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BEVEZETO

.Mentdl miveltebb, civilizaltabb és erkdlcsosebb egy nemaenal jobb dolga van annal a
nemzetnél a gyermeknek. Ez a nemzetek kulturfokdreek én megg§zodésem szerint az &s
fokmérgje.” Klebelsberg Kund

NEVADONK :

DR. BATTHYANYNE CORETH MARIA TEREZIA

Coreth Maria Terézia Bécsben sziiletett, majd hapaskototbr. Batthyany-Strattmann Laszlé
herceg - orvossalazt kbveben Képcsénybekoltoztek. Gyermekeik ott szulettek, majd csakokés
1920-ban koltoztek Kérmendre. Coreth Maria 14 gyeket hozott a vilagra, ezek kdzil 3-an koran
meghaltak.Képcsényben 6vodat hozott Iétreogy az |. vilAghaboruban egyedil hagyott, dabjoz
kényszerilt asszonyok gyermekeinek segitségéresdehe) maga foglalkozott a gyerekekkel
Munkassaga, gyermekszeretete, gyermekkozpontisagahumanuma példaérték.
Hitvese Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 szemoradd, Il. Janos Pal papa avatott boldogga 2003.
marcius 23-an, mint a szegények aldozatos szendirvos

Ovodank 1990-ben vette fel Dr. BatthyanynéCoreth Méa nevét, s viseli biiszkén azoéta is, méltd
szellemiséggel. A Szombathelyi Egyhazmegye kezdeer&ngre érdemeiedlkezddottBoldogga
avatasdnak az ékészitése. A Coreth Maria Terézia Imaszovetségehizasa mellett dontottek
2022. majus 7-én Kormendenmelynek célja névaddonk tiszteletének terjesztéseadsag a
csaladokért, valamint a feleségekés édesanyaki&tiogatasa.

A nevelés teremti az embert, s az ember a haza{Brunszvik Teréz)

»Szépen magyarul, szépen embefi{lGysri Laszld)
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A SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT CELJA ,

JOGI ALAPJA ES HATALYA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA :

A Szervezeti és bkodési Szabalyzameghatarozzaaz intézmény szervezeti felépitésat,

intézmény mikodésénelbelss rendjét, a kil kapcsolatokra vonatkozé6 megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyut@rmas hataskorbe.

A Szervezeti és kikodési Szabalyzat az intézmény Pedagdgiai Progbamjédgzitett cél, és

feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésisasabalyozza.

A Szervezeti és kkodési Szabalyzat @rasainak betartasa az intézmény valamennyi dojgczo

nézve koteledk

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A KOVETKEZ O TORVENYEK ALAPJAN KESZULT

AN N NN NN Y U N N N N N N

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.aprilis 25.)

A nemzeti kbznevelésrszold 2011.évi CXC. térveny (NKt.)

A munka toérvénykonyveéi szolé 2012. évi I. torvény (Mt.)

A pedagogusok Uj életpalyarol sz6lo 2023. évi Litdrvény

1996. évi XXXI. torvény aiiz elleni védekezésl, a miszaki mentést s a tizoltésagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmdil €és a gyamugyi igazgatasrol

1999. évi XLII: térvény a nemdohanyzok védelmésl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2011.évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

2012. évi ll. torvény a szabalysértésika szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeit’,

2003. évi CXXV. térvény az egyehbandsmaodrol és az esélyegyselg ebmozditdsarol
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ugyintéz&s a bizalmi szolgéaltatasok altalanos
szabalyairol

2012. évi C. térvény a BunteT drvénykonyvél

2013. évi V.torvény a Polgari térvénykongi/r

2007. évi CLII. térvény egyes vagyontételi koteleaeg bl

2018.évi LXXXIX toérvény az oktatési nyilvantartasro

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO RENDELETEK A KOVETKEZ ~ OK:

v
v
v

20/2012.(VIII.31.) EMMI. rendelet a nevelési - olési intézmények kodésédl
363/2012.( XIl. 17,) Kormanyrendelet az Ovodai NéseOrszagos Alapprogramjarol.
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 63/2012. (XIl. 17.)
Korm. rendelet modositasa
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v' 401/2023.(VIII.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarél széld 2023.évi
LIl.t 6rvény végrehajtasarol

v’ 44/2023. (X.19.) BM rendeletA pedagoégusok Uj életpalyajardl széld 2023.évi. LI

torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koisveargyu miniszteri rendeletek

modositasarol.

