
amivel kiegészitik az dévoda pedagdgiai munkajat, valamint pedagdgiai kompetenciajuk
fejlesztésének lehet6ségét. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az Igazgaté vagy az Igazgatod helyettes elrendeli, vagy a
munkakozdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza. A munkakozosséget a
munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit az Igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok véleményének
kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség vezets feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (lasd. melléklet)

A szakmai munkakézbsség véleményezi:
e SZMSZ-t
e Hazi rendet

e Pedagdgiai Programot
e Tovabbképzési Programot
e szakteriletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét.

A munkakézbsséqg szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad:

e az 6voddban folyd nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez;
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a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsuldsat, munkajuk sordn javaslatot tehetnek a
nevelémunka valtoztatasara;

a pedagogusok mindsit6 eljarasanak lebonyolitasahoz;

igényelhetik szaktanacsado segitségét;

a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgdld feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz;

a nevelémunka tdargyi feltételeinek fejlesztéséhez;

végzi a nevelGtestilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.

A munkakézdsséq feladatai a pedagoqusok munkdjdnak segitésében:

a munkakozosség profiljaban tervezd, elemz6, értékels tevékenység;

madszerek, eljardsok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, kozzététele a testiletben;
csoportok kozotti egylittmiikodés tervezése, szervezése az intézményben;

maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése;

szakirodalom figyelemmel kisérése, Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba integraldsa;

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasa;

palyakezd6, és Uj pedagdgusok munkajanak tdmogatasa;

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkako6zOsség felelGssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban dlljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkako6z6sség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Igazgatd megbizasa alapjan

végzi.

Feladatai és jogai:

Osszekdts a munkakozosség és az igazgatd kozott;

adott témaban egylittm(ikodik a szaktanacsaddval;

képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen belil és kiviil;
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdz6sség tagjait;

tdjékoztatdst ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban;

iranyitjia a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, l[atogatast szervez;

Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkatervét,
mely az évoda éves munkatervének melléklete;

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az Igazgaté felé;
a mlkodéshez sziikséges feltételeket biztositja;
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o elvégzi az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatokat;

az Uj médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismereteit kozzé teszi;

a pedagodgiai munka szinvonalanak megG6rzése, emelése;

a munkak6zosség éves munkajardl szo6l6 értékelés elkészitése.

Kapcsolattartds rendje:

e A szakmai munkakozosség folyamatos kapcsolatot tart vezet6je altal az Igazgatéval, tagjai
révén a csoportokban dolgozé évodapedagdgusokkal;

e A kapcsolattartas formai: munkakdz6sségi foglalkozasok, évodai és dvodan kivil szervezett
programok;

e [rasos beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmdra az éves
feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

IV.4. Ovodatitkar:

A nevelGtestlilettél és a dajkdk kozosségétdl elkiilonilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek munkakore, els6sorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszer(
mUikodéséhez elSirt adminisztrativ feladatok elvégzése. Feladatait, hatdaskorét a munkakori leiras
tartalmazza. (lasd. melléklet)

Kapcsolattartds rendje:

e Munkajat az Igazgatd irdnyitdsaval, szoros egylttmikodéssel végzi;

e |gazgatdhelyettesekkel, telephelyvezet6kkel, pedagdgiai asszisztensekkel mindennapos
kapcsolatban van;

e Kapcsolattartds formai (telefon, elektronikus levelezés, igazgatdi értekezleteken vald
részvétel, személyes megbeszélések);

e Szoros az egylittm(ikédés a Tolnai Onkorményzat Pénziigyi osztaly dolgozdival.

IV.5. Pedagogiai asszisztensek:

A pedagdgiai asszisztens tevékenységével segiti az dvodapedagdgus nevel6-oktatd munkajat,
részt vesz a gondozasi feladatok ellatdsaban, a kilénbozé linnepek és szabadid6s programok
szervezésében. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (lasd. melléklet)

Kapcsolattartds rendje:

Igazgatd helyettes, telephelyvezet§ iranyitja munkajat

Szoros kapcsolattartasban all, a csoportban dolgozé évodapedagdgusokkal, dajkakkal

Ovodatitkdr irdnydba mindennapos a kapcsolattartas.

IV. 6. Dajkak és technikai dolgozdk kozossége:
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Elkiilonilt szervezeti egységnek nem mindsils, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
terlletliket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezé kozosséget
alkotnak. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. (lasd. melléklet)

Kapcsolattartds rendje:

e Igazgatd helyettes, telephelyvezetd irdnyitja munkajat;
e Szoros a kapcsolata a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, a pedagdgiai asszisztenssel.

IV.7.Sziil6i k6z0sség:

A koznevelési torvény alapjan a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességlik
teljesitése érdekében, az intézmény m(ikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezé sziilGi kozOosséget hozhatnak Iétre. A csoportok sziilGi kozosségeit
az egy csoportba jaré gyermekek szilei alkotjak.

A csoportok szil6i kozosségei a szil6k korébdl képviselSt valasztanak. A csoportok szilGi
kozosségeivel a csoportot vezet6 évodapedagédgusok tartanak kapcsolatot. Az évoda szilGi
kozOsségébe, a csoportok szil6i kozosségei képviselSt delegalnak. Az évodai sziilGi kozosséggel
az lgazgaté helyettesek, telephely vezet6k tartjdk a kapcsolatot, biztositjdk a magasabb
jogszabalyokban el8irt jogositvanyaik gyakorldsat. Intézményi szinten az igazgato is kapcsolatot
tart a szUlG6i k6zosség tagjaival.

Sziil6i kbzdsséq részére biztositott jogok:

v’ dont sajat mdkoédési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselSinek
megvalasztasarol;

v'  tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érint barmely kérdésben;

v' javaslatot tehet az 6voda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban;

v’ dént az intézményvezetéssel egyetértésben az dvoddak jotékonysagi rendezvényeinek
(6évodai balok) bevételének felhasznalasarol;

v' képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A sziiléi k6z6sséq véleményezési jogkdrt gyakorol:

v’ a telephely vezet6k és a szil6i szervezet kozotti kapcsolattartds maddjanak
meghatdrozasaban

v' a fenntartd koteles kikérni a szul6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, nevének megvaltoztatasa, esetén;

v' asziilBkkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben;

<

a szlil6ket anyagilag érint8 ligyekben.
V' SZMSZ-t véleményezi
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v Hézirendet véleményezi

v' Pedagdgiai Programot véleményezi

v Eves munkatervet, éves beszamoldt véleményezi

v Adatkezelési szabalyzatot véleményezi.
A sziil6i kozosség véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
A szil6i kozosség képviselSi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos szulGi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrél.
A sz(l6i kozosség részére érkezett iratokat az dvodatitkar, bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek.

Sziil6kkel valo kapcsolattartds:

A szul6kkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyok, a jelen Szabdlyzat és a Pedagégiai Program
tartalmazza.

Az Igazgatd helyettesek, telephely vezet6k a szil6i kozosség képviselSinek értekezletet hiv 6ssze,
vagy a szll6i kozosség elndkét meghivja a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly vagy az dvoda SZMSZ-e a szilGi szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi dtadasaval torténhet.

Az 6voda lgazgatdja a szll6i kozosség képviselbit évente kétszer tajékoztatja az dvodaban folyd
nevel6dmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrél.

Az 6vodapedagdgus a csoport szlil6i kozosség képviselSjének szlikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrdl
vald tdjékoztatds a csoportos dvodapedagogus feladata és kotelessége az alabb ismertetett
keretek k6zott. Az Ovikréta rendszerében a sziil6k hozzaférést, betekintést, jogosultsagot kapnak
a gyermekiikkel kapcsolatos dokumentumok megtekintéséhez-Gyermek fejlédésének nyomon
kovetése cimszd alatt- sziil6i igazolasok feltoltéséhez, csoport jelenléti ivének megtekintéséhez.

Kapcsolattartds formdi intézménylinkben:
Fogadd dra évente 2 alkalommal

SzilGi értekezlet évente 2 alkalommal

Nyilt napok

Nyilvanos Gnnepélyek, jeles napok (az egyes dvodak hagyomanyai alapjan)
Csaladlatogatas (igény szerint, el6zetes megbeszélés alapjan)

A faliujsagra kifliggesztett informacidkon keresztil

zart facebook csoportban

Ovikréta felliletén keresztiil

K6zosen szervezett kirdndulasok

Munkadélutanok

FEFFEFEEFEEEE
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A sziil6k sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenl
vagy valasztott képviselGik atjdn az igazgatdohoz, az adott Uigyben érintett gyermek
6vodapedagdégusahoz, vagy a szlil6i kozosséghez fordulhatnak.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az Igazgatd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint minden évoda irodajaban
hozzaférhet§ a sziil6k szamara:

az 6voda pedagdgiai programja,

szervezeti és m(ikodési szabdlyzata (SZMSZ),

Hazirend

A Hazirend tartalmardl szeptemberi szil6i értekezleten tdjékoztatjuk a szil6ket, valamint
nyomtatott vagy elektronikus formdban a beiratkozas napjan megkapjdak azt, és elérheté minden
csoport falitjsagjan illetve a honlapon.

A pedagodgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtaldlhaté, ami a sziil6k

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6. Honlapunkon megtekinthetd. A
dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tdjékoztatds idépontjardl a sziil6k a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak a telephelyvezet6tdl. A szil6k az Igazgatétdl, a
telephelyvezet6ktél, és a csoport dvodapedagogusatdl is kérhetnek szébeli tdjékoztatast a
dokumentumokrél. Ennek id6pontja a szil6vel torténd elbzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatdrozasra. Az dvoda lehetGséget biztosit arra, hogy a szlil6k az évodai beiratkozas el6tt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

IV.9. Gyermekek kéz6ssége:

A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.

V. A MUKODES RENDJE:

Az 6évodai nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezs év augusztus 31-ig tart.

A gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l folyamatos beszoktatdssal torténik. A gyermekek
felvételérdl, dvodai elhelyezésérdl az Igazgatd a telephelyek vezetSivel egyeztetve dont.

Az 6voddak hétfétdl- péntekig 5 napos munkarenddel miikédnek.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idS napi 11 ora, reggel 6 6ratdl, délutan 17 6raig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 drakor a délel6ttds dajka nyitja, és délutan a munkarend

szerinti dajka zarja. Reggel 6 -7 dra kdzott egy csoportban a nevel§-oktatd munkat kozvetlenil
segité munkatarsak vigydznak a gyermekekre. Délutani id6szakban 4 6ratdl a gyermekek egy
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kijelolt csoportba mennek at a pedagdgusukkal, hogy a takaritasi feladatokat a dajkak el tudjak
kezdeni. Fél 6tt6l-6tig minden 6vodaban 1 pedagdgus marad a gyermekekkel, mig sziileik meg
nem érkeznek. Amennyiben pedagdgus hiadny lép fel az intézményinkben, Ugy a 401/2023.
(VII1.30) Korm.rendelet 9§ (5) reggel 8 oraig, illetve a délutdni altatasi id6szakban
hazabocsajtasig a feladatokat, ellathatja a nevel6-oktatdé munkat kdzvetlenil segité alkalmazott.
igy a pedagdgus értekezlet idején is a délutani altatds idejen, a pedagdgusok munkajat segité
(dajkak, pedagdgiai asszisztensek) latjak el a feladatokat. Az 6voda dolgozdinak munkarendjét, a
személyre sz6l6 munkaid6-beosztast adott nevelési évre a telephelyvezetd hatdrozza meg, az
Igazgatoval egyeztetve.

A nyitvatartdsi id6tél valo eltérést az Igazgatd engedélyezi.

Az 6vodat az egész napos nyitvatartdson beliil, a sziil6k fél napra is igénybe vehetik étkezéssel
vagy anélkdl.

Az évoda telephelyei nydron felvaltva zarva tartanak, folyamatosan biztositjuk a gyermekek
elhelyezését.

A zardsok id6pontjardl, illetve a nyitva tartd évoda kijelolésérdl februdr 15-ig értesitést kapnak a
szUlok.

Az Unnepekhez kothetd id6szakban Oszi, téli, tavaszi - amikor a gyermeklétszam jelentésen
csokken - a gazdasagos Ulzemelés érdekében el6zetes szil6i kérelem alapjan
csoportdsszevonassal latjuk el az dvodai nevelést, mindegyik dvodank nyitva tart. Errél a sziil6ket
7 nappal kordbban tdjékoztatjuk. Csoportosszevonast alkalmazunk nevelés nélkili munkanapon,
nyari id6szakban, valamint az innepekhez kéthet§ 6szi, téli, tavaszi idészak alatt, amennyiben a
gyermeklétszam olyan mértékben csokken, hogy azt sziikségessé teszi. Az 6sszevonas feltétele,
hogy az 6sszevont csoport, csoportok Iétszama a 30 f6t nem haladhatja meg.

A nyitvatartdsi id6 pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben - a sziiléi igényeknek
megfelel6en - kerll meghatdrozasra. A szil6k igényeinek jelzésére az igazgatd a fenntarto felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

Az Unnepek id6pontjardl az els6 szildi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden
csoport falidjsagjan ki kell fliggeszteni.

A hivatalos lgyek intézése a vezetGi irodaban torténik.

A hivatali id6 a székhelyintézményben: 8 6ratdl 15.00 6raig tart.

Igazgatd fogadd oraja: HétfGnként 9 6ratdl 15 éraig tart, vagy el6zetes id6pontegyeztetés alapjan
a 06 74/440-588 telefonszamon

Nevelés nélkiili munkanapok:

A nevelés nélkiili munkanapok szdéma a tanév soran nem haladhatja meg az 5 napot.
Igénybevétel esetén 7 nappal el6tte a szlil6ket, fenntartot tajékoztatni kell.

A nevelés nélkili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet, csapatépitd
kirandulast, csapatépit6 tréninget tartunk.

A gyermekek elhelyezését, felligyeletét igény szerint biztositjuk a kijeldlt dvodaban.
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V.1. A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje:

Az 6voddaban reggel 7-17 o6raig, 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt képeznek a
fakultativ foglalkozasok: gydgytestnevelés, logopédia, fejleszt6 foglalkozasok stb.

A reggeli gyllekezés 6.00-7.30 6raig, a délutdni 16.00-17.00 Oraig torténik. Az dvodai nevelés a
teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozdsok keretében folyik, ezért legkés6bb 8.30 6rdig
varjuk a gyermekeket.

V.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodas rendje:

V.2.1. Ovodapedagdéqusok:

Az évodapedagdégusnak a kotott munkaidejét (32,30,26,22 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készit6, azzal 6sszefliggb egyéb pedagodgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamdra.

A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagégusnak a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell az Igazgatd
helyettesnek, telephely vezetének, hogy feladatanak ellatdsarél helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon reggel 7.00 6raig jelezni
kell az Igazgatd helyetteseknek, telephely vezetének.

Munkaid6 beosztds: A munkaid6 beosztdst, munkarendet, helyettesitési rendet az Igazgato-
helyettesek, telephely vezet6k készitik el, az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit
figyelembe véve, az Igazgato jévahagydsaval |ép életbe szeptember 01-t4l.

V.2.2. NevelG-oktato munkdt seqité alkalmazottak: dajkdk, pedagdgiai asszisztensek, konyhai

alkalmazottak:

Az oktaté-nevel6 munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rendjét
az lgazgatd helyettesek, telephely vezet6k allapitjdk meg az lgazgatd jévahagydsaval, és az
Igazgatd a munkakori leirasban szabdlyozza. Az egyes oOvodak alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kéznevelési intézmény feladatainak zokkenémentes
ellatasat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrdl értesiteniik kell kozvetlen felettestket, az
Igazgatd helyettest, telephely vezet6t.

V.2.3.0vodatitkdr:

Az O6vodatitkdr munkarendjét az lIgazgatd dllapitja meg. Feladatait a munkakori leirdsa
tartalmazza.
A munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell az Igazgatdnak.
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Valamennyi dolgozé a munkarend szerinti id6ben dolgozik, ettdl eltéréen, kivételes esetben,
esetenként az intézmény elhagydsa az Igazgatd, helyettes, telephely vezeté engedélyével
lehetséges.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelel6é
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6l6 munkakoéri leirasban
kapja meg. A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakoéri leirdasokat az
Igazgatd késziti el.

V.3. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében, szabalyozza a belépés és benntartézkodds rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem dallnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgdltatasainak igénybevétele a kiilsé haszndldk szamara nyitottsagot feltételez,
az intézményben valé benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevel6 és gondozéi munka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

v A fenntartdi, szakértsi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviselGit az Igazgato, telephelyvezetd fogadja.

v A gyermekeket kiséré szil6k kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llé
személyek a munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen lgyben jelentek meg az
intézményben.

v' Az 6vodai dolgozé a feladatkdrét meghaladd tgyekben jelentkez§ kilsé személyeket az
Igazgatonak/helyettesének jelenti be.

v' Az 6vodai csoportok ldtogatdsat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
Igazgatd helyettes, telephely vezet6 engedélyezi.

v' Az ételszallitds a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megéllapodas szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

v’ Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Igazgaté allapitja meg.

v A fakultativ és fejleszt6 foglalkozasok (logopédia, gyogytestnevelés, zeneovi...)
befejezését kovetben a kiils6 résztveviknek el kell hagyniuk az épilletet.

V.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek meglinneplésének rendjét és
madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagodgust, aki az évi
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

Az éplleteket Magyarorszag cimerének és zaszléjanak hasznalatdrdl, valamint allami
kitlintetéseirdl-sz616 2011. évi CCII. torvényének megfeleléen fellobogdzzuk.

Alapelv, hogy az ¢vodai Unnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. Minden dvodai dolgozdnak kdtelessége az linnepi készlil6désben és
az Unneplésen részt venni, az alkalomhoz ill§ 6lt6zékben.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben:

Nyitott iinnepek: Farsang, Anyak napja, Evzaré- ballagas,

Zdrt iinnepek: Mikulds, Karacsony, Husvét
Csoporton beliili iinnepek: sziiletésnapok meglinneplése

Nemzeti linnepeink: marcius 15, augusztus 20; oktéber 23.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére az egyes telephelyek sajatos arculatdhoz igazodva mas
Unnepélyek, rendezvények is tarthatok (pl. szlretinap, allatok vildagnapja, egészséghét, Marton
nap, Fold vilagnapija, stb...)

Evkozi kiranduldsok, muzeum, Mag hdz, szinhazlatogatdsok a munkaterv szerint.

A csaladok és az dvodak kdz6s rendezvényei: Jotékonysagi bal a sziil6k részére.

Az linnepek és hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok, elvdardsok:

e Az dvoda kozOsségi helyiségeinek az Gnnephez ill6 feldiszitése.
o Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel.
e Arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

V.4.1. Testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei rendezvényei

e nyugdijba vonuldé munkatars bucsuztatdsa
e Kardcsonyi csapatépités

e pedagdgusnap

e koz6s kirandulasok alkalomszer(ien

V.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai:

Az intézmény teljes teriletén, az épiiletben és az udvaron tartézkoddé minden személy koteles:

7

» a kozosségi tulajdont védeni,

o%

7/
X

L)

a berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdérizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

7 X/ K/
L X IE X I X4

a tlz- és balesetvédelmi elGirdsok szerint eljarni,

%

S

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetés szertien
akkor és oly mdédon hasznalhatjdk, hogy az ne zavarja a nevel§ tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak az ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tulmendGen
igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt az lgazgatétdl irdsban kell kérvényeznie a
haszndlat céljanak és id6pontjanak megjeltlésével.
A gyermekek az 6ovoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt felligyelete
mellett hasznalhatjak.
Az 6vodaéplletek nyitdsat és zardsat a dajkak végzik, a munkakori leirdsukban részletezett
szabdlyok szerint. Aki zarja az épliletet, koteles ellenGrizni az aldbbiakat:

+» A kozlekedési utak szabadon hagyasat

+» Az elektromos berendezések (kavéf6z6, vasald stb.) kikapcsolt allapotat

RS

*

Az ablakok zart allapotat

L)

>

% Atlzolté-készilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithetGségét

L)

DS

» Az épiilet dramtalanitasanak végrehajtasat (Pitypang Ovoda)

Az 6voda berendezéseit, hordozhaté informatikai eszkozeit (kivéve a helyettesek, telephely
vezetGk laptopja) az Igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az épliletekbdl
kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keril6 targyakat, az
elvitel hataridejét és anyagi felelGsségvallalast.

Amennyiben az eszk6zok alapitvanyi tulajdonuak, Ugy a helyettesek, telephely vezeték
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az éplletekbdl kivinni.

A foglalkoztaté termekben (tornaterem, logopédiai szoba) - jél lathatd helyen - kilon
helyiséghaszndlati rendet kell kifiiggeszteni. A foglalkoztatd szoba haszndlati rendjét a
helyettesek, telephely vezetdk allitjdk 0ssze, és az Igazgatd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkez6ket tartalmazza:
v’ afoglalkoztaté szoba tipusa, neve,
v afoglalkozas felel8sének neve és beosztésa,
v a helyiségben tartézkodas rendje,

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a csoportszoba felel6se koteles a karbantartéflizetbe
bejegyezni. Ezt kovetben a pedagdgiai asszisztens feladata a Thelena Kft. szdmara elektronikus
levél formajaban a hibakat jelezni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjel6lésével.

Az Ujbdli haszndlatbavételr6l a karbantarté ad tdjékoztatast. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épllet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozénak meg kell téritenie.
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VI. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI:

A mindenkori lehet&ségek, és a szll6k igénye alapjan kilonboz6 fakultativ foglalkozasokat
biztositunk, amelyeket kiils6 szakemberek és évodapedagdgusaink tartanak. Az adott nevelési
évben kindlkozd lehet6ségekrdl az elsé sziil6i értekezleten kapjak meg a szUil6k a tajékoztatast.

Téritésmentes szolgdltatdsok:

— Sajatos nevelési igényli gyermekek felzdrkdztatd foglalkozdsai a mindenkori Szakért6i
Bizottsag javaslata alapjan. Végzik: Tolna Megyei Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény szakemberei heti egy- két drdban, valamint sajat gyogypedagdgusunk.

— Gydgytestnevelés az ovodaorvos javaslata alapjan. Végzik: Tolna Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Szekszardi Tagintézményének gyodgytestnevel6 szakembere heti két
alkalommal.

— Logopédiai fejlesztés logopédiai szakvélemény alapjan. Végzik: Tolna Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Szekszardi Tagintézményének logopédusai heti egy alkalommal.

— Hittan-heti egy alkalom igény szerint (Katolikus hittan oktatasra van lehet6ség).

— Tehetséggondozas minden dvoddban a sajatos arculatra épiilve.

— iskolael6készit6, személyiségfejleszté miihelyek minden 6voddaban.

— BOZSIK programban valé részvétel heti 1 alkalommal

— Uszas: UNUAP program szerint, heti egy alkalommal.

Téritéses szolgdltatdsok:

- Zene ovi, igény szerinti felmérés alapjan, é6vodank megallapodas szerint a helyszint
biztositja dradij fejében.