A katasztrofavédeleriit és a hozza kapcsolddé egyes torvények médositéasaio

2011. évi CXXVIII. térvényhez kapcsoBMMI rendeletek és hatarozatok

234/2011. (XI1.10.) Korm. rend. a katasztrofavédetgm

277/1997.(XI1.22.) Korm. rendelet a pedagogus ttképzésekil, szakvizsgardl

62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak ellgddekezés egyes szabalyairdl

368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztadése6lo torvény végrehajtasarol

28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési sreil bel$ ellensrzési tevékenységet

végadk nyilvantartdsarol és kotelészakmai tovdbbképzégérvalamint a koltségvetési

szervek vezéinek és gazdasdgi vedetek bel$ kontrollrendszer témaju

tovabbképzésér

v' 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatdé&l szervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeibl

<

AN N NANAN

v/ 132/2000.(VII.14). Korm. rendelet a kbzéplletekdiebgdzasanak egyes kérdéskeir

v/ 370/2011.Korm. rendelet a koltségvetési szervelssbkbntrollrendszeréit és belé
ellensrzeséél

v’ 44/2007.0KM rendelet a katasztr6fak elleni védekezé a polgari védelem agazati
feladatairol

v' Magyarorszag koltségvetésdil sz6l6 torvény

v' A pedagdgusok teljesitményértékelésérszolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

v'40/2022.(111.11.) Kormanyrendelet a vészhelyzeirkibtésésl

v’ 45/2020. (111.14.) Kormanyrendelet az élet és vampiptonsagot veszélyezéetomeges

megbetegedést okoz6 humanjarvany megede, elharitdsa, a magyar allampolgarok
egészségének és életének megodvasa érdekében kelnasiglyhelyzet soran teahd
intézkedésekil.

A SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és a benne foglalt egyéb szaiék/betartasa koteléz
ervényi az intézmény minden kdznevelésben foglalkoztamgtriszonyban és kéznevelésben
dolgoz6 munkavallaléra az intézmeénnyel egyéb jagpngban allékra, az dévodaba jaro
gyermekek kdzosségére, szileire vagy torvényesiseijeére.

A koznevelési intézmény fthodésére és kilskapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és fikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarorg

Az SZMSZ-t a igazgato a nevétestilet bevonasaval késziti el, és az intézmémapg@n

kb6zzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A KOZNEVELES| INTEZMENY M UKODESERE, BELSO ES KULSO KAPCSOLATAIRA VONATKOZO
RENDELKEZESEKET A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) HATAROZZA MEG .

a. Az SZMSZ-t a kbzoktatasi intézmeény vémekeésziti el és a szak alkalmazotti
ertekezlet fogadja el a SailSzervezet véleményének kikérésevel.
b. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybskdpez, amelyekib a

fenntartora, mkodtetre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd,ikddtet
egyetértése szilkséges.

c. Ervényessége kiterjed a székhelyintézménggeyvodakra valamint a bokadére.
d. Hatalybalépés:
Az SZMSZ hatalybalépéf625. szeptemberQles hatarozatlan éde szol.
Modositasra akkor kertl sor, hagszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
szidk, illetve nevalk kozbssége erre javaslatot tesz, illetve

az intézmeény szerkezete valtozik.

e. Az SZMSZ nyilvanossaga:

A nevelési-oktatasi intézmény wigdon koteles elhelyezni a dokumentumot,

hogy azt a sdlélszabadon megtekinthesseék. /irodak, folyosok /.