VIl. INTEZMENY KAPCSOLATAI

VII.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
varosi, és megyei szakmai intézményekkel, szervezetekkel, egyhdzzal, sajtéval. Az intézmény
partnereinek bevondsaval torténik meg az intézményi mikodés szempontjabdl kulcsfontossagu
sikertényez6k azonositasa.

Az intézmény terveinek elkészitése sordn egyeztet az érintett kulcsfontossagu kiilsé partnerekkel
(fenntartd, szul6k, stb.) Az intézkedési tervek kialakitasaba és megvaldsitasdba az intézmény
bevonja kiils6 partnereit.

Az Igazgato, helyettesei és a telephely vezet6k szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozrem(kodésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellen6rzések sordn az intézmény vezetGsége és pedagdgusai, sziilei egylttmikodnek az
ellen6rzést végz6 tanfelligyel6kkel. Az egylttmikodés célja, hogy segitse az intézmény
ellen6rzését és értékelését.

Tdjékoztatds az intézmény eredményeirol:

Az intézmény vezetése a jogszabdlyban elGirt mddon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek, a helyben szokdsos moddon tajékoztatja kiils6 partnereit. Az
informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapu (tdjékoztatok, beszamoldk, szilbi értekezletek
stb.).

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehet6ségeinek biztositdsat folyamatosan
felllvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

VIL.2. Az igazgato, helyettesek, telephelyvezet6k és a partnerszervezetek kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje

Az intézmény m(ikodése szempontjabdl az aldbbi kils6 partnerek a legmeghatdrozébbak:
+ Fenntarté:

Kapcsolattarté: Igazgatd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi

elvarasoknak vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formaja: vezetéi értekezletek, rendezvények, kézponti Ginnepségeken

vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.

+ Thelena Kft.:
Kapcsolattarté: Igazgatd, telephely vezet6k

A kapcsolattartds tartalma: A Thelena Kft. latja el Intézménylink karbantartasi feladatai,

udvarunk rendezését.
A kapcsolattartds formaja: Ertekezleteken Thelena Kft. vezet&jének meghivdsa, telefonos,

és e-mail formaban torténd kapcsolattartas.

+ Altalanos iskoldk:
Kapcsolattartd: Igazgatd, az adott nevelési évben érintett dvodapedagdgusok. (tankoteles

koru gyermekek)
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a szlil6knek.
A kapcsolat formadja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az els6
félévet kdvetben.
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+ Az egészségiigyi ellatasarél gondoskodé tarsintézményekkel:
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozé feladatellatds alapja a

fenntartd és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodds tartalma. A
gyermekorvossal, iskolafogaszatot elldté szakorvossal, gyermek-és ifjusagi védénével a

kdlcsonos kapcsolattartas.
Kapcsolattartd: az igazgatd, helyettesek, telephely vezeték

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilGk tajékoztatasardl.
A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb

egészségligyi feladatokat a telephelyek vezet6ivel egyeztetett rend szerint,
egyuttmikodve végzi.

A védoné feladatkorébe tartozd feladatokat a kotelezé egészségbiztositds keretében
igénybe vehet6 betegségek megelGzését és korai felismerését szolgald egészségligyi
szolgaltatasokrol és a sz(irGvizsgalatok igazolasardl sz6l6 51/1997. (XIl. 18.) NM rendelet
szabdlyozza.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megdllapodas tartalma szerint.

4+ Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi elldtasat biztositd egészségiigyi

szolgaltatdval:

Kapcsolattartd: A tartds gydgykezelés alatt allé gyermek pedagdgusai

Kapcsolat tartalma:

v' A korhdzi lét szakaszdban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaldddal az igények, lehet6ségek egyeztetése
céljabol.
2. A kortdrsak és a tantestiilet informalasa.
3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozé évodapedagdgus) kijel6lése, aki az
adott id6északra vonatkozé heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott idGszakra vonatkozd
egyéni fejlesztési tervet a szlilének irdsban és/vagy online formaban
megkildi. A szil6 kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a kdrhaz
pedagdgusnak atadni.
5. A kozOsségben tartas megszervezése.

v Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptdciés otthonlét és az aktiv kezelések
lezarasat kéveté otthon tartozkodds idészaka sordn:
1. Az Esetgazda az adott id&szakra vonatkozd heti tervet, fejlesztési

feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az
adott id6szakra vonatkozdé egyéni fejlesztési tervet a szil6nek irasban
és/vagy online formaban megkldi.
2. Amennyiben lehetGség van ra csaladlatogatds. Sziikség szerint online
kapcsolattartas.

v Visszatérés az 6voddba, utégondozds:

1. A reintegracio és inkluzié el6készitése.
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2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevondsa.
3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgdlattal, szakértéi
bizottsaggal, gyermekvédelemmel

Kapcsolattartas formdi: Személyesen, telefonon, postai Uton, online

Gyakorisag: A tartds gydgykezelés ideje alatt folyamatosan.

Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Szekszardi Tagintézménye:
Kapcsolattarté: igazgatd, helyettesek, telephely vezet6k, gydgypedagdgus és az adott
nevelési évben érintett 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: Munkajuk sordn segitik, hogy a szlil6k sziikség esetén felvegyék a

kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgdltatasait,
a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadds nevelési kérdéseiben.

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacid, szil6i értekezleten vald részvétel, iskolaérettségi szlirés megszervezése,
szakmai el6adasok.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z8en, illetve a logopédus és dvondk
jelzése alapjan szikség szerint.

Tolnha Megyei Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény:

Kapcsolattartd: Igazgatd, helyettesek, telephelyvezet6k, gyégypedagogus és az adott

nevelési évben érintett 6vodapedagdgus.
Kapcsolat tartalma: SNI gyermekek szamara elGirt fejleszté foglalkozdsok megigénylése,

gyogypedagogusokkal egylttm(ikodés.
Kapcsolat formdja: elektronikus levelezés, telefonos megbeszélés, személyes

kapcsolattartas a gydgypedagdgusunkkal és az utazé gyogypedagdgusokkal.
Gyakorisag: szlikség szerint.

Pedagdgiai Oktatasi K6zpont:

Kapcsolattartd: Igazgatd

Kapcsolat tartalma: Megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok, a pedagdgus

tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgdltatasok szlikség szerinti
igénybevételét.
Kapcsolat formdja: Elektronikus levelezés, telefonos megbeszélés.

Gyermekijoléti szolgalat, csaladsegitd szolgdlat, gyamiigyi hivatal:
Kapcsolattartd: Igazgatd, helyettesek, telephelyek vezetdi, illetve egyeztetést kbvetden a

gyermekvédelmi felelGs.
A kapcsolat  tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése

veszélyeztetettség esetén eljards kezdeményezése, megsziintetése, esélyegyenlGség
biztositasa. Feladata az dvodapedagodgusok jelzéseit kovet6en a gyermekek hianyzdsainak
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jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjéléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele.
A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6addasokon,

rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat

pedagodgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése, ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az o6évoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az 6voda részvételével -, a szolgdlat felkérésére

o sz(il6k tajékoztatasa révén (a gyermekjoéléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Szocialis segité az 6vodaban:

e Az Nkt 25§ (6) bekezdése alapjan a nevelési intézményekben a szocidlis szolgaltatas
soran eljard évodai szocidlis segité a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozik, ez id6 alatt a
gyermek felligyeletér6l maga gondoskodik.

o Tevékenysége keretében prevencids tevékenységeket végez a gyermekek
veszélyeztetettségének megelGzése érdekében. Ennek érdekében minden év elején
egyeztet a pedagdgusokkal a gyermekekrdl.

e Mindegyik 6vodaban hetente 1 alkalommal 1 6rat tartézkodik, az erre kijel6lt helyen
(iroda). Az éves terv tartalmazza pontosan, minden évodara nézve.

e Minden év elején a Csaladsegité Kozponttal valé egyeztetés utdn, sziil6i értekezlet
keretén beliil, illetve a hirdet6 falakon tdjékoztatjuk a sziil6ket ennek pontos
id6pontjardl, és a helyérdl.

e Minden sziil6vel egy belegyez6 nyilatkozatot toltetiink ki év elején, hogy engedélyezi
az egylttm(ikodést.

Gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal:

Kapcsolattartd: Igazgatd

Kapcsolattartas tartalma: Feladata, hogy az 6vodapedagdgusok jelzései alapjan a

hidnyzdsok esetén tajékoztatassal éljen.
Kapcsolattartds formaja: Hivatalos levelezés altal.

Gyakorisaga: sziikség szerint.

Katolikus egyhazzal:

Kapcsolattartd: Helyettesek, telephely vezet6k érintett csoportok dvodapedagdgusai.
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Kapcsolattartas tartalma: Sziil6k jelzésére, hitoktatds szervezése az évodakban.
Kapcsolattartds formdja: Személyes megkeresés, dvodapedagdgusok és a hitoktatd
egylttmUkodése.

Gyakorisaga: Igény szerint.

Tolnai Miivel6dési K6zpont és Knyvtar:

Kapcsolattartd: Igazgatd, helyettesek, telephely vezeték, egyes programok megbizott

felelés dvodapedagdgusa.
Kapcsolattartdas tartalma: Szinvonalas az 6vodas korosztalynak megfelel§ szinhazi

el6addasok szervezése, Mag haz kidllitdsainak |atogatasa, rajzpalyazatokon vald aktiv
részvétel, konyvtari l[atogatasok szervezése, éves Joétékonysagi bal megszervezése.
Kapcsolattartas formdja: személyes megbeszélés, telefonos megbeszélés, elektronikus

levelezés.
Gyakorisaga: szlikség szerint.

Egyéb szervezetekkel (példaul renddrség, tlizoltésag):
Kapcsolattarté: az adott rendezvényt szervezd dvodapedagdgus.

Kapcsolattartds tartalma: Ovodai rendezvények latogatdsa, gyermekprogramok

szervezése, T(zoltdsag, rendbrség helyszinének meglatogatasa.
Kapcsolattartas formdja: személyes és telefonos megbeszélések.

Gyakorisaga: sziikség szerint.

Varos vallalkozdival:

Kapcsolattartd: Igazgatd, helyettesek, telephely vezetdk, egyes programok megbizott

felel6s 6vodapedagdgusa.
Kapcsolattartds tartalma: Joétékonysagi bal szervezésében segitség nylijtas,

gyermekprogramokon segitségnyujtas
Kapcsolattartds formadja: személyes kapcsolattartas.

Gyakorisaga: sziikség szerint.

Tolnai Hirlap:
Kapcsolattartd: az adott esemény, rendezvény felelGse.

Kapcsolattartds tartalma: A Hirlap ujsagiréjanak meghivasa rendezvényeinkre, illetve

sajat rendezvényeinkrdl irt cikkek eljuttatasa a részére, elGtte az igazgatd jovahagyasa
sziikséges.
Kapcsolattartds formdja: személyes, telefonos megbeszélés, elektronikus levelezés.

Gyakorisaga: szlikség szerint.

Tolnatdj Televizié:

Kapcsolattarté: az adott esemény, rendezvény felel6se, el6tte igazgatd jovahagydsa

sziikséges.
Kapcsolattartas tartalma: A televizi6 munkatarsainak meghivasa rendezvényeinkre.
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Kapcsolattartas formdja: személyes, telefonos megbeszélés, elektronikus levelezés.
Gyakorisaga: szlikség szerint.

VIll. AZINTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, valamint a
tlzvédelmi utasitds és a tliz riadoterv rendelkezéseit.

VIII. 1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén:

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitdsa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elhdritdsa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az lgazgatd
helyettest, telephely vezet6t, aki tovabbitja ezt az Igazgatd felé. Az Igazgatd feladata a
veszélyforras kivizsgaldsa, és az elhdritdas érdekében kiils6 szakember bevondsa a veszély
elharitasaba.

VIII.2. Intézkedések balesetek esetén:

A pedagdgus haladéktalanul koteles jelenteni az igazgatdnak, helyettesnek, telephely vezetének,
ha a gyermek balesetet szenvedett. Az igazgatd, igazgatdhelyettes, telephely vezets, mérlegelve
a baleset sulyossagat, tajékoztatja a szlil6t a balesetrdl, mentét hiv, illetve orvosi segitséget kér.
Az Igazgato koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, és a jogszabalyban meghatarozottak szerint
azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges bejelentési kotelezettségnek. A
nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaré gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett, a minisztérium tGzemeltetésében lév6
elektronikus jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-
egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgdlas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt koveté hénap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni kiskoru gyermek esetén a szilének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni. Ha a sérilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgdltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt
a jegyz6koényvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a
nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. § (5) bekezdése alapjan sulyos az a baleset:

a)a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mérték( karosoddsat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabbd ennél sulyosabb esetek),

e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltliné eltorzuldsat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6évé kell tenni a szlilGi szervezet képviselGje részvételét a
gyermekbaleset kivizsgaldsdban. Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges
intézkedést a hasonld esetek megel6zésére. Amennyiben a gyermekbaleset egy udvari jatékon
torténik, agy a jatékot ki kell vonni a hasznalatbél azonnali hatdllyal, és a Fogyasztévédelemnek
30 napon beliil a sziikséges adatszolgdltatast meg kell tenni. A balesetet kovet6en, egy kiils6s
jatszotéri eszkozok vizsgalataval foglalkozé szakértét kell hivni, az eszkodz kivizsgaldsa ligyében.
Amennyiben hibat taldlnak a jatékeszkozon, azt a szakértGi jelentésnek megfelel6en 30 napon
belll javitani kell a Thelena Kft. karbantartdinak. A karbantartdsi munkdlatokat kovetéen a
munkat, mind a Thelena Kft vezet6jének, mind pedig az igazgatdnak at kell venni. Ezt kbvetben a
fogyasztovédelem szamara szlikséges adatszolgaltatdsi kotelezettséget Ujra meg kell tenni az
Igazgatdnak. A gyerekek mindezek utan, Ujra hasznalhatjak az udvari jatszotéri jatékot.
Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgdlat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Gondatlansaghdél bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kils6 rendezvényen,
kirandulason, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levs, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott szlikség szerint értesiti a mentSket, a tlizoltékat, a rendérséget, a
szil6ket. Az igazgatot minden gyermek balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell

VIII.3. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zése érdekében:

VIII.3.1. A gyermekek tajékoztatasa:

Minden pedagogusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségik
meg0brzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarél meggy6z6djon. A véds-ovo
el6irasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell ismertetni az
ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas el6tt, kirandulas
el6tt. Védo-ovo elbiras:

v az egészséguk és testi épségiik védelmére vonatkozé elbiras,
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v’ afoglalkozasokkal egyitt jaro veszélyforrasok,

v atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell folyamatosan a csoportnapléban. Az
intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véd6-6vd elGirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

VIII.3.2. Egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése:

v' Az 6voda csak megfelel@ségi jellel elldtott jatékokat vasdrolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelel6en alkalmazni.

v' Az udvari jatékok megfeleléségi tanusitvannyal elldtottak legyenek, és a jatszotéri
eszkdzok biztonsagossagarodl szold 78/2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg

v' Az intézmény dolgozéi hazi készitésu vagy hasznalaty elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

v' Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban
torténé haszndlatukra el6zetes bemutatds utdn az igazgaté ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az dvodabadl torténd kivitelig - a munkanap végéig - az
igazgato altal kijel6lt szekrénybe kell zarni.

v' Csak az dvodapedagdgusok feliigyelete mellett hasznalhatdak az elektromos késziilékek.
Gondoskodni kell arrdél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatd gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f&z6lap, elektromos tlzhely, vasald, kavéfézd,
porszivo, diavetitd, tévé, vided, radidsmagnd) kozelébe gyermek ne keriiljon.

VIII.3.3. Az Igazgaté feladata:

v’ az 6voda egész teriletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,
kikiiszobolése,

v abalesetveszélyes eszkdzok hasznélatbdl torténé kivondsa, megjavittatasa,

v a meglévs eszkozok rendeltetésszer(i haszndlatdnak, a tisztitészerek megfeleld
tarolasanak ellen6rzése,

v' a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd Uj dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatdsrol gondoskodik.

VII1.3.4. Az Ovodapedagégusok feladata:

v abalesetet okozhatd targyak rendeltetésszer(i hasznélata a gyermekek kozott,

v'dallandd feliigyelet biztositdsa a gyermekcsoportban és az udvaron.

v' A gyermekek dvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly médon latja el, hogy
azok a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszk6zok
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tdroldsa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének
megdbrzésére és a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabdlyok betartasat,
ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

v' A csoport szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly mddon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilheték legyenek (példaul futkarozds kikliszobolése
helyhidny esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a
szlikséges szabalyok kialakitasa).

v' Barmilyen balesetforrds észlelése esetén kételez6 a gyermekcsoport biztonségba
helyezése utdn az Igazgato tajékoztatasa.

v' A gyermekek kérében el6forduld barmely gyermekbaleset bekévetkezte soran koteles a
miel6bbi részletes tdjékoztatdsra (Igazgatdnak, sziil6knek).

v’ Sérilés esetén (agyrazkddas lehet8sége, torés, ficam gyandjanak felmeriilése, nyilt seb,
érzékszervek sériilése stb.) a szakszerl elsGsegélyben részesités utdn koteles a szul6t
tdjékoztatni, ment6t hivni.

v Minden 6&vodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaid6 alatt tértént
balesetekrdl az Igazgatdnak és az egészségvédelmi felelGsnek jelentési kotelezettsége
van.

VIII.3.5. Dajkak, pedagogiai asszisztensek, konyhai alkalmazottak feladatai:

v" munkaeszkézeik rendeltetésszer(i hasznalata, a tisztitdszerek megfeleld tarolasa;

v' csak jo dllapotban 1évé eszkézt haszndlhatnak, meghibdsodas esetén kételezd a
munkavégzés megsziintetése, az Igazgato tajékoztatasa (vasald, porszivo);

v" barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az Igazgaté tajékoztatasa.

VIIL.4. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje:

Az intézményben végzett egészségligyi feladatokat a kovetkez6 rendeletek szabdalyozzak:

- aziskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/ 1997. (I1X.3.) NM rendelet

- a kotelez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megelGzését és korai
felismerését szolgalé egészségligyi szolgaltatasokrdl és a szlir6vizsgdlatok igazolasardl
51/1997 (XI1.18.) NM rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodéséré6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

- 2011 évi CXC torvény 62§ (1a) bekezdés: az 1 tipusu diabétesszel él6 az 6vodaval
jogviszonyban allé gyermekek részére ellatas biztositasa

A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembevételével készil el minden nevelési év
elején a véd6énd6i munkaterv, amely a rendszeres tisztasagi vizsgalatok id6pontjat, helyét
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tartalmazza. Az intézményben szlirévizsgalatot a gyermekorvos és a véd6n6 nem végez, mert azt

csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet megszervezni.

Evente egy alkalommal fogdaszati sz(irévizsgalaton vesznek részt a kdzépsés, nagycsoportos

gyerekek az dvodafogorvos rendeléjében. Ehhez a sziil6k beleegyez6 nyilatkozatot toltenek ki.

Az intézmény egészségvédelmi feladata:

Biztositani a véd6néi munka feltételeit;
Sziil6k tajékoztatdsa a szlikséges vizsgdlatokon valé részvételrdl;
Fert6z6 megbetegedés esetén a sziil6k értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé;
Fert6z6 betegségek esetén fokozott tisztasagi és fert6tlenits takaritas;
Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast;
Valtozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositasa;
A Pedagdgiai programban megfogalmazott egészséges életmddra nevelés alapelveinek
érvényesitése.
Az 1-es tipusu diabétesszel é16, az dvodaval jogviszonyban allé gyermek részére a szil6
vagy mas torvényes képvisel6 kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval
foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban
foglalt specidlis ellatds biztositdsa. Az Igazgatdé -az elldtds megszervezésével
Osszefliggésben- a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd
munkat kozvetlenl segité munkakdrben foglalkoztatott beosztottja szamara elGirhatja a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, szlikség esetén, orvosi el8iras alapjan, a szll6vel,
mas torvényes képvisel6vel egyeztetve az elGirt id6kozonként sziikséges mennyiségl
inzulin beaddsat.
+ 2011. évi CXC torvény 62§ (1b) bekezdés alapjan sziikséges

= Munkakori és végzettségi minimumfeltétel

= Szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése (OH altal inditott)

= munkavallald nyilatkozata a feladat ellatasarél NKT. 62§(1c)
Specialis ellatasi eljarasrend a diabétesz gondozasaval:
Az intézményben a szUl6 kilon kérelme alapjan biztositjuk telephelyenként az 1-es tipusu
diabétesszel él6 gyermekek specidlis ellatasat.
Az ellatds érdekében minden telephelyen 1 f6 dévodapedagdgus vagy érettségivel
rendelkezé nevelés-oktatdst segité szakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi elGiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan tul a szilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziil§ irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sz(l6 altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben
biztositjuk a hltés, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatdlyos
jogszabalyok és szakmai elGirasok betartasaval.
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Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatdsi folyamata az intézményben:

- szUl6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szUl6i nyilatkozat diétds étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétds étrend biztositdsa szil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGiras szerint
- az elldtashoz sziikséges eszkoz0k, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az elGirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfelel6, elGiras szerinti id6ben térténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartds, egylittmUkodés a sziil6vel, szakemberekkel

Eljigras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet

ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késén étkezett, tul sok
inzulint adott maganak véletlendl, kimerit6 testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba
adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz§ tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kerdl sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljik, felismerjik. A tlinetek észlelését
kovet6en elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint
mérése és az eredménynek megfelel§ eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szGlGcukor juttatasa a szervezetbe, erGsebb tiinet
esetén Glukagon injekcié alkalmazasa

(Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja, a szil6 rendelkezésre
bocsajtja. Az injekcid szakszer( taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az elGirt diétat. Az inzulin
szakszer( tdrolasa az intézmény feladata, elGirds szerinti adagoldsat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.
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Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszer( kezelését kdovetden értesitjiik a
mentdket és egyidGben a sziil6t is.

Fokozott kockdzatu allergids betegséqgel diagnosztizdlt gyermekek

Fokozott figyelmet kell forditani a sulyos egészségi kockazatot jelentd allergidaval diagnosztizalt
gyermekek egészségének meglrzésére. A koznevelésrél szold torvény 25§-anak Uj (5d)
bekezdései szerint az dvodanak biztositania kell
e a fokozott kockdazatuallergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megdbrzésére forditott fokozott figyelmet.
Az 6voda és a fokozott kockazatu allergias betegséggel Osszefliggésben a szil6tél, torvényes
képvisel6t6l kapott adatokat a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatdsanak céljabdl legfeljebb a
gyermek évodai jogviszonya fennallasaig koteles kezelni.
A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias
reakcid /anafilaxia/ hirtelen fellépésekor életmentd lehet az egészségi allapotuk ismeretében az
azonnali beavatkozds, ezért a mddositas elGirja, hogy
e aszil6knek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatnia kell
e az intézménynek pedig fokozott figyelmet kell tanusitania egészségik megérzése
érdekében.
A koznevelésrél sz6l6 torvény 72.8-dnak Uj (1a)-(1c) bekezdése alapjan a szil6 kotelezettsége,
hogy az évoddaval nevelési jogviszonyban allé, cselekv6képtelen, fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizadlt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a
megteendd slirglsségi intézkedésekrdl
e abeiratkozassal egyidejlileg, vagy
e adiagndzis ismertté valasat kovetben haladéktalanul
-tajékoztassa az intézményt, tovabba
- koteles gondoskodni arrél, hogy az életment6 gydgyszert a gyermek mindig tartsa
maganal.
A gyermekkel kapcsolatos egészségligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos napkozbeni
ellatasanak céljabdl legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya fennallasaig kezeli

Az 6vodaban dolgozdk orvosi vizsgalatat:
e Dr. Schaffler Ei. BT. latja el.

Az ellatas kiterjed:
e azel6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e asoron kivili munkakori alkalmassagi vizsgalatra
e id6&szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra
e afoglalkoztato egészségi feltételeinek biztositasara, illetve ennek vizsgalatara
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VIIL.5. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

VIIL.5.1. Nevelési id6ben szervezett, vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mUzeum-, kiallitas latogatas
e sportprogramok

e iskolaldtogatads stb.

A szlil6k irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kivil szervezett programokon
részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tdjékoztatjdk a sziil6ket a program helyérdl, id6pontjardl és a
kozlekedési eszkozrél, a szUlG irasban engedélyezi a programon vald részvételt. Amennyiben
nem szeretné a szil6, hogy a programon részt vegyen a gyermeke az évodaban maraddé masik
csoportba viheti a gyermeket.

Kiilénleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd — de min. 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

VIII.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

VIII.6.1. Rendkiviili esemény:

Rendkivili eseménynek mindGsil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré koridlmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

e tlz, arviz, foldrengés,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.
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VIII.6.2. Rendkiviili eseményt észlel6 kdznevelési foglalkoztatott feladata:

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének.

VIII.6.3. Az épiilet elhagyasa:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, testi épségét az épiiletben
maradas veszélyezteti, az épliletet a gyermekekkel el kell hagyni. Ebben a gyermekek felligyeletét
ellaté pedagdgusok, dajkak, pedagdgiai asszisztensek a bombariadé terv alkalmazdasaval vesznek
részt. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi telephelyre torténik.

VIII.6.4. Bombariado:

Rendkivili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az Igazgatd,
igazgatohelyettes, telephely vezet6 hoz. Akaddlyoztatdsa esetén a szervezeti és m(ikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kilritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épulet kilritésének id6tartamardl, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végz8 hatdsag informaciodja szerint az Igazgato vagy az
intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A rendkiviili eseményrél, bombariadérdl, a hozott
intézkedésekrél az Igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.

VIII.6.5. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje:

Iranyitdja az igazgatd. Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak el az Igazgatd helyettesek, telephely
vezetdk.
A végrehaijtasi rend igazodik az intézmény tlzriadé tervéhez.

Az Igazgaté altalanos feladat- és hataskore:
v' gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasardl;

v' koteles intézkedni a felmerilé hidnyossagok pétlasardl;

v atlizvédelmi helyzetrél kételes tajékoztatdst adni a fenntartéjanak;

v atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzend§ feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy
ellen6rizteti;

\

ha a felel6s a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;

\

hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a ment6 és megel6z6

tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasardl;

v kozvetlenul irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

v az dvodavezetés képviseletében a tlzvédelmi megbizottal egyitt részt vesz a hatdsagi
tlzvédelmi szemléken, ellen6rzéseken, és alairatja az errdl késziilt jegyz6konyvet;

v atlizvédelmi megbizott bevondsdaval elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a tlizvédelemre

vonatkozo éves koltségvetési tervet;
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gondoskodik a tlzvédelmi eszkdzok és felszerelések nyilvantartdsardl, taroldsarol,
folyamatos feldjitasarol és potlasardl;

kidolgoztatja és jévahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;
negyedévenként tlzvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevdi:
tlizvédelmi megbizott, az ellenérzott terileten illetékes vezeték. A szemlérdl
jegyz6konyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges mddositasokra
javaslatot tesz;

rendszeresen ellendrzi a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlzvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvdntartja a tlzvédelmi munka soran az
intézkedési jogkorét érinté iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozdk folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,

az alkalomszerd tlzveszélyes tevékenységet az aldbbiak szerint engedélyezi:

» alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a
bevezetett nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott
engedélylapok felhasznalasaval) adhato ki;

» alkalomszerl( tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel
és tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezé dolgozdk végezhetnek, az engedély
csak ilyen dolgozéknak adhatd ki;

» egyéb nyilt langgal jaré tlizveszélyes munkat megfelelé elGzetes
tlizvédelmi oktatasban részesitett dolgozé is végezhet az e célra
rendszeresitett irdsbeli engedély alapjan;

» az engedély eredeti példanyat az aldiré dolgozénak kell kiadni, aki azt a
tlzveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani; az alkalomszer(
tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozo koteles a munkardl és
tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezének beszamolni és az engedély
eredeti példanyat visszaadni.

IX. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

IX.1. A belsé ellen6rzés céljai, feladatai:

Az intézmény hatékony mikodésének el8segitése, adatok gyljtése, a hibak javitdsa, az

eredmények meger@sitése, a hatékony moddszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az

intézményben dolgozdk munkajanak szinvonala naprél — napra kozelitsen a nevelési programban

megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagdgiai gyakorlathoz.

Az ellend6rzés alapelvei:

- konkrétsag

- objektivitas

- folyamatossag
- tervszer(liség
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- az 6vodapedagdgus 6nallésaganak tiszteletben tartasa
- a pozitiv folyamatok er&sitése

- a kélcsonds bizalomra épités

- az 6nallésag, onértékelés fejlesztése

- 0sztonzés, perspektivak adasa

- humanus megkozelités.

I1X.2. A belsé ellendrzés tervezése, elrendelése:

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének (itemtervét az lgazgatd késziti el. Munkajahoz a
helyettese, telephely vezet6k és a munkakozosség-vezetbk segitséget nyujtanak. A folyamatos
ellen6rzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért az igazgato a felelds. Ezen tulmenden az
intézmény minden felel&s beosztasu dolgozdja felelés a maga tertletén.
A belsé ellen6rzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy évente valamennyi pedagdgus
munkajat ellenérizzék, értékeljék.
A bejelentett ellenGrzések mellett alkalomszer( ellenGrzésekre is sor kerdil.
Rendkiviili ellen6rzés megtartasat kérheti:

» aszakmai munkakozosség,

» az érintett pedagdgus,

» aszUl6i munkakozosség, amelyet az igazgatd engedélyez.

1X.3. A belsé ellendrzés formai, modszerei:

szempontok szerinti csoportlatogatas
szébeli vagy irasbeli beszamoltatas
dokumentumok ellenérzése-Ovikrétan keresztil online fellileten

tanligy-igazgatdsi feladatok ellatasa
munkaltatoi jogkorbdl adédo feladatok (hataridék, jogszabalyi el6irasok betartasa)

YVV YV VYV

IX.4. Az ellenérzésre jogosult személyek:

az lgazgato

az lgazgato helyettesek
telephelyvezetd

a munkakozosségek vezetbi

YV VYV VY

felkérésre kiils6 szakért6

IX.5. A belsé ellen6rzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellenérzést véqzd dolgozo jogosult:

» azellen6rzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

50



Wosinsky Mér Ovoda

» azellen6rzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni,
» azokrdl masolatot késziteni;
» azellen6rzétt dolgozé munkavégzését elGzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
» az ellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést véqzé dolgozd kételes:

» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt elGirasoknak megfelelGen eljarni;

» azellen6rzés soran tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni;

» az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kozvetlen felettesével;

» azellen@rzést irasban dokumentalni az Ovikréta fellletén

» hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétSl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

IX.6. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzétt dolgozd jogosult:

» azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

» az ellen6rzés maddjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzétt dolgozo kételes:

» az ellen6rzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellen6rzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;
» afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellenGrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zaro értekezletre, megallapitva,
hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedéseket kell tenni. Az
ellenérzés soran felmerilt hianyossagokkal, problémadkkal 06sszefliggé intézkedésekrdl
intézkedési terv készdl.

Az Ilgazgato ellenérzi:

Igazgatd helyettesek, telephelyvezetdk,
az 6vodapedagodgusok,
az 6vodatitkdr munkajat

YV V V V

Ovodapedagoégusok dokumentdcids feladatainak végrehajtasat

Az igazgatohelyettesek, telephely vezeték ellendrzik:

> Ovodapedagégusok, Pedagdgiai asszisztens, dajkak, konyhai alkalmazottak munkajat
» Nevel6-oktaté munka ellatasa
» A pedagogusok és mas kdznevelési foglalkoztatottak munkafegyelmét
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» A szil6kkel valé kapcsolattartds madja, minGsége (fogadd orak, szulGi értekezletek, Nyilt
Napok)
> Ovodai linnepélyek el6készitését, szervezését

Y

Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi napldk, egyéni fejleszt6 tervek folyamatos
vezetését
» adolgozok jelenléti ivének naprakész vezetését.

77 7

X. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikusan elGallitott hivatalos nyomtatvanyokat 2025.03.31. napjatdl digitalis alairassal
kell ellatni, és kinyomtatds nélkiil e-HR rendszeren, vagy Hivatali kapun keresztil kell eljuttatni a
cimzetthez.

Az 6voda 2024. 09.01. napjatél a Beliigyminisztérium &ltal mikddtetett OVI KRETA rendszert
alkalmazza, mint elektronikus naplét, el6jegyzési naplét, és felvételi mulasztdsi naplot. A kréta
eléréséhez felhaszndldi nevek megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az Igazgato dltal, a
rendszerben torténik. Az Ovi Kréta rendszer altal biztositott Poszeidon Irat-és
Dokumentumkezel6 rendszerhez is csatlakozni kellett. Az Ovikrétdba feltéltendd hivatalos
iratokat a Poszeidon iktatd rendszeren kell iktatni és feltolteni.

. 7

X.1. Az intézményben elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok:

= atanulébalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,

= aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
V' Intézménytérzsre vonatkozé adatok médositasa
v Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
v Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
v' OSAP-jelentés
v' Alkalmazottak és gyermekek listaja

= Qvi Kréta rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok:
v’ Felvételrél sz616 hatarozatok
v El8jegyzési napld
v Felvételi és mulasztési napld
v' Csoportnapld

X.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindGsilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
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e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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X.3. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az Ovoda az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti kéznevelésrél sz6lé torvény végrehajtasardl szolo
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai az Igazgatdi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

AKIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd, kizardlag
a felhaszndld altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhaszndlénév nem
engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az Igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen
felel.

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyt — az Igazgatd utasitdasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvdnyt kinyomtatdsdat kévetéen:

= el kell Iatni az Igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzGjével,
= a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig irattari
dokumentumként kell megé6rizni.

A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az Igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az Igazgatdnak kell
gondoskodnia.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az Igazgato altal felhatalmazott igazgatdohelyettes és
az 6vodatitkar férhetnek hozza.
A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévé elektronikus jegyz6konyvvezets rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitoltésének céljabdl az dvodatitkar rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezdrasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan igazgatdi hatdskor.

XI. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézmény alapdokumentumai:

» Alapité Okirat

» Pedagodgiai Program

» Hazirend
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» Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

> Eves munkatervek
Az intézményi valamennyi alapdokumentuma nyilvanos. Az alapdokumentumokat minden
érintett (szlil6, valamint az évoda, alkalmazottai) megismerhetik.
A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatdé a fenntarténal, az dvoda titkarsagan és a telephelyeken, valamint
feltoltésre kertltek az voda honlapjara is.
Itt minden érdekl6dd szamara helyben biztositjuk a tanulmanyozas lehet8ségét. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvildgositast kérhetnek az igazgatotol és a
helyettesektdl, telephely vezet6ktél elzetesen egyeztetett id6pontban. Honlapunkon feltoltve
is megtaldlhatdak ezek a dokumentumok.

Xll. EGYEB RENDELKEZESEK

777

A nemdohdnyzok védelmére vonatkozo eléirdsok:

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsdnak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. torvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohdnyzast.
A moddositdsok érintik:
v’ A 28§.(4) apontja kimondja, hogy kdznevelési intézményben nem jel6lhetd ki dohanyzé
hely.
v' A 2/B§ kimondja, hogy dohdanyzéast helyettesit§ nikotintartalmd termék fogyasztdsa
koznevelési intézményben tilos.
v' 7 8. értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga utén.
v' A dohdnyzasi korlatozasok betartdsat a felel6s személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult
személyek a kovetkezG6k: Igazgatd, Igazgatd helyettes, telephely vezetdk
v Aszabalyok megszegése esetén az ellendrzést végz6 éltal tett intézkedések:
o aszabalyt megszeg6 felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
o aszabalyt megszegd felszdlitasa az intézmény elhagyasara,
o jegyz6konyv felvétele a szabalyszegésrél.

A Szabdlyzat hatdlya ald tartozd kdznevelési foglalkoztatottak, sziil6k részére dohanyzé hely az
intézményen kiviil, tdblaval megjelolt helyen, a tablatdl szamitott 5 méteren kiviil megengedett.
A dohanyzd helyek a helyi sajatossagok, a tliz, munkavédelmi, és egészségligyi elGirasok
betartdsaval, ezen szakemberek véleménye alapjan kerilnek kijel6lésre.

Hivatali titok megérzése:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
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betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt
adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvdnossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, a dolgozé elmarasztalhatd, amennyiben
nem tartja be a hivatali titokra vonatkozd szabalyokat.

Hivatali titoknak mindslil:

amit a jogszabaly annak mindsit;
a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat;

AN NI NN

tovabba, amit az igazgaté az adott (igy, vagy a zavartalan m(ikodés biztositdsa, illetve az
6voda j6 hirnevének megGrzése érdekében vezet6i utasitasban irdsban annak mindsit.

A telefonhaszndlat eljardasrendje:
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17. §-sal alapjan:
,17. § (1) A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozdsok ideje alatt, valamint tanuléi felligyelet

elldtasa sordn a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikdacios eszkdzt a
neveléssel-oktatassal 6sszefligg6 célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni:

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepl6, intézményen kivil szervezett
programok alkalmaval, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegets és mas
maddon el nem harithaté veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkbvetésének elharitdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségligyi allapotara tekintettel sziikséges.

Facebook és Messengeren torténé kommunikalas munkaidd alatt nem megengedett, még a
szll6kkel valé kommunikacidra sem haszndlhatd, kizardlag 8.30-ig az étkezés lemondasa okan.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szerveknek:

A televizid, a radid és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemd tdjékoztatds nyilatkozatnak

minGsil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

o Azintézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddasra az Igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kdrilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovdabba olyan kérdésekrél, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Xl1. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:
A Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatot az Igazgatd késziti el, a nevel6testilet jovahagyja a Szil6i
kozosség véleményének kikérését kovetden.

Az SZMSZ hatalybalépés:

A SZMSZ 2026. év oktober 20. napjan az igazgatod jovahagyasaval |ép hatdlyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgdlt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2025. év 05. hé 29. napjan elfogadott (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testilete.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az Igazgatéhoz kell felterjeszteni. A SZMSZ médositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tolna,2026. oktdber.20.
Némethné Sziits Melitta
ph. Igazgatd
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Zaradék:
Az 6voda nevelGtestilete aladirdsaval igazolja, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az
elfogadta, a szakmai munkakdzosség és a szlilGi szervezet véleményezése utan.

Kelt.: Tolna, 2026.10.19.

nevel6testiilet képviselGje nevelGtestiilet képviselGje

Szakmai munkakozosség alairasaval igazolja, hogy 2026.10.16-an az SZMSZ-t véleményezte.

Intézményi szakmai munkak6z0sség vezetd

Sziil6i Kozbsség aldirasaval igazolja, hogy 2026.10.16-3an az SZMSZ-t véleményezte.

Sziil6i K6z0sség elndke
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Melléklet:
Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.




Személyi rész

Munkavallalé

Wosinsky Mér Ovoda

MUNKAKORI LEIRAS

Neve:

Szliletési neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Jogviszonyanak kezdete:

Szervezeti rendelkezések

Munkaltato neve:

TOLNA VAROS ONKORMANYZATA

Cime:

7130 TOLNA, HOSOK TERE 1.

Munkavégzés helye:

7130 TOLNA, BARTOK B.U.41.

Munkakor megnevezése:

OVODAPEDAGOGUS

Beosztas:

IGAZGATO/MAGASABB VEZETO

Munkakor/beosztas
betoltéséhez
sziikséges képesités:

FELSOFOKU BA, OVODAPEDAGOGUS
KOZOKTATAS VEZETO SZAKVIZSGA

Kinevez6, munkaltatdi jogkor
gyakorlé:

TOLNA VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO TESTULETE

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorléja/kozvetlen
felettese:

TOLNA VAROS ONKORMANYZATANAK POLGARMESTERE

Ovodapedagdgusi  kinevezés

HATAROZATLAN IDEJU

id6tartama:

FEOR szam: 1328

VezetGi megbizas | 5 év

id6tartama: 2019.09.16. —2024.08.15
Kulcsszam: 281303

Munkaideje: HETI 40 ORA

Ovodai csoportban | 8 ORA/HET

letoltendé kotelezé

6raszama:

Munkaid6 beosztas: 8 ORA CSOPORTBAN ELTOLTOTT IDON KiVOL KOTETLEN
A vezetének  alarendelt | -OVODAPEDAGOGUSOK
munkakorok, melyekben | - OVODATITKAR
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rendelkezési jogosultsag:

kizarolagos munkaltatdi | - PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK
jogkorrel rendelkezik: - DAJKAK
- KONYHAI KISEGITOK
ElGiranyzatok feletti | A KOLTSEGVETESI KERETEK FELETTI

KOTELEZETTSEGVALLALASI,
UTALVANYOZASI JOGKOR

TELJIESITESIGAZOLASI, ES

Kiadmanyozasi/alairasi
jogkor:

AZ INTEZMENY NEVEBEN KIADMANYOZASI JOGKORREL
RENDELKEZIK.

AKADALYOZTATASA ESETEN AZ AZONNALI INDEZKEDEST

IGENYLO UGYIRATOKAT AZ ALTALANOS IGAZGATO
HELYETTES IRJA ALA .

Intézményi bélyegzék IGAZGATOI BELYEGZO HASZNALATARA AZ IGAZGATO

hasznalata: JOGOSULT

Szabadsag: A 2023. EVI LIl. TORVENY ALAPJAN MEGALLAPITOTT
SZABADSAG.

EVES SZABADSAGBOL A POLGARMESTER, MUNKAHELYI
ERDEKRE HIVATKOZVA 15 NAPOT VISSZATARTHAT.

Helyettesités rendje:

BETEGSEG, TARTOS TAVOLLET ESETEN, VAGY MAS, EGYEB
AKADALYOZTATASA ESETEN KEPVISELETI JOGKORET AZ
SZMSZ-BEN MEGHATAROZOTT ELJIARASREDNS SZERINT
RUHAZHATJA AT.

Tuldrara kotelezhet6:

HA A GYERMEKEK ELLATASA, VALAMINT AZ INTEZMENY
ERDEKE AZT MEGKIVANJA

I. Az intézmény vezetGjeként felelGs:

» azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

» az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért

Gyakorolja:

» ajogszabaly altal meghatarozott munkaltatdi jogokat

Dont:

» az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorbe
Kiemelt feladatai:

Felel6s igazgatoként tervezi, iranyitja, ellen6rzi az intézmény szakszer( és torvényes miikodését:

» pedagodgiai program alapjan gondozasi és nevelési tevékenységet

» az alkalmazottak munkajat, és

» biztositja az ésszer( gazdalkodast

Feladat- és hataskore:

» aszil6i kozosséggel, a fenntartdval és a partnerszervezetekkel torténd egyittm(ikodés

» anevelGtestilet és az alkalmazotti kozosség vezetése

» anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése
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a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben, a pedagogusok teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatokban valé részvétel

Igazgatoval szembeni altalanos elvarasok:

Y V VYV A\

Y

Az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és irdnyitasa

Az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Az intézményi valtozdsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

A vezet6i kompetenciak fejlesztése

Kizardélagos jog- és hataskore:

A\

Y V V

>

a munkaltatdéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkalgyi feladatok ellatasa

az alkalmazottak belsé ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorébe
aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az Igazgato a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

>

>

YV YV VYV

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért,
hitelességéért

az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenll meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel6
ellatasaért

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kdriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért

a kockazatkezelésért

a HACCP rendszer mikodtetéséért

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdekl
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon térténé
ellatasaért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartdas rendszerének muikodtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartasaért (GDPR)
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» akozéptavu pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
> amunka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaért,

Y

a nemdohdnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

» az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattdri terv és az iratkezelési
el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, a megfelel§ irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez szlikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért

Munkako6rébél/beosztasabdl adédo, elvart magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel és szileikkel szemben empatikus, odafigyel6, egylttm{kodé magatartdst
tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése
0sszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek és a szil6k emberi méltdsagat, személyiségi jogait, és -
pedagdgiai hitvalldsat nem feladva -, azokat semmilyen korilmények kozott ne sértse meg.
Alkalmazza tudatosan az egyenld bandasmad elvét.

Tartsa tiszteletben és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran tanusitson vildgnézeti és politikai semlegességet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Ismerve sajat adottsagait, lehetGségeit, korlatait, hibait, a visszajelzéseket, birdlatokat
pozitivan hasznositsa munkajaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatdsag, pontossag, kovetkezetesség, kiegyensulyozottsag,
aktiv feladatvallalds) segitsék eredményes munkavégzését.

Fogadja el mdasok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tlirelem és a kulturalt magatartds terén.

Vallaljon részt a koz6sség konfliktusainak megoldasaban.

Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgdlati titokként megérizni.

IV. Ovodapedagégusi munkakorébdl adodo pedagdgiai — szakmai feladatai

Altaldnos szakmai feladatai:

» Pedagdgiai nevel6munkajaban alapelvként tartsa szem el6tt a gyermeki személyiség
elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a felé irdnyuld
bizalmat.

» Pedagdgiai nevel6munkaja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérdl,

- az érzelmi biztonsagot nyujtd derls, szeretetteljes Odvodai légkor
megteremtésérdl,

- atestiaszocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakitasaral,

- a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfelel6 — tevékenységekrdl, kilonos tekintettel a massal nem helyettesithet6
jatékrol,
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- e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazodd miveltségtartalmakrél, emberi értékek kozvetitésérdl.

Az életkori és egyéni sajatossdgok, valamint az eltéré fejlédési Utem figyelembe

vételével segitse el§ a gyermekek sokoldalu, harmonikus fejl6dését, személyiségiik

kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

Nevel6munkdja soran  biztositsa a nemzetiséghez tartozé gyermekek

Onazonossdganak megdrzését, apolasat, erGsitését, atorokitését, a multikulturalis

nevelésen alapuld integracié lehet&ségét.

Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi

fejlédésének, jollétének, a csalddban torténd nevelésének elsegitéséhez.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi

épségének, egészségének megdvasat szem elbtt tartva.