Tovabba megtekintbetz intézmeények honlapjamww.bartokiovi.gportal.hy

www.matyasovi.hinttps://www.bobitabolcsodebcm.hu

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezm&ayeso

f. A Bigazgatotol, a nyilvanos fogadd éraja keretébgaktatatast
lehet kérni az SZMS&ir a Pedagdgiai Programrol, Hazirebidr

g. A szabalyzat hatalya kiterjed:

Gyerekekre, pedagbégusokra, n&wdtatdé munkat védgz mas szakemberekre, nem

pedagogus munkakort betiite, bolcgdei kisgyermeknevékre, bolcgdei technikai dolgozodkra, a
gyermekek szlleire, gyamjara.
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2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, SZAKFELADATOK, M UKODESI
RENDSZERE
2.1. ALAPITASROL SzZOLO JOGSZABALY!I RENDELKEZES

Kormend Varos Onkormanyzata Képvisdakstilete az allamhaztartasrdl szold 2011. évi €XC
torvény 8/A8 és a nemzeti kbzneveldsz6l6 2011. évi CXC. Torvény21.8 (2) bekezdéspjah a
Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs alapitd okiratat adta ki.

2.2.ALAPITO OKIRAT KELTE , SZAMA

Az alapito okirat kelte: 2024. februar 13.
Szama: TI/ 71 -2/ 2024.

2024. februar 13-an 1ép hatalyba, ezzel hatélyat seitik a kordbbi modositott alapité okiratok.

2.3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE , KORMANYZATI FUNKCIOK

FUNKCIOSZAM : K ORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE :

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igéngyermekek 6vodali
nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatagkiidtetési feladata

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézmeényben

104031 Gyermekek bolédei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdldében
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104036 Munkahelyi étkeztetés bdldgben

Az alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:

A Nemzeti Kdznevelést sz6l6 2011. évi CXC. Torvénybenéataknak megfelélen az 6voda
alapfeladata az Ovodai nevelés, a tobbi gyermeldglitt nevelhét sajatos nevelési igéay
gyermekek 6vodai nevelése. Az 1997. évi XXXI. tiryé gyermekek védelm#@rés a gyamugyi
igazgatasrol, valamint a 6/2016.(111:24.) EMMI rabet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti intézmények, valamint személyek szaikieladatairél és ikodésik feltételeil szolo
15/1998.(1V.30.) NM rendelet médositasardl szol@sgabalyok tartalmaznak szabalyozast a
bélcgidei feladatellatasra vonatkozoéan.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmény kbzhasznu tarsasagnak nem tagja.
A Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Boélcéde gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

Az onkormanyzati tarsulas altal fenntartott koznésie intézmeényben téritésmentesen biztositott
kéznevelési kozfeladat az ovodai foglalkozas éseta kidteled idokeret terhére a beilleszkedés
tanulasi és magatartasi nehézséggel &lrartésan beteg €s a sajatos nevelési ig@yermekek
szamara szervezett felzarkdztatd foglalkozas ésyernpkek egészségfejlesztése, a kotelez
rendszeres egészségugyi felligyelet. (229/2012B38)X

A bolcssdében nem kerilt bevezetésre gondozasi dij.

A nevelési- oktatasi intézmény helyiségeiben, tegtén, part, ill. politikai célU mozgalom vagy
parthoz kotédé szervezet nem nikddhet, parthoz kotwdé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

2.4 .FELADATOK , TEVEKENYSEGEK FORRASAI

TEVEKENYSEG FORRASA

Ovodai nevelés, ellatas Normativ hozzajarulas, Sajat forras

Sajatos nevelési igéfty gyermek oOvodaj Normativ hozzajarulas, Sajat forras
nevelése

Ovodai nevelés ellatasikodtetési feladatai| Sajat forras /6nkormanyzat/

Bdlcsidei ellatas Normativ hozzajarulas, Sajat forras

10
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Ovodai, bolcédei  étkeztetés/ gyermekTéritési dij bevétel, Normativ allami
felnott/ tamogatas

2.5. AZ INTEZMENY TIPUSA , FEROHELY

AZ INTEZMENY TiPUSA: TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY
A kdz0s igazgatasu intézmény élén intézmeényveakkt
Az 6voda-bolcéde szervezeti és szakmai tekintetben énalloandafgladatait.

Az intézményegységek munkajanak 6sszehangolasgazgatotanacs segitimelynek tagjai:

Féigazgato

Intézmeényegység-vezéthelyettes

Tagovoda-igazgatok

Bolcstdevezed

Az Ovodai csoportokba felveltemaximalis gyermeklétszan25 6, mely a fenntartd engedélyével
20 %-al atléphet

Az 6vodak csoportjaiba felvelteminimalis gyermeklétszani3 16, melytl csak akkor lehet eltérni,
ha év kdzben torténogviszony megdmés indokolja.