Kommunikaciés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen forduljon a

gyermekek és a csalad felé.

Redlis 6nismerete birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végezze

munkajat.

Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes

dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb 6sszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a

meghatdrozott szervezeti és m(ikodési keretekhez igazodva, a benniik régzitett jogok

és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.

Tartsa be a szakmai illetékesség hatarait, munkajat a szakma értékeinek és etikai

szabalyainak megfelelen végezze.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében

szervezze.

Nevel6munkdja sordan a gyermeki és szil6i jogok tiszteletben tartasaval, azok

érvényesuilését biztositva jarjon el.

Tartsa be a személyes és a kozérdek( adatok védelmérél sz6l6 jogszabalyi elGirasokat.

Részletes pedagogiai - szakmai feladatai

>

Pedagdgiai nevel6munkajat o6nalldan, teljes korl felel6sséggel ldssa el, melyre
irdsban, tervszer(ien is fel kell késziilnie az érvényben lévé alapdokumentumok
el6irasai és ajanlasai szerint.

Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy kommunikaciéjaval, banasmaddjival és
viselkedésével modellérték( szerepet t6lt be.

Torekedjen arra, hogy a gyermeket az 6voddaban érzelmi biztonsag, dllandd értékrend,
derUs, kiegyensulyozott, szeretetteljes légkor vegye koril.

Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtésére, ennek
létrehozdasaban, alakitasaban aktivan vegyen részt.
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Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz,
élmény). A jatékid6 rovasdra ne szervezzen mds tevékenységet.

Munkdjaban prioritdst élvezzen a gyermeki kompetenciak, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagdgiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani sokszinlség,
alkalmazza a korszerl tanuldsszervezési eljdrasokat (projektmddszer, témahét,
modularis elemek).

Differencidlt neveléssel gondoskodjon arrdl, hogy valamennyi gyermek megkapja a
sziikségleteinek és a képességeinek megfelel6 banasmaddot, fejlesztést.
Nevel6munkdjanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacié, éljen a
tehetséggondozas lehet6ségeivel.

A sajatos nevelési igényd, és a tanuldsi, beilleszkedési nehézséggel kiizd6 gyermekek
megfelel6 elldtasa, segitése, tdmogatasa érdekében folyamatosan konzultdljon a
gyogypedagogussal, a segitd szakemberekkel, valamint a csalddokkal.

Biztositson a gyermekek szamdra vdltozatos, szines élményeket, olyan
tuddstartalmakat, melyek megalapozzak az iskolai tanuldashoz szikséges
kultdrtechnikakat.

A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kdrnyezettudatos nevelési tartalmakat,
erG@sitse a kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolddé szokasokat.

Tartsa szem el6tt az egészséges életvitel, a betegségmegelGzés és az
egészségmegdbrzés szokasainak alakitasat.

Beszél6 kornyezet megteremtésével, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel
tdmogassa a gyermekek anyanyelvi fejlédését, a kommunikacid kiilonb6z6 formainak
alakulasat.

Biztositson az értelmi képességek, kilonosen a képzelet és a kreativitds fejl6dését
0sztdénzé kornyezetet.

Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott linnepek, lGinnepélyek,
rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Kapcsolattartas a sziil6kkel és a munkatarsakkal

>

>

Tajékoztassa a szul6t a gyermek napkdzbeni hangulatardl, viselkedésérdl,
érdekl6désérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgdlja.
Kindljon lehet6séget a szlil6knek az Sket érint6 kérdések megbeszélésére, szilGi
értekezleten, fogadd oran, egyéni beszélgetések soran.

Segitse a szll6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehet6ségek atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

Ossza meg munkatdrsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve hasznalja
fel sajat munkajdban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkdja soran
szerzett tapasztalatait.

A pedagdgiai nevelé6munkdjdhoz szervesen tartozé szakmai, tanligy-igazgatasi,

adminisztracios feladatai:
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Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit munkaja
soran tartsa be.

A pedagodgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvaldsitasat magara
nézve tekintse kotelezének.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban allé gyermekektdl és azok sziileitdl
is kivanja meg azok betartdasat.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

A jogszabdlyokat kovetve, késziljon az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellenGrzésre,
mindgsitd értékelésre.

Hivatdsabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket.

A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozdé gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlédését, teljesitményét, tapasztalatait
rogzitse a gyermekek fejlédési napléjdban. A fejlesztési tervet a gyermek aktudlis
fejlettségi adllapotat tiikroz6 eredményességi mutatdk alapjan hatarozza meg.

A képességek megismerésére alkalmazott méréseket ugy szervezze, hogy azok ne
menjenek a jatékidé és az élményszerz6 tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék a
gyermeket.

Az aktuadlis munkatervben meghatarozottak szerint tartsa meg a szil6i értekezleteket,
fogadd drakat, nyilt napot.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztassa az dvodaban folyd nevel6munkardl,
gyermekik fejlédésérél. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek
szileit negyedévente koteles tajékoztatni fogadd 6ra keretében a gyermek haladasi
Utemérdl, egyéb esetben tajékoztatasi kotelezettsége félévenként esedékes.
Dokumentacidit a torvényi és helyi elGirdasoknak megfelel6en végezze.

A csoportnapléban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagdgiai munkdjat
tukrozzék.

Kovesse nyomon a gyermekek hianyzasat, a mulasztdsi naplét pontosan, olvashatdan
vezesse.

FelelGssége

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére!

» Teljes kor( felel6sséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagaért, testi épségének
megodvasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkdl.
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» Koriltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkerilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ elGirdsainak
megfelelGen jarjon el.

Y

Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat.

» A humanista pedagogia elveivel ellentétes bintetési eljardasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltdvolitds, alvdsra, vagy étel
elfogyasztdsara vald kényszerités).

» Felel a pedagogus etika, valamint a munkafegyelem és a kdzosségi egyiuttmiikodés
normainak betartasaért és betartatasaért.

» Felel a nemzeti és 6vodai Ginnepek mélté megszervezéséért.

Y

FelelGsséggel tartozik munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztdsaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.

» Munkaja soran koteles az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel
tartozik.

Jogkor, hataskor

>

>

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabdlyok szamara biztositanak, el6irnak.

Joga van évente legaldbb egyszer munkaja értékeléséhez, ellen6rzéséhez, melyet 6nmaga
is kérhet.

Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Rendkivdili ellen6rzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellen8rzésére jogosult: a kinevezési jogkort gyakorld (Tolna Varos Onkormanyzat Képviseld

Testllete)
Juttatasok
» Besorolas szerinti illetmény
» Munkaruhazat biztositasa
» Pedagdgus igazolvany
» Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehet&ségek szerint
MUNKAKORI LEIRAS
1. Személyi rész:
1. Munkavallalé neve:
2. Iskolai végzettség, szakképesités:
3. Alkalmazas el6feltételei: 2023. évi LIl. torvény 26, 27§ alapjan

Szervezeti rendelkezések
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11.
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Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Bartdk Béla u. 41.)

A munkavégzés helye: WMO Aprajafalva Ovodaja, 7130 Tolna Alkotmany u.76.
Intézmény barmelyik telephelyére athelyezhetd, amennyiben ezt a munkavallalé
elfogadja.

Jogviszony megnevezése: Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Jogviszony id6tartama: Hatarozatlan idejd

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus, Igazgaté helyettes

Munkaid6: Heti 40 6ra, Gyerekek kozott eltdltendé kotelezd draszam: 22, vezetdi
6rakedvezmény 10 éra eltoltése az 6vodaban kotelezs, vezetéi feladatok elvégzésével.
Kotetlen munkaidejébdl, heti 4 6raban eseti helyettesitési feladat, nevelést el6készitd,
azzal 6sszefliggb egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkdjaban valo
részvétel rendelhetd el.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Felettese: Igazgato

Kozvetlen felettese: Igazgato

Tavolléte esetén helyettese: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy, mindenkori
munkakozdsség vezetd

Szabadsagolas rendje:

A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhet6nek kell
lennie, legaldbb telefonon.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allé el6zetes meghallgatasa utan —a munkaltaté évodaban
julius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 3llé legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
id6pontban koteles kiadni. Gyermekek utan jaré potszabadsaggal is a munkavallald
rendelkezik.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Jogok és Kotelezettségek

lll.1K6znevelési foglalkoztatott alapvetd jogai:

A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei
teljesitéséhez sziikségesek.

v' Egészséges, biztonsdgos munkakérilmény,
v' Munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
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v' Munkavégzéshez sziikséges tadjékoztatas, irdnyitas,

v" A munkdba |épést megelSz6en és a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasa alatt rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgalat.

v llletve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél 63§

1l1.2. Kéznevelési foglalkoztatott alapvetd kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) elGirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanylgyi elGirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsdra jutott lzleti titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informdacidkat megdérizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenérzés betartasara.

j) valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 62§- alapjan.

111.3. A munkakor ellatasdaval kapcsolatos feladatok:

A hatalyos Koéznevelési Torvényben és a 2023. évi LIl. térvényben meghatarozottak
szerint, az orszagos, és a helyi pedagdgiai program, az éves munkaterv alapjan, a
pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfelelGen, tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat.
Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait, belsé szabalyzéit.

Munkadjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan végezze.

Eves tevékenységi tervet készit. HataridSket betartja.

A pedagdgiai program elvrendszerének, az éves munkatervnek megfeleléen 6nalléan és
felelGsséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és
el6segiti a gyerekek fejlédését.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet
nélkal.

Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejl6édéséhez.
Biztositja a gyermekek szamara az erkolcsos, etikus viselkedéshez sziikséges alapvetd
ismereteket, az illemszabalyokat, maga is példat mutat.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitdsa. Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek életkori
sajatossagait, egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Gtemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtdl eltéré massagat.

10. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat!

68



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

Wosinsky Mér Ovoda

(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatél valé eltavolitas, alvasra, vagy
étel-ital elfogyasztdsdra vald kényszerités.)

Nevel6munkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a mdassag
elfogadtatdsat. (vallasi, vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossag)

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket alkalmazza,
szlikség szerint késziti.

A gyermekek napirendjét életkoruknak megfeleléen alakitja ki. (jatékidd, levegbztetés,
pihenGidd, étkezés, testmozgas).

A pedagégiai programban rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
a csoportjaban annak megilinneplési maédjat.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo kotelezé adminisztracids
feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlédését nyomon
kovet6 dokumentdcio), gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizalasardl.
Naprakészen felkészil a nevel6munkdra az érvényben lévS program
figyelembevételével.

Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errél legaldbb fél évente feljegyzést készit. (csoportnapld, személyiségnapld)
Felismeri, szlikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat.

Teljes felel6sséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban. A
DIFFER felmérését november 25-ig elkésziti, tajékoztatja a szlil6ket, és utdna legkés6bb
december elejéig nevelési tanacsaddba iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

Biztositja a szlil6k szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informdacidhoz jussanak.
Az 6voda kozelében taldlhato teleplilési iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.
Kapcsolatot tart a szlil6kkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabdl. A szul6ket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megérté magatartast nyujtva.

A sziil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja kisgyermekiik fejlédésérdl, évente 2
alkalommal fogadddrat tart.

Részt vesz az dvoda szilGi értekezletein, a szil6k tdjékoztatdsara csoportos szilbi
értekezleteket szervez, aktudlisan informalja a szil6ket a csoport életével kapcsolatos
dolgokrol. (falitjsag, internetes elérhet6ségen, telefonon stb.)

Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylttmiikodését (szilbi
értekezlet, fogado dra, csaladlatogatas, nyilt nap, k6zés programok). Minden gyermek
csaladjahoz elldtogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, ha a csaldd bele egyezik.
Veszélyeztetettség esetén vagy, ha azt a fenn all6 helyzet (szocialis, mentalis...)
szlikségessé teszi, tobbszor is elldtogat a csaladhoz.

Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyerekekkel kozdsen, ha a csoport huzamosabb
id6re elhagyja a csoportszobat. A nap végén mindig takaritasra alkalmas allapotban adja
at a csoportszobat a dajkanak.
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A nevelGtestiilet tagjaként felkészil, és aktivan részt vesz a nevelGi értekezleteken,
legjobb tuddsa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Felkérésre vallal, és végez mentori feladatokat, melyet legjobb szakmai tudasanak
megfelel6en Iat el.

Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében.
Egyuttmdkodik és kapcsolatot tart a Csalddsegit6 munkatardsdaval (szocialis segit6) és a
gyermekvédelmi felelGssel.

Tamogatja az orvos, véddénd, allami gondozott gyermekek esetén a nevel§sziilé
munkajat.

Elvégzi az 6vodai éves munkatervben szerepl8, névre sz6l6 feladatokat.

A kotelezd 6raszamon fellili munkajat a kdzvetlen felettese rendelkezései alapjan végzi.
(helyettesités, adminisztracio, felkésziilés, beszerzés, szemléltet eszkdzok készitése
stb.)

Az informacidkat id6ben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitdsara,
potlasara, blvitésére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanldsokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremUkodik palyazatok megirdsdban, innovacidban.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elGirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

Leltari felelGsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra dtadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat jelentse kdzvetlen felettesének, és
dokumentdlja.

1Il.4. Igazgato helyettesi feladatok:

v’ lgazgaté helyettesként az igazgatd akadélyoztatdsa esetén-korlatozott jogkdrben
ellatja az igazgatd helyettesitését, el nem halaszthato ligyekben, tartds
akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatdi intézkedés szerint (SZMSZ 111.2.5.1)

v' Az intézmény alapdokumentumainak, szabélyzatainak dtdolgozédsaban,
felllvizsgalataban segitséget nyljt az igazgatdnak.

v' Koézvetleniil szervezi és irdnyitja az Gvodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat
segit6k (dajkak, pedagdgiai asszisztens, konyhai alkalmazott) munkajat.

v' Atelephelyen felel8s az intézmény zavartalan m(ikodéséért.

v Szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat.

v' Részt vesz az intézmény hazirendjének, helyi pedagdgiai programjanak
megvaldsitasaban.

v Részt vesz az dvoda Pedagdgiai Programjanak, csoportnapldjanak atdolgozasaban.
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Az Ovoda éves terve alapjan elkésziti a telephely pedagdgiai munkatervét, és minden
adminisztracios feladatot pontosan vezet: naprakész névsorok, statisztikdhoz adatok
szolgaltatasa.

Az éves munkaprogramja szerint szervezi az évodai innepélyek lebonyolitasat.
Gondoskodik a dolgozdk folyamatos tajékoztatasardl: értekezletek, tovabbképzések
id6épontja, kozos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok kijelolése. Vezet6i
értekezleteken elhangzott informacidkat, hitelesen, mdédositasok nélkiil kdzvetiti a
munkatarsak felé.

Szlikség szerint végzi az (j felvételeket, el6jegyzéseket, errél mindig tdjékoztatja az
igazgatot, felvétel el6tt egyeztet vele.

A tanligyi nyilvantartasokat jogszabalyban, intézményi szabdlyzatban rogzitettek
alapjan pontosan vezeti.

Az 6vodai torzskdnyvet pontosan vezeti.

Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, elkésziti a szabadsagolasi tervet, segiti a
munkarend kialakitasat, minderrél naprakészen tajékoztatja az igazgatot,
Onkormanyzat személyi tigyintézéjét.

Szabadsagokat a pedagdgiai asszisztenssel egyezteti, aki tovabbitja az Onkormdnyzat
személyi ligyintézdjének.

NevelGi és munkatdrsi értekezleteket szervez, és bonyolit le. Segiti munkakdzosség
munkajat.

Tehetségmihely, személyiségfejleszté§ mlhely munkajat ellendrzi, segiti.
Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja 6ket az évoda napi életébe.
Biztositja az dvoda és a csaladi nevelés 6sszhangjat szolgdald feltételeket (nyilt nap,
csaladlatogatdasok, sziilGi értekezletek stb.).

Gondoskodik a szlil6k folyamatos tajékoztatasarol: nyitvatartas, rendezvények,
szlinetek id6pontjai, tovabba a sziil6ket érinté egyéb intézkedések tovabbitasardl.
Szervezi, és bonyolitja a tovabbképzéseket — dvodan beliil — és javaslatot tesz egyéb
tovabbképzésekben résztvevik személyére. Hospitaldsok Gitemezéséért felelGs,
mind az évodapedagdgusok, mind a pedagdgiai munkat segiték korében.
Palyakezd6, Ujonnan belépd pedagdgus beilleszkedésének és szakmai munkajanak
segitése.

Mentor pedagdgus, gyakornok munkajanak ellenérzése, segitése.
Ovodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat segiték munkajanak éves ellendrzése.
Az ellendGrzések alapjan értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat,
észrevételeivel, javaslataival segiti a munka szinvonaldnak emelését.

Ellenérzi az éves munkatervben megjel6lt feladatok felel6seinek munkajat.
Véleményével, javaslataival segitséget ad az igazgatdnak a dolgozék alkalmazasa,
béremelése, jutalmazasa, kitlintetése, fegyelmi felel6sségre vondsa kapcsan.
Ellenérzi a pedagogiai adminisztraciot, a hataridGk betartasat:( Csoportnaplok,
felvételi és mulasztasi naplok, személyiségnaplok.)
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v' Eves beszamoldt készit a munkaterv alapjdn, illetve az ellenérzési dokumentumok
mentén.

v' A koltségvetés el6tervezésénél dsszedllitja a hidnylistat, egyeztetve az dvoda-
pedagdgusokkal, a pedagdgiai asszisztenssel, dajkakkal.

v' Az bvoda felszereléseirdl, eszkdzeirdl leltart vezet.

v’ Jelzi a sziikséges javitasi munkédkat a Thelena KFT. vezet§je felé, javaslatokat tesz a
selejtezésre, gondoskodik a targyi feltételek javitasardl. Aktivan részt vesz a
beszerzésekben.

v Ellenérzi az étkezést, az étel mennyiségét, mindségét. Véleményét, észrevételeit,
javaslatai tovabbitja az igazgatd felé.

v' Koordindlja az egészségligyi vizsgalatokat (fogdszat, gyermekorvos, védéné,
Uzemorvos)

v' Gydgypedagdgiai felulvizsgalatokat kezdeményez. (Nevelési Tandcsadd, Szakértéi B.)

v Kapcsolatot tart a tobbi telephely vezetdjével.

v’ Ellenérzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

v Jelenti a gyermek, és dolgozdi munkahelyi baleseteket az dvodatitkarnak,

igazgatonak.

FelelGsség

Az dvodapedagégus felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan

ellatasaért, a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi és

formai helyességéért, az adatok valdodisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelelGen

koteles elvégezni.

V. Kiilonleges felelGssége:

Munkakorébdl adédé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.

Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciét az intézmény hataskorébe tartozé
munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

Az intézmény belsé lgyeirdl tajékoztatast idegennek csak az igazgatd hozzajarulasaval
adhat.

Munkajardl az igazgato engedélye nélkil a médianak nem nyilatkozhat.

A gyermekek, szil6k, személyiségi jogait érint6 kérdésekben jogszerlen jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Hivatdsabol ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni szakmai
munkajat.

Koteles részt venni sziil6i, neveldi, alkalmazotti értekezleten, szakmai tovabbképzésen.
Koteles ellatni azokat a rendszeres, vagy id6szakos feladatokat, amiket kdzvetlen felettese
az éves tervében rogzitett.
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e Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjaban az Ginnepélyeken az esetleges
kirdnduldsokon.

e Evente, és sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

e Ruhazatanak, kiilsejének mindig tisztanak apoltnak kell lennie.

e A dohanyzasra vonatkozd vezetdi utasitast koteles betartani.

e Telefont csak slirgés esetben hasznalja, ne hasznalja munkaidejében a facebook, messenger
alkalmazasokat.

Munkaidé alatt csak a kozvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.

VI. Teljesitményértékelési (Mindség biztositas) rendszer

Minden évben koteles részt venni az intézmény pedagdgusaira vonatkozd teljesitmény
értékelésen, az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott szempontsor alapjan.

Ennek eredményérél minden nevelési évben, legkés6bb junius 30-ig tajékoztatast kap. Segiti
Intézményi szinten a teljesitményértékelések lebonyolitdsdban az igazgaté munkajat.

VII.  Munkakapcsolatok, egyiittm{ikodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:
= igazgatdval
= tObbi telephely vezetdvel
=  munkak6z6sség vezetbvel
= Svodapedagdégusokkal
= Pedagdgiai asszisztenssel
= dajkakkal
= konyhai alkalmazottal
= szil6vel
= a2 tbbbi évoda évodapedagdgusaval
=  gyogypedagogussal, logopédussal, gyogytestnevelGvel, fejleszté pedagdgussal
= Gvodan kivili kiils6 szakemberekkel (Csaladsegité munkatarsai, Tan. Kép. Vizsg.)

A gyermekek a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotdi mdédon mikodjon egylitt az dvéndkkel, és munkatarsaival. Viselkedésével jaruljon hozza
az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsahoz. Konfliktusait etikai és erkolcsi

normakat figyelembe véve, a gyermeki kozosség sériilése nélkil kezelje. Beszédével
viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatarsainak. K6z6s értéknek fogadja el a
toleranciat, egymas véleménye iranti megértést, empatiat, egylittmdikodést.

VIII. Vagyonvédelem
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelGsséggel tartozik.

Védje dvja az dvoda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Amennyiben az évodahoz van kulcsa, ugy az évoda kulcsara kilonos figyelmet fordit, a
riasztoberendezést megfelel6en haszndlja, az o6voda értékének, eszkdzeinek biztonsaga
érdekében.

IX. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatdrsa helyett vagy betoéltetlen statuszhoz tartozé feladatok
elldtasdra a kinevezés szerinti munkakore szerint, vagy eredeti munkakore elldatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyai alapjan.

Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégdjanak hogy helyettesitésérél idGben
gondoskodhassanak. Tappénz esetén tavollétét mindenképp jelezze a Tolnai Onkorméanyzat
személyi ligyintézdjének.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles atadni a kdzvetlen felettese
altal kijelolt személynek.

MUNKAKORI LEIRAS

l. Személyi rész:

1. Munkavallalé neve:
2. Iskolai végzettség, szakképesités:
3. Alkalmazas el6feltételei: Kjt 20§, 2023. évi LIl. térvény 27§ alapjan

1. Szervezeti rendelkezések

1. Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Bartdk Béla u. 41.)

2. A munkavégzés helye: WMO Zoéldkert Ovoddja, 7131 Tolna-Mdzs, Szent 1.u.38. Intézmény
barmelyik telephelyére athelyezhetd, amennyiben ezt a munkavallalé elfogadja.

3. Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

4, Jogviszony id6tartama: Hatarozatlan idejd

5. Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus, Telephely vezetd

6. Munkaidé: Heti 40 o6ra, Gyerekek kozott eltéltend6 kotelezé draszam: 24, vezetdi

6rakedvezmény 8 éra eltoltése az dvodaban kotelezb, vezetbi feladatok elvégzésével. Kotetlen
munkaidejébdl, heti 4 draban eseti helyettesitési feladat, nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel rendelhetd el.

7. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd
8. Felettese: Igazgaté
9. Kozvetlen felettese: Igazgatd
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10.  Tavolléte esetén helyettese: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy, mindenkori
munkakozdsség vezetd
11. Szabadsdagolds rendje:
A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhet6nek kell lennie,
legalabb telefonon.

Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsaghol a munkdltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl) A szabadsag kiadasa természetben torténik.
A szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn —a
munkaltatd évoddaban julius 1-jétSl augusztus 31-ig tartd id6szakban adja ki.
A munkaltatoé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 3allé
legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé idGpontban koteles kiadni.
Gyermekek utdn jard potszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.

A szabadsdg kiadasa az esedékesség évében torténik.

Il Jogok és Kotelezettségek
[Il.1K6znevelési foglalkoztatott alapvetd jogai:

A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szlikségesek.

=l

Egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

Munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek,

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas,

A munkaba Iépést megel6z6en és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgalat.

llletve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 63§

l11.2. Kbznevelési foglalkoztatott alapvetd kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt
tartasdval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyugyi
el6irdsokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkdja sordan tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenGrzés betartasara.

j) valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62§- alapjan.

[11.3. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. A hatdlyos Kbdznevelési Torvényben és a 2023. évi LIl. térvényben meghatdrozottak
szerint, az orszagos, és a helyi pedagdgiai program, az éves munkaterv alapjan, a pedagdgus
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mindgsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleléen, tervezi,
szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat.

2. Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait, bels6 szabalyzéit.

3. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan végezze.

4, Eves tevékenységi tervet készit. Hataridéket betartja.

5. A pedagdgiai program elvrendszerének, az éves munkatervnek megfelel6en 6nalléan és

felel6sséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elGsegiti a
gyerekek fejl6dését.

6. FelelGs a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil.
7. Biztonsdagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

8. Biztositja a gyermekek szamara az erkolcsos, etikus viselkedéshez sziikséges alapvetd
ismereteket, az illemszabalyokat, maga is példat mutat.

9. Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alakitasa. Munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek életkori sajatossagait,
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

10. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat!
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatél valé eltavolitas, alvasra, vagy

étel-ital elfogyasztasara vald kényszerités.)

11. Nevel6munkajdban érvényesiti a tehetséggondozdst, felzarkdztatast, a madssag
elfogadtatdsat. (vallasi, vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossag)

12. A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkdzoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

13. A gyermekek napirendjét életkoruknak megfelel6en alakitja ki. (jatékidd, levegbztetés,
pihendidd, étkezés, testmozgas).

14. A pedagdgiai programban rogzitett innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban annak megilinneplési médjat.

15. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd kotelez6 adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd dokumentacio),
gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizaldsardl.

16. Naprakészen felkésziil a nevel6munkara az érvényben 1év6 program figyelembevételével.
17. Folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjadban a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errél legaldbb fél évente feljegyzést készit. (csoportnapld, személyiségnapld)
18. Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat.

19. Teljes felelGsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban. A
DIFFER felmérését november 25-ig elkésziti, tajékoztatja a sziilGket, és utana legkés6bb
december elejéig nevelési tanacsaddba irdnyitja azt, akinél ez sziikséges.

20. Biztositja a szll6k szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz jussanak.
21. Az 6voda kozelében taldlhato telepiilési iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.
22. Kapcsolatot tart a szlil6kkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitasa céljabdl.

A sziilGket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megérté magatartast
nyujtva.

23. A sziil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja kisgyermekik fejlédésérél, évente 2
alkalommal fogadddrat tart.

24, Részt vesz az ovoda szil6i értekezletein, a szll6k tajékoztatasara csoportos szulGi
értekezleteket szervez, aktualisan informalja a sziil6ket a csoport életével kapcsolatos dolgokrdl.
(faliujsag, internetes elérhetségen, telefonon stb.)
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25. Pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyilttmikodését (szllGi
értekezlet, fogadd ora, csalddlatogatas, nyilt nap, kozos programok). Minden gyermek
csaladjdhoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, ha a csalad bele egyezik.
Veszélyeztetettség esetén vagy, ha azt a fenn all6 helyzet (szocialis, mentalis...) szlikségessé teszi,
tobbszor is ellatogat a csaladhoz.

26. Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirdndulas, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

27. A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyerekekkel kézosen, ha a csoport huzamosabb
id6re elhagyja a csoportszobat. A nap végén mindig takaritasra alkalmas allapotban adja at a
csoportszobat a dajkanak.

28. A nevelbtestiilet tagjaként felkészil, és aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken,
legjobb tuddsa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

29. Felkérésre vallal, és végez mentori feladatokat, melyet legjobb szakmai tudasanak
megfelel6en lat el.

30. Kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztets kortilmények megelGzésében, feltardsdban, megsziintetésében. Egylttmdikodik és
kapcsolatot tart a Csalddsegit6 munkatardsdaval (szocialis segit6) és a gyermekvédelmi felelGssel.
31. Tamogatja az orvos, véddéng, allami gondozott gyermekek esetén a nevel§sziilé munkajat.

32. Elvégzi az 6vodai éves munkatervben szerepl6, névre szél6 feladatokat.
33. A kotelez6 éraszamon fellli munkajat a kozvetlen felettese rendelkezései alapjan végezi.

(helyettesités, adminisztracio, felkésziilés, beszerzés, szemléltetd eszkozok készitése stb.)
34. Az informacidkat id6ben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek.

35. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozék javitdsara,
potlasara, bévitésére.
36. Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palydzati hirdetéseket. Aktivan

kozrem(ikodik palyazatok megirasaban, innovacidban.
37. Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elSirt tovabbképzési
kotelezettségét.

38. Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

39. Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra dtadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

40. Figyelje a baleseti veszélyforrdsokat, azokat jelentse kozvetlen felettesének, és

dokumentdlja.
l1.4. TelephelyvezetGi feladatok:

Kozvetlenil szervezi és iranyitja az dvodapedagogusok és a pedagdgiai munkat segiték
(dajkak, pedagdgiai asszisztens, konyhai alkalmazott) munkajat.
A telephelyen felelGs az intézmény zavartalan mikodéséért.

=l

Szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat.

Részt vesz az intézmény hazirendjének, helyi pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban.
Részt vesz az 6voda Pedagdgiai Programjanak, csoportnapldjanak atdolgozasaban.

Az Ovoda éves terve alapjan elkésziti a telephely pedagdgiai munkatervét, és minden
adminisztraciés feladatot pontosan vezet: naprakész névsorok, statisztikdhoz adatok
szolgaltatasa.

Az éves munkaprogramja szerint szervezi az dvodai Ginnepélyek lebonyolitasat.
Gondoskodik a dolgozok folyamatos tdjékoztatdsardl: értekezletek, tovabbképzések
id6pontja, kdzos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok kijeldlése. VezetSi értekezleteken
elhangzott informacidkat, hitelesen, mdédositasok nélkil kdzvetiti a munkatdarsak felé.
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Sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, el6jegyzéseket, err6l mindig tajékoztatja az
igazgatot, felvétel el6tt egyeztet vele.

A tanlgyi nyilvantartasokat jogszabdlyban, intézményi szabalyzatban rogzitettek alapjan
pontosan vezeti.

Az 6vodai torzskonyvet pontosan vezeti.

Megszervezi, ellenérzi a helyettesitéseket, elkésziti a szabadsagolasi tervet, segiti a

munkarend kialakitasat, ezekr8l naprakészen tajékoztatja az igazgatét, az Onkormdnyzat
személyi ligyintézdjét.

Szabadsigokat a pedagdgiai asszisztenssel egyezteti, aki tovabbitja az Onkormanyzat
személyi Gigyintézdjének.

NevelSi és munkatarsi értekezleteket szervez, és bonyolit le. Segiti munkakdzosség
munkajat.

Tehetségmihely, személyiségfejleszté mihely munkajat ellenérzi, segiti.

Figyelemmel kiséri és segiti az SZK munkajat, bevonja 6ket az évoda napi életébe.
Biztositja az évoda és a csalddi nevelés Osszhangjat szolgdld feltételeket (nyilt nap,
csaladlatogatdsok, sziilGi értekezletek stb.).

Gondoskodik a szll6k folyamatos tajékoztatasardl: nyitvatartas, rendezvények, sziinetek
id6pontjai, tovdbba a szllSket érintd egyéb intézkedések tovabbitdsarol.

Szervezi, és bonyolitja a tovabbképzéseket — dvoddan beliil — és javaslatot tesz egyéb

tovabbképzésekben résztvev6k személyére. Hospitaldsok Utemezéséért felel6s, mind az
o6vodapedagoégusok, mind a pedagdgiai munkat segit6k korében.

Pdlyakezd6, uUjonnan belépd pedagdgus beilleszkedésének és szakmai munkdjanak
segitése.

Mentor pedagdgus, gyakornok munkajanak ellenérzése, segitése.

Ovodapedagégusok és a pedagdgiai munkat segit6k munkajanak éves ellenérzése. Az

ellenérzések alapjan értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkdjat, észrevételeivel,
javaslataival segiti a munka szinvonaldnak emelését.

Ellendrzi az éves munkatervben megjelolt feladatok felel6seinek munkajat.
Véleményével, javaslataival segitséget ad az intézményvezetéknek a dolgozdk
alkalmazasa, béremelése, jutalmazasa, kitlintetése, fegyelmi felel6sségre vonasa kapcsan.
Ellenérzi a pedagdgiai adminisztraciot, a hatarid6k betartasat:( Csoportnaplok, felvételi és
mulasztasi naplok, személyiségnaplok.)

Eves beszamoldt készit a munkaterv alapjan, illetve az ellendrzési dokumentumok
mentén.

A koltségvetés elGtervezésénél Osszedllitia a hidnylistdt, egyeztetve az dvoda-
pedagodgusokkal, a pedagdgiai asszisztenssel, dajkakkal.

Az 6voda felszereléseirdl, eszkdzeirdl leltart vezet.

Jelzi a sziikséges javitasi munkdkat a Thelena Kft. vezetGje felé, javaslatokat tesz a
selejtezésre, gondoskodik a targyi feltételek javitasardl. Aktivan részt vesz a beszerzésekben.
Ellenérzi az étkezést, az étel mennyiségét, minGségét. Véleményét, észrevételeit,
javaslatai tovabbitja az igazgato felé.

Koordindlja az egészségligyi vizsgalatokat (fogaszat, gyermekorvos, védénd, (izemorvos)

=l

Gyogypedagogiai felllvizsgalatokat kezdeményez. (Nevelési Tanacsadd, Szakértdi B.)
Kapcsolatot tart a tobbi telephely vezet6jével.

Ellen@rzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Jelenti a gyermek, és dolgozéi munkahelyi baleseteket az 6vodatitkarnak.
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V. FelelGsség

Az oOvodapedagogus felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hatarid6k betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelelGen
koteles elvégezni.

V. Kilonleges felelGssége:
. Munkakorébdl adddé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.
) Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciot az intézmény hataskorébe tartozd

munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

J Az intézmény belsé lgyeirdl tajékoztatast idegennek csak az igazgaté hozzdajarulasaval
adhat.

J Munkajardl az igazgatd engedélye nélkiil a médidanak nem nyilatkozhat.

J A gyermekek, szlil6k, személyiségi jogait érint6 kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

. Hivatasabdl ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni szakmai
munkajat.

o Koteles részt venni szlilGi, neveldi, alkalmazotti értekezleten, szakmai tovabbképzésen.

J Koteles ellatni azokat a rendszeres, vagy id&szakos feladatokat, amiket kozvetlen felettese
az éves tervében rogzitett.

J Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjaban az (innepélyeken az esetleges
kirandulasokon.

J Evente, és sziikség esetén kdteles orvosi vizsgalaton részt venni.

J Ruhazatanak, kiilsejének mindig tisztanak apoltnak kell lennie.

J A dohdnyzasra vonatkozdé vezetdi utasitast koteles betartani.

J Telefont csak slirgds esetben haszndlja, ne haszndlja munkaidejében a facebook,
messenger alkalmazasokat.

J Munkaidd alatt csak a kozvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.
VI. Teljesitményértékelési (Minbség biztositas) rendszer

Minden évben koteles részt venni az intézmény pedagdgusaira vonatkozd teljesitmény
értékelésen, az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott szempontsor alapjan.

Ennek eredményérél minden nevelési évben, legkés6bb junius 30-ig tajékoztatast kap. Segiti
Intézményi szinten a teljesitményértékelések lebonyolitasaban az igazgaté munkajat.

VII. Munkakapcsolatok, egylittmUkodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:
igazgatoval

tobbi telephely vezetével
munkakozosség vezetGvel
ovodapedagogusokkal
Pedagdgiai asszisztenssel
dajkakkal
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konyhai alkalmazottal

szlil6vel

a tobbi 6voda évodapedagdgusaval

gyogypedagodgussal, logopédussal, gyogytestnevelbvel, fejlesztd pedagdgussal
ovodan kiviili kiilsé szakemberekkel (Csalddsegité munkatdrsai, Tan. Kép. Vizsg.)

%) v 7 R )

A gyermekek a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltédsagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotoi médon miikodjon egytt az dvonbkkel, és munkatarsaival. Viselkedésével jaruljon hozza
az ovoda jé munkahelyi légkdrének kialakitasahoz. Konfliktusait etikai és erkdlcsi

normakat figyelembe véve, a gyermeki kozosség sérilése nélkul kezelje. Beszédével
viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatarsainak. K6z6s értéknek fogadja el a
toleranciat, egymas véleménye iranti megértést, empatiat, egylittmdikodést.

VIIl.  Vagyonvédelem

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Védje dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Amennyiben az évodahoz van kulcsa, ugy az évoda kulcsara kilonos figyelmet fordit, a
riasztéberendezést megfelel6en hasznalja, az 6voda értékének, eszkodzeinek biztonsaga
érdekében.

IX. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok
elldtasara a kinevezés szerinti munkakore szerint, vagy eredeti munkakoére elldtasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 a Kjt. szabalyai alapjan.

Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégdjanak hogy helyettesitésér6l id6ben
gondoskodhassanak. Tappénz esetén tavollétét mindenképp jelezze a Tolnai Onkorméanyzat
személyi GigyintézGjének.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles atadni a kdzvetlen felettese
altal kijelolt személynek.

X. Hatdalyba lépés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.

PN, e e
munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

Kdznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

l. Személyi rész:

1. Munkavallalé neve:
2. Iskolai végzettség, szakképesités:
3. Alkalmazas el6feltételei: 2023. évi LIl. torvény 26,278 alapjan

1. Szervezeti rendelkezések

1. Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Barték Béla u. 41.)

2. A munkavégzés helye: WMO Pitypang Ovodaja, 7130 Tolna, Barték B.u.41. Intézmény
barmelyik telephelyére athelyezhetd, amennyiben ezt a munkavallalé elfogadja.

3. Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

4, Jogviszony id6tartama: Hatdrozatlan idejd

5. Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus,

6. Munkaid6: Heti 40 6ra, Gyerekek kozott eltdltend6 kotelezd draszam: 32, kotetlen

munkaidejébdl, heti 4 6raban eseti helyettesitési feladat, nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd
egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelGStestiilet munkdajaban valo részvétel rendelhet6 el.

7. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd

8. Felettese: Igazgatd

9. Kézvetlen felettese: Telephely vezetd

10. Tavolléte esetén helyettese: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy
11. Szabadsdagolas rendje:

A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhetének kell lennie,
legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsaghol a munkdltatod legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap
3 vagy annal tébb gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan —a munkaltaté évodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tartd id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé id6pontban koteles kiadni.
Gyermekek utan jard pdtszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

M. Jogok és Kotelezettségek

[Il.1K6znevelési foglalkoztatott alapvetd jogai:
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A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szlikségesek.

=l

Egészséges, biztonsdgos munkakorilmény,

Munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitds,

A munkdba lépést megel6z6en és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenndllasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgdlat.

llletve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 63§

|25 v )

I11.2. Kbznevelési foglalkoztatott alapvetd kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) elGirt helyen és id6ben térténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyigyi
elGirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomadsara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informdacidkat megdérizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenérzés betartasara.

j) valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62§- alapjan.

I11.3. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. A hatdlyos Kdznevelési Torvényben és a 2023. évi LIl. térvényben meghatdrozottak
szerint, az orszagos, és a helyi pedagégiai program, az éves munkaterv alapjan, a pedagdégus
minGsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelel6en, tervezi,
szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat.

2. Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait, bels6 szabalyzéit.

3. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan végezze.

4, Eves tevékenységi tervet készit. Hataridéket betartja.

5. A pedagdgiai program elvrendszerének, az éves munkatervnek megfelel6en 6nalléan és

felel6sséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elGsegiti a
gyerekek fejl6dését.

6. FelelGs a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
7. Biztonsagos koridlményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

8. Biztositja a gyermekek szamadra az erkdlcsos, etikus viselkedéshez sziikséges alapvet6
ismereteket, az illemszabalyokat, maga is példat mutat.

9. Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alakitasa. Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek életkori sajatossagait,
egyéni képességeit, tehetségét, fejl6dési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré
massagat.

10. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat!
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(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatél valé eltavolitas, alvasra, vagy

étel-ital elfogyasztasara vald kényszerités.)

11. Nevel6munkajdban érvényesiti a tehetséggondozdst, felzarkdztatast, a madssag
elfogadtatdsat. (vallasi, vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossag)

12. A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

13. A gyermekek napirendjét életkoruknak megfelel6en alakitja ki. (jatékids, levegsztetés,
pihendidd, étkezés, testmozgas).

14. A pedagodgiai programban rogzitett innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban annak megilinneplési médjat.

15. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo kotelezd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kévet6 dokumentacid),
gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizaldsarél.

16. Naprakészen felkésziil a nevel6munkara az érvényben 1év6 program figyelembevételével.
17. Folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errdél legaldbb fél évente feljegyzést készit. (csoportnapld, személyiségnapld)

18. Felismeri, szlikség esetén szakszolgdlathoz iranyitja az arra raszoruldkat.

19. Teljes felelGsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban. A
DIFFER felmérését november 25-ig elkésziti, tdjékoztatja a szll6ket, és utana legkésGbb
december elejéig nevelési tanacsaddba irdnyitja azt, akinél ez sziikséges.

20. Biztositja a szlil6k szamara, hogy beiskoldzds el6tt minél tobb informacidhoz jussanak.
21. Az 6voda kozelében taldlhato telepulési iskoldaba megszervezi az iskolalatogatast.

22. Kapcsolatot tart a szlil6kkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitasa céljabdl.
A sziil6ket az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megérté magatartast
nyujtva.

23. A sziil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja kisgyermekik fejl6désérdl, évente 2
alkalommal fogaddérat tart.

24, Részt vesz az dévoda szllGi értekezletein, a szil6k tajékoztatasara csoportos szulGi

értekezleteket szervez, aktualisan informalja a szlil6ket a csoport életével kapcsolatos dolgokrol.
(faliujsag, internetes elérhet6ségen, telefonon stb.)

25. Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylttm(ikodését (szilGi
értekezlet, fogadd ora, csalddlatogatas, nyilt nap, kozO0s programok). Minden gyermek
csaladjadhoz ellatogat a hdrom év alatt legaldbb egy alkalommal, ha a csaldd bele egyezik.
Veszélyeztetettség esetén vagy, ha azt a fenn allo helyzet (szocidlis, mentalis...) sziikségessé teszi,
tobbszor is ellatogat a csaladhoz.

26. Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

27. A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyerekekkel k6zosen, ha a csoport huzamosabb
idére elhagyja a csoportszobat. A nap végén mindig takaritasra alkalmas allapotban adja at a
csoportszobat a dajkanak.

28. A nevelGtestiilet tagjaként felkészil, és aktivan részt vesz a nevelGi értekezleteken,
legjobb tuddsa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

29. Felkérésre vallal, és végez mentori feladatokat, melyet legjobb szakmai tuddsanak
megfelelGen lat el.

30. Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében. Egylittmikodik és
kapcsolatot tart a Csalddsegit6 munkatarasaval (szocialis segit6) és a gyermekvédelmi felelGssel.
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31. Tamogatja az orvos, véddénd, allami gondozott gyermekek esetén a nevel§sziilé munkajat.
32. Elvégzi az 6vodai éves munkatervben szerepl8, névre sz6l6 feladatokat.

33. A kotelez6 6raszamon fellili munkajat a kdzvetlen felettese rendelkezései alapjan végezi.
(helyettesités, adminisztracio, felkésziilés, beszerzés, szemléltetd eszkozok készitése stb.)

34, Az informacidkat id6ben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek.

35. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitdsara,
potlasara, blvitésére.

36. Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, pdlydzati hirdetéseket. Aktivan
kozrem(ikodik palyazatok megirdsdban, innovacidban.

37. Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elSirt tovabbképzési
kotelezettségét.

38. Beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrél.

39. Leltari felel6sséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra dtadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

40. Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat jelentse kozvetlen felettesének, és
dokumentalja.

V. FelelGsség

Az o6vodapedagégus felel6s a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, beszamoldk tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valédisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelel6en
koteles elvégezni.

V. Kilonleges felelGssége:
J Munkakorébdl adédé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.
J Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciot az intézmény hataskérébe tartozé

munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikodésével, a nevel6testilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

J Az intézmény belsé ligyeirdl tajékoztatast idegennek csak az igazgatd hozzdajarulasaval
adhat.

J Munkajardl az igazgatd engedélye nélkiil a médidanak nem nyilatkozhat.

) A gyermekek, szlil6k, személyiségi jogait érint6 kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

) Hivatasabdl eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni szakmai
munkajat.

o Koteles részt venni sziilGi, neveldi, alkalmazotti értekezleten, szakmai tovabbképzésen.

) Koteles ellatni azokat a rendszeres, vagy id6szakos feladatokat, amiket kdzvetlen felettese
az éves tervében rogzitett.

) Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjaban az Uinnepélyeken az esetleges
kirdndulasokon.

) Személyiségfejleszts, iskolaelGkészité miihely elinditasa, éves terv, beszamolé készitése,
fejlesztések vezetése, megtartasa.

J Evente, és sziikség esetén kdteles orvosi vizsgalaton részt venni.

J Ruhazatdnak, kilsejének mindig tisztanak apoltnak kell lennie.

J A dohanyzdasra vonatkozo vezetdi utasitast koteles betartani.
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J Telefont csak slirgés esetben hasznalja, ne haszndlja munkaidejében a facebook,
messenger alkalmazasokat.

J Munkaidd alatt csak a kozvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.
VI. Teljesitményértékelési (Mindség bitositas) rendszer

Minden évben koteles részt venni az intézmény pedagdgusaira vonatkozd teljesitmény
értékelésen, az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott szempontsor alapjan.
Ennek eredményérél minden nevelési évben, legkésébb junius 30-ig tajékoztatast kap.

VII. Munkakapcsolatok, egylittmUikodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:

igazgatoval

Telephely vezetGvel

munkakozosség vezetSvel

ovodapedagodgusokkal

Pedagdgiai asszisztenssel

dajkakkal

konyhai alkalmazottal

szlil6vel

a tobbi évoda dvodapedagdgusaval

gyogypedagdgussal, logopédussal, gydgytestnevelbvel, fejlesztd pedagdgussal
ovodan kivili kiils6 szakemberekkel (Csaladsegité munkatdrsai, Tan. Kép. Vizsg.)

BEREREEDRERERREB

A gyermekek a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltédsagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotéi mdédon mikodjon egylitt az dvéondkkel, és munkatarsaival. Viselkedésével jaruljon hozza
az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz. Konfliktusait etikai és erkoélcsi

normakat figyelembe véve, a gyermeki kozosség sériilése nélkil kezelje. Beszédével
viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatarsainak. K6z6s értéknek fogadja el a
toleranciat, egymas véleménye iranti megértést, empatiat, egylittmdikodést.

VIll.  Vagyonvédelem

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelGsséggel tartozik.

Védje dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felelGsséggel tartozik a csoportjadban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Amennyiben az évoddhoz van kulcsa, Uugy az dovoda kulcsara kiilonos figyelmet fordit, a
riasztéberendezést megfelel6en haszndlja, az o6voda értékének, eszkodzeinek biztonsaga
érdekében.

IX. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatdrsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok

85



Wosinsky Mér Ovoda

ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore szerint, vagy eredeti munkakore elldatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 a Kjt. szabalyai alapjan.

Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégdjanak hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak. Tappénz esetén tavollétét mindenképp jelezze a Tolnai Onkormanyzat
személyi ligyintézdjének.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen felettese
altal kijelolt személynek.

X. Hatdlyba lépés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.

PR, e
munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakari leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtdsa
céljabol atvettem:

Koznevelési foglalkoztatott
MUNKAKORI LEIRAS
l. Személyi rész:
1. Munkavallalé neve:
2. Iskolai végzettség, szakképesités:

3. Alkalmazas el6feltételei: Kjt 20§, 2023. évi LIl. torvény 26,27§ alapjan

Il Szervezeti rendelkezések

1. Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Bartdk Béla u. 41.)

2. A munkavégzés helye: WMO Gesztenyéskert Ovodéja, 7130 Tolna Festetich u.131.
Intézmény barmelyik telephelyére athelyezhetd, amennyiben ezt a munkavallalé elfogadja.

3. Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

4, Jogviszony id6tartama: Hatarozatlan idejd

5. Munkakér megnevezése: Német nemzetiségi Ovodapedagdgus, Mentor

6. Munkaidé: Heti 40 6ra, Gyerekek kozott eltoltend6 kotelezé draszam: 32, kotetlen

munkaidejébdl, heti 4 draban eseti helyettesitési feladat, nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel rendelhetd el.

7. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd
8. Felettese: Igazgatd
9. Kozvetlen felettese: Igazgatod helyettes

10. Tavolléte esetén helyettese: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy

11. Szabadsdagolds rendje:

A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhetének kell lennie,
legalabb telefonon.
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Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsaghol a munkdltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfellgyelet, tovabbképzés céljabdl)
A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan —a munkaltaté évoddaban jilius 1-jétél augusztus
31-ig tartd id&szakban adja ki.
A munkaltatoé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 3allé
legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelel§ id6pontban koteles kiadni.
Gyermekek utdn jard potszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.

A szabadsdg kiadasa az esedékesség évében torténik.

Il Jogok és Kotelezettségek
lIl.1K6znevelési foglalkoztatott alapvet6 jogai:

A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szlikségesek.

=l

Egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

Munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas,

A munkdba Iépést megel6z6en és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgalat.

Illetve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 63§

l11.2. Kbznevelési foglalkoztatott alapvetd kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) elGirt helyen és id6ben térténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdozérdek kizardélagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyugyi
elGirdsokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkdja sordan tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenGrzés betartasara.

j) valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62§- alapjan.

I11.3. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. A hatdlyos Koznevelési Torvényben és a 2023. évi Lll. torvényben meghatarozottak
szerint, az orszagos, és a helyi pedagégiai program, az éves munkaterv alapjan, a pedagoégus
mingsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelel6en, tervezi,
szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat.

2. Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait, belsé szabalyzoit.
3. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan végezze.
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4. Eves tevékenységi tervet készit. Hatarid6ket betartja.

5. A pedagdgiai program elvrendszerének, az éves munkatervnek megfelel6en 6nalléan és
felel6sséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elGsegiti a
gyerekek fejl6dését.

6. FelelGs a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
7. Biztonsdagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

8. Biztositja a gyermekek szamara az erkolcsos, etikus viselkedéshez sziikséges alapvetd
ismereteket, az illemszabalyokat, maga is példat mutat.

9. Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alakitasa. Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek életkori sajatossagait,
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési lUtemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

10. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat!
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatdl vald eltavolitas, alvasra, vagy

étel-ital elfogyasztasara vald kényszerités.)

11. Nevel6munkdjdban érvényesiti a tehetséggondozdast, felzarkdztatast, a madssag
elfogadtatdsat. (vallasi, vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossag)

12. A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkdzoket alkalmazza,
szlikség szerint késziti.
13. A gyermekek napirendjét életkoruknak megfelel6en alakitja ki. (jatékidd, levegbztetés,

pihendidd, étkezés, testmozgas).

14. A pedagdgiai programban rogzitett innepekhez és hagyomdanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban annak megilinneplési médjat.

15. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédo kotelez6 adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kovetd dokumentacio),
gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizaldsardél.

16. Naprakészen felkésziil a nevel6munkara az érvényben 1év6 program figyelembevételével.
17. Folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errdl legalabb fél évente feljegyzést készit. (csoportnapld, személyiségnapld)
18. Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat.

19. Teljes felelGsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban. A
DIFFER felmérését november 25-ig elkésziti, tajékoztatja a szlilGket, és utana legkés6bb
december elejéig nevelési tanacsaddba irdnyitja azt, akinél ez sziikséges.

20. Biztositja a szil6k szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz jussanak.
21. Az 6voda kozelében taldlhato telepiilési iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

22. Kapcsolatot tart a szlil6kkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitasa céljabdl.
A szlilGket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megérté magatartast
nyujtva.

23. A sziil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja kisgyermekik fejlédésérél, évente 2
alkalommal fogadddrat tart.

24, Részt vesz az dévoda szilGi értekezletein, a szil6k tajékoztatasdra csoportos szulGi
értekezleteket szervez, aktudlisan informalja a szlilGket a csoport életével kapcsolatos dolgokral.
(faliujsag, internetes elérhetGségen, telefonon stb.)

25. Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyittm(ikodését (szilGi
értekezlet, fogadd o¢ra, csaladlatogatds, nyilt nap, kdzos programok). Minden gyermek
csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, ha a csalad bele egyezik.

88



Wosinsky Mér Ovoda

Veszélyeztetettség esetén vagy, ha azt a fenn all6 helyzet (szocialis, mentalis...) szlikségessé teszi,
tobbszor is ellatogat a csalddhoz.

26. Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirdndulas, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

27. A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyerekekkel kézosen, ha a csoport huzamosabb
id6re elhagyja a csoportszobat. A nap végén mindig takaritasra alkalmas allapotban adja at a
csoportszobat a dajkanak.

28. A nevelbtestiilet tagjaként felkészil, és aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken,
legjobb tudasa szerint térekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

29. Felkérésre vallal, és végez mentori feladatokat, melyet legjobb szakmai tudasanak
megfelelGen lat el.

30. Kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztets kortilmények megelGzésében, feltardsdban, megsziintetésében. Egylttmdikodik és
kapcsolatot tart a Csalddsegité munkatdarasaval (szocialis segitd) és a gyermekvédelmi felelGssel.
31. Tamogatja az orvos, véddng, adllami gondozott gyermekek esetén a nevel§sziil6 munkajat.

32. Elvégzi az dvodai éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat.
33. A kotelez6 éraszamon fellli munkajat a kozvetlen felettese rendelkezései alapjan végezi.

(helyettesités, adminisztracio, felkésziilés, beszerzés, szemléltetd eszkozok készitése stb.)
34. Az informacidkat id6ben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek.

35. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkézok javitasara,
potlasdra, bovitésére.
36. Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, pdlyazati hirdetéseket. Aktivan

kozrem(ikodik palyazatok megirasaban, innovacidban.
37. Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elSirt tovabbképzési
kotelezettségét.

38. Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

39. Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes haszndlatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

40. Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat jelentse kozvetlen felettesének, és

dokumentdlja.
[1l.4. A német nemzetiségi munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

) Az bvodai élet tevékenységi formaiban két nyelv: a magyar és a német nemzetiségi nyelv
hasznalatat érvényesiti, a hangsuly a német nemzetiségi nyelv fejlesztésén van.
) Ismeri az o&voddban, gyakorlatban haszndlatos szdkincset, a témakhoz tartozd

sz6fordulatokat, beszédszandékokat, ezen ismereteit beépiti és hatékonyan alkalmazza az évodai
nevelés folyamataban.

) Torekszik arra, hogy a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtése mellett -
figyelembe véve a gyermek nyelvismeretét - minél teljesebbé valjon a nemzetiség nyelvén folyo
kommunikacid.

) A nemzetiségi kulturkincsbél és az anyanemzet kulturdjabdl (ének - zene, népi jaték,
néptanc) tudatosan felépitett tematika segitségével valtozatos moédon szervezi meg a
nyelvelsajatitast és hagyomany6rzést.

) A kialakult nyelvi szituaciok fliggvényében, a természetes nyelvtanulasi eljarasnak
megfelel6en rugalmasan alakitja csoportjainak heti- és napirendjét.
J Az 6vodapedagdgus a rendszeresen visszatéré kommunikacios helyzetekkel biztositja az

utanzason alapuld nyelvelsajatitast.
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V. FelelGsség

Az oOvodapedagogus felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hatarid6k betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelelGen
koteles elvégezni.

V. Kilonleges felelGssége:
J Munkakorébdl adddé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.
) Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciot az intézmény hataskorébe tartozd

munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

J Az intézmény belsé ligyeirdl tajékoztatast idegennek csak az igazgaté hozzdajarulasaval
adhat.

J Munkajardl az igazgatd engedélye nélkiil a médidanak nem nyilatkozhat.

. A gyermekek, szlil6k, személyiségi jogait érinté kérdésekben jogszerlen jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

. Hivatasabdl ered6 kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni szakmai
munkajat.

o Koteles részt venni szlilGi, neveldi, alkalmazotti értekezleten, szakmai tovabbképzésen.

J Koteles ellatni azokat a rendszeres, vagy id&szakos feladatokat, amiket kozvetlen felettese
az éves tervében rogzitett.

J Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjaban az (innepélyeken az esetleges
kirandulasokon.

J Mentori feladatok elvégzése, a gyakornoki szabalyzatban foglaltak alapjan. Sikeres

mindsité vizsga letételéhez gyakornok hozza segitése, portfélié készités nyomon kovetése,
ellen6rzése.

J »A jov6 bajnokai ,tehetséggondozd mlhely éves tervének, beszamoldjanak megirasa.
Foglalkozdsok megtartasa. Ev végén bemutaté foglalkozas tartasa.

J Evente, és sziikség esetén kdteles orvosi vizsgalaton részt venni.

J Ruhazatdnak, kilsejének mindig tisztanak apoltnak kell lennie.

J A dohanyzdasra vonatkozo vezetdi utasitast koteles betartani.

) Telefont csak silirgés esetben haszndlja, ne haszndlja munkaidejében a facebook,
messenger alkalmazasokat.

J Munkaidé alatt csak a kozvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.
VI. Teljesitményértékelési (Mindség bitositas) rendszer

Minden évben koteles részt venni az intézmény pedagdgusaira vonatkozd teljesitmény
értékelésen, az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott szempontsor alapjan.
Ennek eredményérél minden nevelési évben, legkésébb junius 30-ig tajékoztatast kap.

VII. Munkakapcsolatok, egylittmUkodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:
igazgatoval
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igazgatohelyettessel

munkakozosség vezetdvel

dévodapedagdgusokkal

Pedagdgiai asszisztenssel

dajkakkal

konyhai alkalmazottal

szlil6vel

a tobbi 6voda évodapedagdégusaval

gyogypedagdgussal, logopédussal, gydgytestnevelbvel, fejlesztd pedagdgussal

ovodan kiviili kiilsé szakemberekkel (Csalddsegité munkatdrsai, Tan. Kép. Vizsg.)

A gyermekek a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltédsagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotoi médon mikodjon egyltt az dvondbkkel, és munkatarsaival. Viselkedésével jaruljon hozza
az ovoda jé munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

(%) 7 R 7 ) [ ) [ 7 Y 7 R ) R |

Konfliktusait etikai és erkolcsi normakat figyelembe véve, a gyermeki kozosség sériilése nélkil
kezelje. Beszédével viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatdrsainak. Kozos
értéknek fogadja el a tolerancidt, egymas véleménye irdnti megértést, empatiat,
egyuttmikodést.

VIIl.  Vagyonvédelem

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Védje dvja az dvoda berendezési targyait. Anyagi felel§sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Amennyiben az évodahoz van kulcsa, ugy az 6voda kulcsara kiilonos figyelmet fordit, a
riasztéberendezést megfelel6en hasznalja, az 6voda értékének, eszkodzeinek biztonsaga
érdekében.

IX. Helyettesités

A munkaltatd utasitasdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoéltetlen statuszhoz tartozé feladatok
ellatasdra a kinevezés szerinti munkakore szerint, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 a Kjt. szabalyai alapjan.

Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak hogy helyettesitésér6l id6ben
gondoskodhassanak. Tappénz esetén tavollétét mindenképp jelezze a Tolnai Onkormanyzat
személyi GigyintézGjének.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles atadni a kdzvetlen felettese
altal kijelolt személynek.

X. Hatdalyba lépés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.
PR, e

91



Wosinsky Mér Ovoda

munkaltatoi jogkor gyakorléja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

K6znevelési foglalkoztatott
MUNKAKORI LEIRAS

l. Személyi rész:

1. Munkavallalé neve:
2. Iskolai végzettség, szakképesités:
3. Alkalmazas el6feltételei: 2023. évi LIl. torvény 26,27§ alapjan

Il Szervezeti rendelkezések

1. Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Barték Béla u. 41.)

2. A munkavégzés helye: WMO Gesztenyéskert Ovodéja, 7130 Tolna Festetich u.131.
Intézmény barmelyik telephelyére athelyezhetd, amennyiben ezt a munkavallalé elfogadja.

3. Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

4, Jogviszony id6tartama: Hatdrozatlan idejd

5. Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus, Munkakdzosség vezetd

6. Munkaidé: Heti 40 6ra, Gyerekek kozott eltoltend6 kotelezé draszam: 30, kotetlen

munkaidejébdl, heti 4 draban eseti helyettesitési feladat, nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestilet munkajaban valé részvétel rendelhetd el.

7. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

8. Felettese: Igazgaté

9. Kozvetlen felettese: Igazgatod helyettes

10.  Tavolléte esetén helyettese: Kdzvetlen felettese altal kijelolt személy
11. Szabadsdagolas rendje:

A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhetének kell lennie,
legalabb telefonon.

Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsaghol a munkdltatod legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan —a munkaltaté évoddaban jilius 1-jétél augusztus
31-ig tartd id6szakban adja ki.
A munkaltatoé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelel§ id6pontban koteles kiadni.
Gyermekek utdn jard pdtszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

M. Jogok és Kotelezettségek
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[Il.1K6znevelési foglalkoztatott alapvetd jogai:
A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek.

=l

Egészséges, biztonsdgos munkakorilmény,

Munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas,

A munkdba lépést megel6z6en és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenndllasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgdlat.

[lletve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 63§

|25 v )

I11.2. Koznevelési foglalkoztatott alapvets kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) elGirt helyen és id6ben térténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kdozérdek kizardélagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyigyi
elGirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomadsara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenérzés betartasara.

j) valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62§- alapjan.

I11.3. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. A hatdlyos Kdznevelési Torvényben és a 2023. évi LIl. térvényben meghatdrozottak
szerint, az orszagos, és a helyi pedagégiai program, az éves munkaterv alapjan, a pedagdégus
minGsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelel6en, tervezi,
szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat.

2. Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait, bels6 szabalyzéit.

3. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan végezze.

4, Eves tevékenységi tervet készit. Hataridéket betartja.

5. A pedagdgiai program elvrendszerének, az éves munkatervnek megfelel6en 6nalléan és

felel6sséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elGsegiti a
gyerekek fejl6dését.

6. FelelGs a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
7. Biztonsagos koridlményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

8. Biztositja a gyermekek szamadra az erkdlcsos, etikus viselkedéshez sziikséges alapvet6
ismereteket, az illemszabalyokat, maga is példat mutat.

9. Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alakitasa. Munkajaban figyelembe veszi a gyermekek életkori sajatossagait,
egyéni képességeit, tehetségét, fejl6dési Utemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré
massagat.

10. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat!
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(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatél valé eltavolitas, alvasra, vagy

étel-ital elfogyasztasara vald kényszerités.)

11. Nevel6munkajdban érvényesiti a tehetséggondozdst, felzarkdztatast, a madssag
elfogadtatdsat. (vallasi, vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossag)

12. A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

13. A gyermekek napirendjét életkoruknak megfelel6en alakitja ki. (jatékids, levegsztetés,
pihendidd, étkezés, testmozgas).

14. A pedagodgiai programban rogzitett innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban annak megilinneplési médjat.

15. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo kotelezd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kévet6 dokumentacid),
gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizaldsarél.

16. Naprakészen felkésziil a nevel6munkara az érvényben 1év6 program figyelembevételével.
17. Folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errdél legaldbb fél évente feljegyzést készit. (csoportnapld, személyiségnapld)

18. Felismeri, szlikség esetén szakszolgdlathoz iranyitja az arra raszoruldkat.

19. Teljes felelGsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban. A
DIFFER felmérését november 25-ig elkésziti, tdjékoztatja a szll6ket, és utana legkésGbb
december elejéig nevelési tanacsaddba irdnyitja azt, akinél ez sziikséges.

20. Biztositja a szlil6k szamara, hogy beiskoldzds el6tt minél tobb informacidhoz jussanak.
21. Az 6voda kozelében taldlhato telepulési iskoldaba megszervezi az iskolalatogatast.

22. Kapcsolatot tart a szlil6kkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitasa céljabdl.
A sziil6ket az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megérté magatartast
nyujtva.

23. A sziil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja kisgyermekik fejl6désérdl, évente 2
alkalommal fogaddérat tart.

24, Részt vesz az dévoda szllGi értekezletein, a szil6k tajékoztatasara csoportos szulGi

értekezleteket szervez, aktualisan informalja a szlil6ket a csoport életével kapcsolatos dolgokrol.
(faliujsag, internetes elérhet6ségen, telefonon stb.)

25. Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylttm(ikodését (szilGi
értekezlet, fogadd ora, csalddlatogatas, nyilt nap, kozO0s programok). Minden gyermek
csaladjadhoz ellatogat a hdrom év alatt legaldbb egy alkalommal, ha a csaldd bele egyezik.
Veszélyeztetettség esetén vagy, ha azt a fenn allo helyzet (szocidlis, mentalis...) sziikségessé teszi,
tobbszor is ellatogat a csaladhoz.

26. Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, oltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

27. A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyerekekkel k6zosen, ha a csoport huzamosabb
idére elhagyja a csoportszobat. A nap végén mindig takaritasra alkalmas allapotban adja at a
csoportszobat a dajkanak.

28. A nevelGtestiilet tagjaként felkészil, és aktivan részt vesz a nevelGi értekezleteken,
legjobb tuddsa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

29. Felkérésre vallal, és végez mentori feladatokat, melyet legjobb szakmai tuddsanak
megfelelGen lat el.

30. Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében. Egylittmikodik és
kapcsolatot tart a Csalddsegit6 munkatarasaval (szocialis segit6) és a gyermekvédelmi felelGssel.
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31. Tamogatja az orvos, véddénd, allami gondozott gyermekek esetén a nevel§sziilé munkajat.
32. Elvégzi az 6vodai éves munkatervben szerepl8, névre sz6l6 feladatokat.

33. A kotelez6 6raszamon fellili munkajat a kdzvetlen felettese rendelkezései alapjan végezi.
(helyettesités, adminisztracio, felkésziilés, beszerzés, szemléltetd eszkozok készitése stb.)

34, Az informacidkat id6ben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek.

35. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitdsara,
potlasara, blvitésére.

36. Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, pdlydzati hirdetéseket. Aktivan
kozrem(ikodik palyazatok megirdsdban, innovacidban.

37. Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elSirt tovabbképzési
kotelezettségét.

38. Beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrél.

39. Leltari felel6sséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra dtadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

40. Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat jelentse kozvetlen felettesének, és
dokumentalja.

[11.4. Munkak6z6sség vezet6i feladatok:

J Szakmai munkak6zosség vezet6ként havonta 1 alkalommal tartsa meg a szakmai
értekezleteket, melyrél vezessen jegyz6konyvet.

. Hatarid6ket, adminisztracidkat precizen, pontosan vezesse és tartsa be.

. Szakmailag segitse kollégdi munkajat.

. Rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban aktivan tevékenykedjen, majd, a lezajlott
rendezvényt értékelje objektiven.

J Legyen egylttm(ikddé kollégdival, az intézmény célkitlizéseit mindig tartsa szem el6tt.

J Dokumentacidk (csoportnaplok, személyiségnaplok) ellen6rzésében aktivan vegyen részt,
ezt egyeztesse vezetdjével.

J Vegyen részt a pedagogusok tevékenységének latogatasan.

V. FelelGsség

Az o6vodapedagogus felel6s a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hatarid6k betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgdltatasok, beszamoldk tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valdodisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelelGen
koteles elvégezni.

V. Kilonleges felelGssége:
J Munkakorébdl adodé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.
) Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informdaciét az intézmény hataskorébe tartozd

munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival,
munkajdval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

) Az intézmény bels6 ligyeirdl tdjékoztatast idegennek csak az igazgatd hozzajarulasaval
adhat.

) Munkajardl az igazgatd engedélye nélkil a médianak nem nyilatkozhat.

) A gyermekek, szlil6k, személyiségi jogait érint6 kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

J Hivatasabdl eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni szakmai
munkajat.
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o Koteles részt venni szlil6i, neveldi, alkalmazotti értekezleten, szakmai tovabbképzésen.

J Koteles elldtni azokat a rendszeres, vagy id&szakos feladatokat, amiket kozvetlen felettese
az éves tervében rogzitett.

J Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjdban az (innepélyeken az esetleges
kirandulasokon.

J Intézményi Szakmai Munkakozosség tagjaként a munkak6zosségi feladatokban

hatékonyan részt venni. Ra bizott feladatok preciz vezetése, dokumentalasa. A munkakdzdsségi
értekezleteken elhangzottak tovabbitasa az 6voda pedagdgusai szamara.

. Evente, és sziikség esetén kdteles orvosi vizsgalaton részt venni.

] Ruhazatdnak, kilsejének mindig tisztanak apoltnak kell lennie.

J A dohdnyzdasra vonatkozé vezetdi utasitast koteles betartani.

J Telefont csak slirgds esetben haszndlja, ne haszndlja munkaidejében a facebook,
messenger alkalmazasokat.

J Munkaidé alatt csak a kdzvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.
VI. Teljesitményértékelési (Minbség biztositas) rendszer

Minden évben koteles részt venni az intézmény pedagdgusaira vonatkozd teljesitmény
értékelésen, az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott szempontsor alapjan.
Ennek eredményérdl minden nevelési évben, legkés6bb junius 30-ig tdjékoztatdst kap.

VII. Munkakapcsolatok, egylttm(ikodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:

igazgatoval

igazgatd helyettessel

munkakozosség vezetbvel

évodapedagdgusokkal

Pedagdgiai asszisztenssel

dajkakkal

konyhai alkalmazottal

szlil6vel

a tobbi 6voda évodapedagdgusaval

gyogypedagodgussal, logopédussal, gyogytestneveldvel, fejlesztd pedagogussal
ovodan kivili kils6 szakemberekkel (Csaladsegité munkatarsai, Tan. Kép. Vizsg.)

w3 ) 7 R ) [ ) [ ) [ ) 7 R ) R |

A gyermekek a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotdi mdédon mikodjon egylitt az dvéndkkel, és munkatarsaival. Viselkedésével jaruljon hozza
az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsahoz. Konfliktusait etikai és erkolcsi

normakat figyelembe véve, a gyermeki kozosség sériilése nélkil kezelje. Beszédével
viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatarsainak. K6zos értéknek fogadja el a
toleranciat, egymas véleménye iranti megértést, empatiat, egylittmdikodést.

VIIl.  Vagyonvédelem
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Védje dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Amennyiben az évoddhoz van kulcsa, Uugy az 6voda kulcsara kiilonos figyelmet fordit, a
riasztéberendezést megfelel6en hasznalja, az o6voda értékének, eszkozeinek biztonsaga
érdekében.

IX. Helyettesités

A munkaltatdé utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatdrsa helyett vagy betoéltetlen statuszhoz tartozé feladatok
elldtasdra a kinevezés szerinti munkakore szerint, vagy eredeti munkakore elldatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyai alapjan.

Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégdjanak hogy helyettesitésér6l id6ben
gondoskodhassanak. Tappénz esetén tavollétét mindenképp jelezze a Tolnai Onkorményzat
személyi igyintézdjének.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzend§ feladatait koteles atadni a kozvetlen felettese
altal kijelolt személynek.

X. Hatalyba Iépés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.

PR,
munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

Koznevelési foglalkoztatott
MUNKAKORI LEIRAS

l. Személyi rész:

1 Munkavallalé neve:

2. Iskolai végzettség, szakképesités:

3. Alkalmazas eld6feltételei: 2023. évi LIl. torvény 26,278 alapjan
Il. Szervezeti rendelkezések

Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Barték Béla u. 41.)

2. A munkavégzés helye: Wosinsky Mér Ovoda valamennyi telephelyén.
. 7130 Tolna, Barték B.u.41.
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J 7130 Tolna, Selyemgyar u.5.
J 7130 Tolna, Alkotmany u.76.
. 7131 Tolna-Mozs, Szent 1.u.38.

o 7130 Tolna, Festetich u.131/1
3 Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
4 Jogviszony id6tartama: Hatarozatlan idejd
5 Munkakoér megnevezése: Gyégypedagdgus
6. Munkaid6: Heti 40 6ra, Gyerekek fejlesztésével eltoltend6 kotelez6 draszam: 24
Ovodaban eltdltend6 kotelezd id6:32 dra
7 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato
8 Felettese: Igazgatok
0. Kozvetlen felettese: Telephely vezet6k
10. Tavolléte esetén helyettese: nincs,
11. Szabadsdagolds rendje:
A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhet6nek kell lennie,
legaldbb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsaghol a munkdltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Pétszabadsdaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap
3 vagy annal tobb gyermek utdn: 7 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan —a munkaltaté évodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel§ id6pontban koteles kiadni.
Gyermekek utdn jard pdtszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Il Jogok és Kotelezettségek

lI1.1K6znevelési foglalkoztatott alapvet6 jogai:
A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek.

Egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

Munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas,

A munkaba lépést megel6z6en és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennéllasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgalat.

Illetve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 63§

[11.2. Kbznevelési foglalkoztatott alapvets kotelezettségei:
a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa
b.) el&irt helyen és id6ben torténé munkavégzés
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c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardélagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyigyi
el8irasokat

f.) a tulajdonos gondossagdval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellen6rzés betartasara.

j) valmint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62§- alapjan.

I11.3. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

1. A hatalyos Kéznevelési Torvényben, valamint a 2023. évi LIl. térvényben meghatarozottak
szerint, az orszagos, és a helyi pedagégiai program, az éves munkaterv alapjan, a pedagdégus
minGsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelel6en, tervezi,
szervezi, irdnyitja munkajat.

2. Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait, belsé szabalyzoit.

3. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan végezze.

4. Eves tevékenységi tervet készit. Hatarid6ket betartja.

5. A pedagdgiai program elvrendszerének, az éves munkatervnek megfelel6en 6nalléan és

felelGsséggel fejleszti az egyes gyermekeket. Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyerekek
fejlédését.

6. Ev elején felmérést készit a gyermekekkel, fejlesztendé teriiletek ezek alapjan hatarozza
meg, fél évkor tajékoztatja a pedagdgusokat a gyermek munkajarél. Ev végen Ujra felmérést
készit melyet rogzit.

7. FelelGs a rabizott gyermekek testi épségéért, gyermeket nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
8. Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.
9. Biztositja a gyermekek szdmadra az erkolcsos, etikus viselkedéshez sziikséges alapvetd

ismereteket, az illemszabalyokat, maga is példat mutat.

10. Alapvets feladata a rabizott gyermekek egyéni, fejlesztése.

11. Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentumait foglalkozasi tervet
minden év junius 20-ig leadja az intézményvezetének.

12. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat!
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatdl vald eltavolitas, alvasra, vagy

étel-ital elfogyasztasara vald kényszerités.)

13. Nevel6munkajdban érvényesiti a felzarkdztatast, a massag elfogaddsat. (vallasi,
vildgnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossag)

14. A gyermekek sokoldalu fejlesztéséhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

15. Naprakészen vezeti a gyermekekhez kapcsolédd kotelez6 adminisztracios feladatokat,
gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizalasaradl.

16. Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben l1év6 program figyelembevételével.
17. Folyamatosan értékeli és ellenérzi a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, és errdl

legalabb fél évente feljegyzést készit.
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18. Az egyes csoportokba jaré gyerekek événdivel, konzultaciét tartanak, a gyermekeket
érinté kérdésekrél, eredményekrél, tovabbi feladatokrdl, sziikség esetén esetmegbeszéléseket
tartanak.

19. Ovodapedagdgusokkal szorosan egyiittmiikodik. A csoportokba jaré gyermekeket
megismeri ,felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat.

20. Fejleszt6 foglalkozasait Ugy szervezze, hogy:

alaptevékenységét a jaték jelentse,

a kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

kapjanak lehet8séget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,
juttassa a gyermekeket minél tébb pozitiv élményhez,

a fejleszt6 program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez,
képességeihez, aktualis teljesitményéhez.

21. Teljes felelGsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban. A
DIFFER felmérések elkészitésben kdzrem(ikddik november 25-ig.

22. Az 6vodapedagogusoknak segit a megfelel6 szakértéi jellemzéseket elkésziteni.
23. Kapcsolatot tart a szllSkkel. A szil6ket az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen

tdjékoztatja tapintatos, megérté magatartdst nyujtva.

24, A szil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja kisgyermekik fejl6désérdl, évente 2
alkalommal fogadddrat tart.

25. A foglalkoztatdszoba rendjét helyreallitja a gyerekekkel valé foglalkozas utan.

26. A kotelez6 odraszamon felili munkdjat a felettese rendelkezései alapjan végzi.
(helyettesités, adminisztracid,)

27. Az informacidkat id6ben és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek.

28. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a munkajahoz sziikséges, eszkdzok bbvitésére.
29. Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elSirt tovabbképzési
kotelezettségét.

30. Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

31. Leltari felel6sséggel tartozik fejleszt6csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért,
a személyes haszndlatra dtadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

32. Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat jelentse kozvetlen felettesének, és

dokumentdlja.

V. FelelGsség

A gybgypedagogus felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hatarid6k betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelelGen
koteles elvégezni.

V. Kilonleges felelGssége:
J Munkakorébdl adodé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.
) Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciét az intézmény hataskorébe tartozd

munkavégzés soran tudta meg, tehat az ovoda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi kortiilményeivel kapcsolatos.
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J Az intézmény belsd lgyeirdl tdjékoztatast idegennek csak az igazgatd hozzajarulasaval
adhat.

J Munkajardl az intézményvezetd engedélye nélkiil a médidanak nem nyilatkozhat.

J A gyermekek, szlil6k, személyiségi jogait érint6 kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

J Hivatdsabdl eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni szakmai
munkajat.

) Koteles részt venni szil6i, neveldi, alkalmazotti értekezleten, szakmai tovabbképzésen.

) Koteles ellatni azokat a rendszeres, vagy id6szakos feladatokat, amiket kdzvetlen felettese
az éves tervében rogzitett.

] Maradéktalanul tartsa be az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

J Munkaidején kivil is vegyen részt az egyes Ovodak Unnepélyein az esetleges
kiranduldasokon, ha meghivjak.

J Evente, és sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

J Ruhazatdnak, kilsejének mindig tisztanak apoltnak kell lennie.

J A dohdnyzdasra vonatkozé vezetdi utasitast koteles betartani.

Telefont csak slirgds esetben hasznalja, ne haszndlja munkaidejében a facebook,
messenger alkalmazasokat.

. Munkaidé alatt csak a kdzvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.
VI. Teljesitményértékelési (Mindség biztositds) rendszer

Minden évben koteles részt venni az intézmény pedagdgusaira vonatkozd teljesitmény
értékelésen, az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott szempontsor alapjan.
Ennek eredményérél minden nevelési évben, legkésébb junius 30-ig tajékoztatast kap.

VII. Munkakapcsolatok, egylittm(ikodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:

igazgatoval

telephely vezet6kkel

munkakozosség vezetSvel

d6vodapedagdgusokkal

pedagdgiai asszisztensekkel

dajkakkal

konyhai alkalmazottal

szlil6vel

gyogypedagodgussal, logopédussal, gyogytestneveldvel, fejlesztd pedagogussal
ovodan kivili kuls6 szakemberekkel ( Tan. Kép. Vizsg., csaladsegitével, Iskolakkal)

3 ) R 7 ) R ) [ ) [ 7 R 7 R )

A gyermekek a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotdi mdédon mikodjon egylitt az dvéndkkel, és munkatarsaival. Viselkedésével jaruljon hozza
az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Konfliktusait etikai és erkdlcsi normakat figyelembe véve, a gyermeki kozdsség sériilése nélkil
kezelje. Beszédével viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatdrsainak. Kozos
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értéknek fogadja el a tolerancidt, egymas véleménye iranti megértést, empatiat,
egyuttmikodést.

VIIl.  Vagyonvédelem

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelGsséggel tartozik.

Védje dvja az évoda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a fejlesztécsoportokban
elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

IX. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatdrsa helyett vagy betoéltetlen statuszhoz tartozé feladatok
elldtasdra a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelGen.

Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezetbjének.

X. Hatalyba Iépés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.

Ph. s
munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

K6znevelési foglalkozatott

MUNKAKORI LEIRAS

I.Személyi rész:
1.Munkavallalé neve:

2.Iskolai végzettség, szakképesités:
3.Alkalmazas el6feltételei: 2023. évi LIl. torvény 26,278 alapjan
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I1.Szervezeti rendelkezések

1.Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Barték Béla u. 41.)
2.A munkavégzés helye: WMO Aprajafalva Ovodaja: 7130 Tolna, Alkotmany u.76. Intézmény
barmely telephelyére athelyezhet6, amennyiben a munkavallalé beleegyezik.
3.Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
4.Jogviszony id6tartama: Hatarozatlan idejd
5.Munkak6ér megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
6.MunkaidG6: Heti 40 éra, melybél heti 35 6ra csoportban eltéltend6 (munkaid6-beosztast a
Telephely vezets hatarozza meg)
7.Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd
8.Felettese: Igazgatd
9.Kozvetlen felettese: Igazgatdhelyettes
10.Tdvolléte esetén helyettese: Igazgatdhelyettes
11.Szabadsagolas rendje:
A szabadsagoldsi terv szerint, lehet6leg a nyari szlinet idején. Mindig elérhetének kell lennie,
legaldbb telefonon.

Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsaghol a munkdltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Pétszabadsdaga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap
3 vagy annal tébb gyermek utan: 7 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan —a munkaltaté évodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 3allé
legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé idGpontban koteles kiadni.
Gyermekek utdn jard pdtszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

lll.Jogok és Kotelezettségek

I11.1K6znevelési foglalkoztatott alapvet6 jogai:

A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek.

BEgészséges, biztonsdgos munkakorilmény,

EMunkavégzéshez sziikséges alapvets targyi feltételek,

EMunkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas,

BIA munkdba lépést megel6z6en és a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgalat.

Bllletve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél 63§
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[11.2. Kbznevelési foglalkoztatott alapvets kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) elGirt helyen és id6ben térténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kdozérdek kizardélagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyigyi
el8irasokat

f.) a tulajdonos gondossagdval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenérzés betartasara.

j) valmint a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 62§- alapjan.

[11.3. A munkakor ellatdsaval kapcsolatos feladatok:

*Az dvoda tdrgyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és dvja.

eEgyezteti a |étszamokat, minden nap legkés6bb 8.30 éraig leadja az étkez6k létszamat az
Ovodatitkar felé.

eNevelésnélkiili munkanapot egy héttel korabban jelzi az Ovodatitkar felé.

eAlkalmanként kiildeményeket kézbesit.

oVezetbvel egyltt adminisztralja a szabadsagokat, majd azt leadja minden hénap 25-ig a jelenléti
ivvel, szabadsagos tombbel egyiitt az Ovodatitkar felé.

oEllatja a napi rabizott adminisztrativ feladatokat, melyeket pontosan, precizen vezeti.

e Udvari jatszotéri eszkdzok ellenérzési napldjat napra pontosan vezeti.

e Az dvodatitkar, igazgato altal kért adatszolgaltatast, maradéktalanul, precizen elvégzi.
e|smerje az intézmény alapdokumentumait, bels6 szabalyzéit.

*Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végezze.

*Az 6vodai linnepélyeken, programokon az 6von6k Utmutatdsai szerint részt vesz, aktivan
kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban.

eSegitséget nyujt az 6vonbknek, dekordlasban, szemléltets eszk6zok, dekoraciok készitésében.
eMunkatarsi értekezleteken minden alkalommal aktivan részt vesz. Eszrevételeivel,
hozzdaszélasaival segiti az dvodaban folyd munka szinvonaldnak emelését.

*Minden hdnap 20-aig leadja az irodaszer rendelést az dvodatitkar felé.

Csoportban feladata:

eSegit a gyermekek gondozasi feladatainak elvégzésében.

eAktivan részt vesz a csoport életében, segiti a pedagdgus munkajat.

oSegiti a gyermekek befogadasanak zokken6mentessé tételét, a beszoktatas idején.

eMinden esetben tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet haszndl a gyerekekkel vald
bandsmaddban.

eDajka helyettesitése esetén segitséget nyujt a tizéraiztatasnal, ebédeltetésnél, uzsonndazasnal.
eSegit az altatasban, délutan vigyaz a gyerekekere, ha a helyettesités azt kivanja meg.

eEbredés utan a csoport szokasainak megfelel6en segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban.
eFolyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit.
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oA délel6tti leveg6zés idején segit az udvaron a jatékeszkdzok koril a gyermekek felligyeletére.
eSétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon vald kulturalt részvételt.

eReggel 8 draig, illetve a délutani alvas id6ben 13-6ratél hazabocsdjtasig személyi hidny esetén
jogszerlien tartézkodhat a csoportban egy személyként. Kilonos feladata a gyermekek
biztonsagos felligyelete.

IV.FelelGsség

A pedagdgiai asszisztens felel6s a munkakori leirdasban meghatdrozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hatarid6k betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelelGen
koteles elvégezni.

V.Kll6nleges felelGssége:

*Munkakorébdl adddo kotelezettsége a hivatali titok megdrzése.

eTitoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciét az intézmény hatdskorébe tartozd
munkavégzés soran tudta meg, tehat az ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi kortilményeivel kapcsolatos.

eAz intézmény bels ligyeirdl tajékoztatast idegennek csak az igazgatd hozzajaruldsaval adhat.
*Munkajarél az igazgatd engedélye nélkil a médidanak nem nyilatkozhat.

oA gyermekek, szil6k, személyiségi jogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

eRuhazatanak, kilsejének mindig tisztanak apoltnak kell lennie.

*A dohdnyzasra vonatkozé vezetdi utasitast koteles betartani.

eTelefont csak slrgés esetben hasznalja, ne hasznalja munkaidejében a facebook, messenger
alkalmazasokat.

*Munkaidd alatt csak a kdzvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Feladatok:

a.)az intézet értékelési rendszerének altalanos ismerete,

b.)kotelessége évenként 1 alkalommal a szabalyosan lefolytatott ellendrzéseknek alavetni
magat,

c.) joga van az
értékelési dokumentumokhoz hozzaférni, feletteseinek észrevételt tenni a munkafolyamatok
javitdsaval kapcsolatban.

VIl.Munkakapcsolatok, egytuttmdikodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:
Rigazgatodval, dvodatitkarral
Bligazgatdhelyettessel
Bimunkakdzosség vezetdvel
Blévodapedagogusokkal
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Bldajkakkal

Blkonyhai alkalmazottal

Blszil6vel, gyerekekkel

Fla tobbi 6voda dvodapedagdgusaval, tobbi dvoda pedagdgiai asszisztenseivel
Blgyégypedagogussal, logopédussal, gyogytestnevelbvel, fejleszté pedagdgussal

A gyermekek a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltédsagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotéi médon m(ikddjon egyitt az 6vondbkkel, és munkatarsaival.

Viselkedésével jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz. Beszédével
viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatdarsainak.

Kozos értéknek fogadja el a toleranciat, egymds véleménye iranti megértést, empatiat,
egylttmUkodést.

VlIl.Vagyonvédelem

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Védje dvja az évoda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik az 6vodaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Amennyiben rendelkezik az ¢évodahoz kulccsal, dgy arra kilonos figyelmet fordit, a
riasztoberendezést megfelel6en haszndlja, az o6voda értékének, eszkdzeinek biztonsaga
érdekében.

IX.Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok
elldtasdara a kinevezés szerinti munkakore ellatdasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet a Kjt. szabalyainak megfelelGen.
Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak. Tappénz esetén tavollétét mindenképp jelezze a Tolnai Onkorméanyzat
személyi GigyintézGjének.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzends feladatait koteles atadni a kdzvetlen felettese
altal kijelolt személynek, vagy a felettesének.

X.Hatdlyba lépés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06. s
munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

[.Személyi rész:

1.Munkavallalé neve:
2.Iskolai végzettség, szakképesités:
3.Alkalmazas el6feltételei: 2023. évi LIl. torvény 26,278 alapjan

I.Szervezeti rendelkezések

1.Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Barték Béla u. 41.)
2.A munkavégzés helye: WMO Aprajafalva Ovodaja: 7130 Tolna, Alkotmany u. 76. Intézményiink
barmelyik telephelyére athelyezhetd, amennyiben a munkavallalé elfogadja.
3.Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
4.Jogviszony id6tartama: Hatarozatlan idejd
5.Munkakor megnevezése: Dajka
6.Munkaid6: Heti 40 6ra, (munkaidé-beosztast a Telephely vezet6 hatdrozza meg)
7.Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd
8.Felettese: Igazgatd
9.Kozvetlen felettese: Igazgatod helyettes/ Csoportban dolgozé évodapedagdgusok
10.Tavolléte esetén helyettese: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy
11.Szabadsagolas rendje:
A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhetének kell lennie,
legalabb telefonon.

Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsaghol a munkdltatod legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utan —a munkaltaté évodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tartd id&szakban adja ki.
A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 3allé
legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé id6pontban koteles kiadni.
Gyermekek utan jard pdtszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

lll.Jogok és Kotelezettségek, feladatok

l11.1K6znevelési foglalkoztatott alapvet6 jogai:

A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek.

BEgészséges, biztonsdgos munkakorilmény,

BIMunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
BIMunkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas,
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BIA munkdba lépést megel6z6en és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenndllasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgalat.
Bllletve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 63§

I11.2. Kbznevelési foglalkoztatott alapvetd kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kdozérdek kizardélagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyugyi
el8irdsokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordan tudomadsara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenérzés betartasara.

j) valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62§- alapjan.

[11.3. A munkakor ellatdsaval kapcsolatos feladatok:

eMunkaidejét, munkarendjét pontosan tartsa be, és azt a jelenléti iven minden alkalommal
aldirasaval rogzitse.

e|smerje meg az intézmény alapdokumentumait, belsé szabalyzadit.

*Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végezze.

eGyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval kommunikacidés, és beszéd-
mintajaval hasson az évodas gyermekek fejl6désére.

e Tisztelje a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

*Az 6vondbk mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport
életében.

*A csoportban dolgozdé 6véndk altal meghatdrozott napirend szerint segitsen a gyermekek
gondozdasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k elladtdsaban.

*MUkodjon kozre aktivan az étkezések lebonyolitasdban (napossag), az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

*MUikodjon kozre az dvodapedagdgusok Utmutatasait kovetve a jaték, és egyéb tevékenységhez
sziikséges eszkozok elGkészitésében.

eTiirelmes, kedves hangnemmel segitse el6 a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
kialakuldsat.

eReggel 8 draig, illetve a délutani alvas id6ben 13-6ratél hazabocsajtasig személyi hidny esetén
jogszerlen tartézkodhat a csoportban egy személyként. Kilonos feladata a gyermekek
biztonsagos felligyelete.

eSétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
felGgyelve a biztonsagos kozlekedésre.

J Az o4vodai
unnepélyeken, rendezvényeken, hagyomanyok dpolasaban mikddjon kozre. A szervezési
feladatokban a vezetd, és az 6vodapedagdgusok Utmutatasai alapjan aktivan vegyen részt.
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*Az 6vodak sajatos arculatanak megfelel6 oltozékben (népviselet, farsang stb...) jelenjen meg a
rendezvényeken.
eFigyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse a telephely vezetének.
*A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat!
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatdl valé eltdvolitds, alvasra, vagy étel-ital
elfogyasztdsara vald kényszerités.)
o A tisztitdszereket a gyermekektdl elkilonitve, biztonsdgos helyen tarolja.
oJatékeszkozoket tartsa tisztdn, jarvany esetén fertGtlenitse.
oSziikség szerint tisztitsa az ablakokat-egyeztetve az évodapedagdgusokkal.
oFél évente egyszer alapos takaritast végezzen, jatékfert6tlenités, textilidk mosasa.
*Nyari nagytakaritds idején az éves nagytakaritdsi feladatokat végezze el.
eGondozza az évoda udvarat (kertet, az voda kérnyékét, maszokak alatti teriletet, utakat stb...)
eGondozza az évoda udvaran elhelyezett viragosladakat.

Délel6tts munkaidében:

*Reggel szell6ztesse a csoportszobakat, készitse be a tizéraihoz az edényeket.

eReggelente sziikség szerint lesOpri a jardat a bejarat el6tt, dvoda koril, udvaron.

eSzilikség szerint havat lapatol a jardakrol.

eAmikor feladatai nem szélitjdk a csoportszoban kiviilre a csoportban a gyermekek kozott
tartdzkodik, segiti az vodapedagdgus munkajat.

eHetente kétszer alaposan port tordl a csoportszobdban, folyosdn.

Délutanos munkaid6ben:

eTeremtse meg a nyugodt pihenés feltételeit. (agylerakds, agynem’(ik el6készitése)
eGondoskodjék a terem szell6ztetésérdl lefekvés elbtt.

*A homokozéban |évé homokot minden nap atlapatolja, idéjarasnak megfelel6en gondozza
(locsolja, letakarja...)

ePihenés ideje alatt segitse az 6vOn6 munkajat (eszkozok el6készitése, dekordcidk készitése)
Az 6vénbk altal meghatarozott id6pontban folyamatosan végezze az agyak felszedését,
teremrendezést, uzsonna elGkészitést stb...

eSegit az ébresztéskor, halk, nyugodt légkort biztosit.

*16 o6ra utdn kezdje el a délutani alapos takaritast, folyamatosan a csoportszobaban és a
mellékhelyiségekben. Az évoda egyéb helyiségeit (tornaszoba, iroda, fejleszts, szertar stb..) a
helyi szokasok alapjan tartsa tisztan.

eNaponta alaposan porszivézza ki a csoportszobakat, tartsa tisztan a sz6nyeget, illetve mossa fel
a padlat.

*Amig gyermek van az évodaban, az 6sszekotd (folyosd) takaritdsara nem keriilhet sor.

IV.FelelGsség

A dajka felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, helyességéért, az adatok
valddisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabdlyzatok el8irdsainak megfeleléen
koteles elvégezni.
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V.Kll6nleges felelGssége:

eMunkakorébél adodoé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése. A gyerekek évodai életérdl a
szil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a pedagdgusokhoz irdnyitja.

eTitoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciét az intézmény hatdskorébe tartozd
munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

eAz intézmény bels6 ligyeirdl tdjékoztatdst idegennek csak az igazgatd hozzajaruldsaval adhat.
eMunkajardl az igazgatdé engedélye nélkil a médianak nem nyilatkozhat.

oA gyermekek, szil6k, személyiségi jogait érint6 kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

eRuhdzatanak, kiilsejének mindig tisztanak dpoltnak kell lennie.

*A dohdnyzasra vonatkozoé vezetdi utasitast koteles betartani.

eTelefont csak sirgds esetben hasznalja, ne hasznalja munkaidejében a facebook, messenger
alkalmazasokat.

*Munkaidd alatt csak a kdzvetlen felettesének engedélyével hagyhatja el az intézményt.

//////

Feladatok:

a.)az intézet értékelési rendszerének altalanos ismerete,

b.)kotelessége évenként 1 alkalommal a szabdlyosan lefolytatott ellenérzéseknek aldvetni magat,
c.)joga van az értékelési dokumentumokhoz hozzaférni, feletteseinek észrevételt tenni a
munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban.

VIl.Munkakapcsolatok, egytuttmdkodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:
Rligazgatdval

Rligazgatd helyettessel
Bldvodatitkarral
Bévodapedagdgusokkal
BIPedagogiai asszisztenssel
Bdajkakkal

Bkonyhai alkalmazottal
Blszil6vel

BEgyerekekkel

Fa tobbi évoda dajkajaval

A gyermekek a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

Alkotdi mdédon mikodjon egylitt az dvéndkkel, és munkatarsaival. Viselkedésével jaruljon hozza
az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Beszédével viselkedésével mutasson példat a gyerekeknek, munkatarsainak. Kozos értéknek
fogadja el a toleranciat, egymas véleménye iranti megértést, empatiat, egyuttmikodést.

Vlil.Vagyonvédelem
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelGsséggel tartozik.

Védje dvja az dvoda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Az dvoda kulcsdra kiilonos figyelmet fordit, a riasztéberendezést megfelel6en hasznalja, az évoda
értékének, eszkdzeinek biztonsaga érdekében.

IX.Helyettesités

A munkaltatdé utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatdrsa helyett vagy betoéltetlen statuszhoz tartozé feladatok
elldtasdra a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore elldtasa
mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet a Kjt. szabdlyainak megfelelGen.
Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégdjanak hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak. Tappénz esetén tavollétét mindenképp jelezze a Tolnai Onkorményzat
személyi igyintézdjének.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzend§ feladatait koteles atadni a kozvetlen felettese
altal kijelolt személynek.

X.Hatalyba |épés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

Koznevelési foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS

l. Személyi rész:

Munkavallalé neve:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Alkalmazas el6feltételei: 2023. évi LIl. torvény 26,278 alapjan
Il. Szervezeti rendelkezések

wnN e
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Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Barték Béla u. 41.)
A munkavégzés helye: Wosinsky Mér Ovoda Pitypang Ovoddja (7130 Tolna, Barték Béla
41.)
Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Jogviszony id6tartama: Hatarozatlan idejd
Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar
MunkaidG: Heti 40 6ra, (Munkaidé-beosztast az igazgatd rendeli el)
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato
Felettese: Igazgaté
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatd
10. Szabadsdagolds rendje:
A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhetGnek kell lennie,
legaldbb telefonon.
Alapszabadsdaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfellgyelet, tovabbképzés céljabdl)
Pétszabadsdaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap
3 vagy annal tobb gyermek utdn: 7 nap
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utan —a munkaltaté dvoddban julius 1-jétél augusztus
31-ig tartd id6szakban adja ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelel§ id6pontban koteles kiadni.
Gyermekek utdn jard pdtszabadsaggal is a munkavallalé rendelkezik.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

WONOU kAW NPE

Il. Jogok és Kotelezettségek

l11.1K6znevelési foglalkoztatott alapvet6 jogai:

A koznevelési foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek.

=l

Egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

Munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas,

A munkaba lépést megel6z6en és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennéllasa alatt
rendszeres évenkénti munkakori alkalmassagi vizsgalat.

Illetve a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 63§

I11.2. Koznevelési foglalkoztatott alapvets kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) elGirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni
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e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi- jarvanyigyi
el6irdsokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomdsdra jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellenérzés betartasara.

j) valamint a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62§- alapjan.

I11.3. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

J Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kildeményeket, vezeti az iktatast,
kézbesit6 konyvet.

J Bonyolitja a kimend és bejovd postazasi feladatokat.

J Naprakészen nyilvantartja a létszamokat, normativ tdmogatasokat.

J Felvezeti a KIR- adatszolgdltatdst

J Figyelemmel kiséri a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet (Tolnai
Kdz6s Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi osztélya) analitikus nyilvantartdsaval.

. El6késziti a WMO targyi eszkdzeinek leltarozasat és részt vesz annak lebonyolitasaban.

. Tolnai Kd6z6s Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi osztaly személyi ligyintézjétél havi szinten
vezetett szabadsdagnyilvantartast tovabbitja a vezetének.

. Személyligyi nyilvantartas, a személyes adatok fokozott védelmének figyelembevételével
kezeli.

J Vezeti az Eatrend ebéd nyilvantartdasat, az Eatrend altal biztositott informacids

rendszeren. Valamint ehhez kapcsoléddan rogziti a Menza nyilvantartast az elektronikus
feltleten.

J Nyilvantartja a munkavallalék munka egészségligyi vizsgalatainak érvényességét,

J Nyilvantartja a munka és tlzvédelmi oktatasok meglétét.

J Vezeti a dolgozék munka és véd6ruha nyilvantartasat.

J Intézi az utazasi kedvezmény és a pedagdgus igazolvany érvényesitését.

J Részt vesz a pedagégiai, tanligy-igazgatasi és adminisztracidos anyagok szamitégépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasdban.

) Szakszerlen vezeti és tarolja az irattari anyagot.

) Nyilvantartast vezet az 6vodapedagdgusok 120 6ras tovabbképzésérdl.

) Lebonyolitja a kiilénb6z6 beszerzéseket.

- tervezi és egyezteti az intézmény tisztitdszer-sziikségletét,
- elvégzi annak rendelését,
- figyelemmel kiséri az optimalis felhasznalast.

) Tervezi és egyezteti, az intézmény irodaszer-sziikségletét elvégzi annak rendelését,
figyelemmel kiséri az optimalis felhasznalast.

) Az intézmény valamennyi évodajanak napi étkez6i |étszamat legkés6bb minden nap 9.
oraig leadja a Gazdasagi osztaly étkeztetés vezetGjének.

J A Nevelés nélkili munkanapokat egy héttel elGtte jelzi a Gazdasagi osztaly étkeztetés
vezetGjének, valamint az Eatrend Kft konyhdajanak részére.

) Diétas étkezGket nyilvan tartja, szakorvosi véleményeket, diétds igényl6 lapokat id6ben

tovabbitja az étkeztetés vezetbnek, Eatrend Kft. konyhdajanak, valamint a diétabejelentjének.

V. FelelGsség
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Az 6vodatitkar felel6s a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
a hatdrid6k betartdsdért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdsainak megfelelGen
koteles elvégezni.

V. Kilonleges felelGssége:
J Munkakorébdl adddé kotelezettsége a hivatali titok meg6rzése.
) Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informaciot az intézmény hataskorébe tartozd

munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

J Munkajardl az igazgatd engedélye nélkiil a médidanak nem nyilatkozhat.

J A gyermekek, szlul6k, személyiségi jogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

. Rendkivil korultekint6 mdédon kezeli az évoda dolgozdirdl és a gyermekekrdl széld
nyilvantartasokat.

. A gyermekek, a szlil6k, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat megérzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

. A gyermekekrél pedagogiai informacioét, az évoda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat.

J Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltakra kiilonos figyelmet fordit.

V. Munkakapcsolatok, egylittm(ikodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:

Igazgatoval

Tolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezet&ségével

telephely vezet6kkel, igazgatdhelyettesekkel

d6vodapedagdgusokkal

Pedagdgiai asszisztenssekkel

dajkakkal

konyhai alkalmazottakkal

szlil6vel

gyogypedagodgussal, logopédussal, gyogytestneveldvel, fejlesztd pedagogussal

w3 [ ) 7 R 7 ) [ ) [ ) [ 7 R )

VI, Vagyonvédelem

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott
karért anyagi felelGsséggel tartozik.

Védje évja az dvoda berendezési targyait. Anyagi felelsséggel tartozik az irodajaban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Az dvoda kulcsara kiilonos figyelmet fordit, a riasztéberendezést megfelel6en hasznalja, az évoda
értékének, eszkdzeinek biztonsag érdekében.
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VII. Helyettesités
Hidnyzasa esetén értesitse kdzvetlen felettesét.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kételes atadni a felettesének.

VIIl.  Hatalyba lépés

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

kéznevelési foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS

l. Személyi rész:

1. Munkavallald neve:
2. Iskolai végzettség, szakképesités:
3. Alkalmazas el6feltételei: Mt. 42§, 43§, 44§ és a 44/A§ alapjan

Il Szervezeti rendelkezések

1. Munkahely megnevezése: Wosinsky Mér Ovoda (7130 Tolna, Bartdk Béla u. 41.)
2. A munkavégzés helye: WMO Gesztenyéskert Ovodaja :7130 Tolna, Festetich u.131.
Intézménylink barmelyik telephelyére athelyezhetd, amennyiben a munkavallald belegyezik.
3 Jogviszonya: Munkaviszony
4 Jogviszony id6tartama: hatarozatlan idejl
5. Munkakoér megnevezése: Konyhai kisegit6
6. Munkaidd: Heti 40 6ra, (munkaidd-beosztast a telephely vezetd hatdrozza meg)
7 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato
8 Felettese: Igazgatd
9 Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes
10. Tavolléte esetén helyettese: Kozvetlen felettese altal kijelolt személy
11. Szabadsagolas rendje:
A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején. Mindig elérhetének kell lennie,
legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 27 nap
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Az alapszabadsaghol a munkdltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabdl)
Potszabadsdga: 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

3 vagy annal tobb gyermek utan: 7 nap
A szabadsdg kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a munkaviszonyban 3ll6 elGzetes
meghallgatasa utdn —a munkaltatd évodaban julius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd id6szakban adja
ki.
A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a munkavallalé els6 harom hdénapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a munkavallalé legaldbb 6t munkanappal kordbban kozo6lt kérésének
megfelel6 id6pontban koteles kiadni. Gyermekek utan jaré pétszabadsaggal is a munkavallalé
rendelkezik.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Il Jogok és Kotelezettségek

[11.1. Munkavallalé alapvetd jogai:
A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.

=l

Egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

Munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

Munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds, iranyitas,

A munkdba Iépést megel6z6en és jogviszony fennalldsa alatt rendszeres évenkénti
munkakdri alkalmassagi vizsgalat.

I11.2. Munkavallalé alapvet6 kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa

b.) elGirt helyen és id6ben térténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt
tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi, kbzegészséglgyi-
jarvanylgyi elGirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkdja sordan tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossagu informacidkat meg6rizni

h) folyamatba épitett ellen6rzés betartasa.

I11.3. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

) A konyhas felel6s az dovodai konyha szabdlyszer(i miikodtetéséért, végzi a konyhai
feladatokat.

) Kozvetlen felettese hatdrozza meg a munkarendjét, mely ideje alatt a konyhas biztositja
a konyha zavartalan mikodését.

J Gondoskodik az ételek megfelel6 adagolasardl, a csoportlétszam alapjan kiméri azt.
Elkésziti, a tizorait, uzsonnat majd kiadagolja. Ebédet kiadagolja.
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J Az ebéd érkezésekor és az étel kiadagolasakor hasznalja a maghémérét, azt megfeleléen
letisztitja. Az adatokat naprakészen pontosan vezeti.

J Amennyiben sziikséges az ételt megmelegiti.

] Naponta az elkészitett ételekbdl az ételmintas zacskdkba ételmintat eltenni, majd azt 3
nap utdn megsemmisiteni.

J Etkezés utan az edényeket a HACCP elGirdsainak megfeleléen, alaposan elmosogatja,
helyére teszi.

J Legyen tisztaban a tisztitdszerek (mosogatdszer) helyes vegyitésének aranydval, azt
mindig mérje ki.

J A haszndlt tisztitdszer készletét sziikség szerint toltse fel, jelezze id6ben hidnyat a
tisztitdszerekért felel6s munkatarasnak. Tisztitdszerekkel gondosan banik.

J Tisztitoszereket gyermekektél elkiilonitve, zart helyen tarolja.

J A HACCP elGirasainak megfelel6en a dokumentdciét naprakészen, precizen vezeti.

J Figyel az edények épségére. Mosogatdsnal, dvatosan banik az edényekkel.

J A sérilt edényeket napra készen selejtezi, azt precizen vezeti, és jelzi kozvetlen
felettesének.

. Takaritasi rend szerint végzi a takaritast, és annak dokumentdciéjat naprakészen vezeti.
. Figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azt maradéktalanul jelenti kdzvetlen felettesének.

. Nydron elvégzi az éves nagytakaritdst. Minden szekrényt kipakol kitorol. Minden edényt,

eszkdzt elmosogat.
V. FelelGsség

A konyhas felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatdrid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, helyességéért, az adatok
valddisagaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és az intézményi szabalyzatok elGirdasainak megfelel6en
koteles elvégezni.

Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, azok biztonsagos, és
rendeltetésszerlien hasznalataért.

Felel6s a balesetmentes munkavégzésért, valamint az ANTSZ elGirdsainak maradéktalan
betartasaért (fehér kopeny, mosogatokotény, véddruha...)

V. Kilonleges felelGssége:

J Munkakorébdl adodé kotelezettsége a hivatali titok megG6rzése.

) A gyerekek ovodai életérdl a szlil6knek tdjékoztatast nem ad, Gket a pedagdgusokhoz
iranyitja.

) Titoktartasi kotelezettség koti, ha az informdaciét az intézmény hataskorébe tartozd

munkavégzés soran tudta meg, tehat az évoda miikodésével, a nevelGtestilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekek egészségligyi, és csaladi korilményeivel kapcsolatos.

) Az intézmény belsé UgyeirSl tajékoztatast idegennek csak az intézményvezet6
hozzajaruldsaval adhat.

) Munkajardél az intézményvezetd engedélye nélkil a médianak nem nyilatkozhat.

J A gyermekek, szul6k, személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszerlen jar el, azokat

bizalmasan kezeli.
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J Tisztitdszer nyilvantartast pontosan vezesse, tisztitdészer rendelést minden hénap 20-ig
adja le az 6évodatitkar részére

J Telefont csak slirgds esetben haszndlja, ne haszndlja munkaidejében a facebook,
messenger alkalmazasokat.

] Munkaidé alatt csak a kdzvetlen felettesének az engedélyével hagyhatja el az intézményt.
VI. Mindségiranyitasi (Konyhai munka értékelése) rendszer

Feladatok:

a.) az intézet értékelési rendszerének altalanos ismerete,

b.) kotelessége évenként 1 alkalommal a szabalyosan lefolytatott ellenGrzéseknek alavetni
magat,

c.) joga van az értékelési dokumentumokhoz hozzaférni, feletteseinek észrevételt tenni a
munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban.

VII. Munkakapcsolatok, egylittmUkodés

A munkavallalé munkakapcsolatot tart:
igazgatoval
igazgatohelyettessel
ovodapedagogusokkal
Pedagdgiai asszisztenssel
dajkakkal

A munkatarsak emberi méltésagat maradéktalanul tartsa tiszteletben. Viselkedésével jaruljon
hozza az évoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz. Beszédével, viselkedésével mutasson
példat munkatarsainak. K6z6s értéknek fogadja el a toleranciat, egymas véleménye iranti
megértést, empatiat, egylttmiikodést.

VIll.  Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelGsséggel tartozik.

Védje 6vja az dvoda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a konyhdban elhelyezett
targyakért, atvett eszkozokért.

Amennyiben az évodahoz van kulcsa, abban az esetben, a kulcsra kiilonos figyelmet fordit, a
riasztéberendezést megfelel6en haszndlja, az o6voda értékének, eszkodzeinek biztonsaga
érdekében.

IX. Helyettesités

A munkaltatd utasitasdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betéltetlen statuszhoz tartozé feladatok
ellatasdra a kinevezés szerinti munkakore elldtasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakorébe nem tartozoé dajkai munka végzésére kotelezhetd.

Abban az esetben, ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezet8jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl id6ben
gondoskodhassanak
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Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzend§ feladatait koteles dtadni a kozvetlen felettese
altal kijelolt személynek.

X. Dajkai munkakor helyettesités esetén

J Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval kommunikacids, és
beszéd-mintajaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére.

J Tisztelje a gyermeket, a szll6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

J Az 6vonGk mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen vegyen részt a
gyermekcsoport életében.

. A csoportban dolgozd 6véndk altal meghatdrozott napirend szerint segitsen a gyermekek
gondozdsdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddbk elldtasaban.

J MUkodjon kozre aktivan az étkezések lebonyolitasaban (napossag), az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

J Mdkodjon kozre az Ovodapedagogusok utmutatdsait kovetve a jaték, és egyéb
tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében.

J Tirelmes, kedves hangnemmel segitse el6 a nevel6munkadt, a gyermekek
szokasrendjének kialakuldsat.

. Reggel 8 ¢6raig, illetve a délutan alvas id6ben 13-6ratdl hazabocsajtasig személyi hidany

esetén jogszerlen tartézkodhat a csoportban egy személyként. Kiilonos feladata a gyermekek
biztonsagos felligyelete.

. Sétak, kirdndulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
. Az 6vodai Uinnepélyeken, rendezvényeken, hagyomdanyok dpolasaban mikodjon kozre. A

szervezési feladatokban a vezet6, és az d6vodapedagdgusok Utmutatasai alapjan aktivan vegyen
részt.

J Az 6voddk sajatos arculatdanak megfelel6 6ltozékben (népviselet, farsang stb...) jelenjen
meg a rendezvényeken.

J Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse az évodavezetének.
J A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat!

(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportjatél valé eltdvolitds, alvasra, vagy étel-ital
elfogyasztdsara val6 kényszerités.)

) A tisztitdszereket a gyermekektdl elkllonitve, biztonsagos helyen tarolja.

) Jatékeszkozoket tartsa tisztan, jarvany esetén fert6tlenitse.

J Szlikség szerint tisztitsa az ablakokat-egyeztetve az 6vodapedagdgusokkal.

) Fel évente egyszer alapos takaritdst végezzen, jatékfert6tlenités, textilidk mosasa.

J Nyari nagytakaritas idején az éves nagytakaritasi feladatokat végezze el.

o Gondozza az 6voda udvarat (kertet, az dvoda koérnyékét, maszdkak alatti teriiletet, utakat
stb...)

) Gondozza az 6voda udvaran elhelyezett virdgosladakat.

Délel6ttGs munkaidében:

) Reggel szell6ztesse a csoportszobakat, készitse be a tizéraihoz az edényeket.

) Reggelente sziikség szerint lesOpri a jardat a bejarat el6tt, dvoda koriil, udvaron.

) Sziikség szerint havat lapatol a jardakrol.

) Amikor feladatai nem szélitjak a csoportszoban kiviilre a csoportban a gyermekek kozott

tartozkodik, segiti az 6vodapedagdgus munkajat.
J Hetente kétszer alaposan port térdl a csoportszobaban, folyosén.
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Délutdanos munkaid6ben:

J Teremtse meg a nyugodt pihenés feltételeit. (dgylerakas, agynemdik el6készitése)

J Gondoskodjék a terem szellGztetésérdl lefekvés el6tt.

J A homokozéban |év6 homokot minden nap atlapatolja, id6jarasnak megfelelGen
gondozza (locsolja, letakarja...)

] Pihenés ideje alatt segitse az 6von6 munkajat (eszkdzok el6készitése, dekoraciok
készitésé)

J Az 6vénbk altal meghatdrozott id6pontban folyamatosan végezze az dgyak felszedését,
teremrendezést, uzsonna elGkészitést stb...

J Segit az ébresztéskor, halk, nyugodt légkort biztosit.

J 16 ora utan kezdje el a délutdni alapos takaritast, folyamatosan a csoportszobaban és a

mellékhelyiségekben. Az évoda egyéb helyiségeit (tornaszoba, iroda, fejleszts, szertar stb..) a
helyi szokasok alapjan tartsa tisztan.

J Naponta alaposan porszivézza ki a csoportszobdkat, tartsa tisztdn a szGnyeget, illetve
mossa fel a padlét.
J Amig gyermek van az évodaban, az 6sszekotd (folyoso) takaritasara nem keriilhet sor.

XI. Hatalyba Iépés
Ezen munkakori leirds az aldirds napjan |ép hatdlyba és megvaltoztatdsig érvényes.

Kelt.: Tolna, 2024.02.06.

PR,
munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

munkavallald

120