A bolcsidei engedélyezett féhnelyek szamad8 6, mely a nikddési engedélyben meghatarozott.

2.6.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE , MUKODESENEK RENDSZERE,SZERVEZET]

EGYSEGEK, TELEPHELYEK MEGJELOLESE

SZERVEZETI FELEPITES

OVODANK SZERVEZETI FELEPITESE
11
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ABRA:
Féigazgatd | Szubk
Tagintézmeény - v A
igazgatok Munkakodz6sséd Intézményegység-vedet
vezebk helyettes
A
NEVELOTESTULET.
Ovodapedagogusok
Pedagdgiai asszisztensek

v v

Konyhai Dajkéak Dajkéak Ovodatitkarok

kisegit

L EHETSEGES SZERVEZETI| | SZERVEZETI SZINTNEK | A KONKRET VEZET Ol

SZINTEK MEGFELEL O LEHETSEGES | BEOSZTASOK MEGNEVEZESE

VEZET Ol BEOSZTASOK

1. Legfel$ vezebi szint Foigazgatd Bigazgatd

2. Magasabb vez&tszint Intézményegység-vezehelyettes| Intézményegység-vezet helyettes
Tagintézmény-igazgatok
Bolcssdevezeth

3. Kbzépvezéi szint Munkak6z0sség vesét > Kérnyezet €s
természetbarat munkakozésség
> Hagyomanyrzé
munkakdzdsség
> Egészséges életmddra
nevelés munkakdzdsség
> Szakmai munkat tamogaté
munkakozosség
> Kilénleges  banasmadot
igényls gyermekek,
gyermekvédelem munkakdzdsség
> Népi jaték, tang
munkakdzdsség
> Madéarbarat, Zold feladatok
munkakdzdsség

12
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VEZETOI VEZET OKNEK A MUNKAKOROKBEN | TELJES VAGY
SZINTEKHEZ KOZVETLENUL FOGLALKOZTATOTT | RESZMUNKAID OS
TARTOZO ALARENDELT LETSZAM MUNKAKORRE VALO
BEOSZTASOK. MUNKAKOROK HIVATKOZAS
Féigazgato Bigazgatd 116 Teljes munkaids
Intézményegység- 116 Teljes munkaids
vezeb helyettes
Tagintézmeény- 2 £ Teli Kaid
igazgatok 6 eljes munkaids
Bolcssdevezet 116 Teljes munkaids
Megbizott felebs 116 Teljes munkaids
Ovodapedagogus 24% Teljes munkaids
Dajka 14 8 Teljes munkaids
Bdlcstdei dajka 36 Teljes munkaids
Pedagogiai assziszt. 9% Teljes munkaids
Kisgyermeknevéi 86 Teljes munkaids
Karbantarté 16 Teljes munkaids
Karbantarté 186 6 oras
Ovodatitkar 26 Teljes munkaids
Konyhai kisegid 16 Teljes munkaids

AZ INTEZMENY M UKODESI RENDSZERE:
Az 6sszevont intézménytfdigazgato iranyitja, 6 a legfel$ vezeb.
Az intézményen belll megtalalhato:

- az ala-és folérendeltség

- illetve, az azonos szinten bellil a érelhdeltség.

A szervezeten belll ala-és folérendelt viszonybékddnek az egyes vedeszintekhez tartozo:
13
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- igazgatok,

- illetve igazgatdkhoz tartdz@osztottak.

Az azonos vezét szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendgiitsészony van

2.7. AZINTEZMENY OM SzZAMA, SZEKHELYE , TAGOVODAI , TELEPHELYEI :

AZ INTEZMENY OM szAMA: 202347

AZ INTEZMENY F OIGAZGATOJA : KOHAZYNE FASCHING ANIKO

SZEKHELY :

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900, Kérmend, Bartdk Béla u. 9. Tel: 06 94/ 594-31
><: bcmovoda.kormend@gmail.com
Intézményegység-vezehelyettes Berzai Gyongyi

TAGOVODAI :

1.

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcéde Matyas Kiraly Utcai Tagovodaja
9900, Kérmend, Matyas Kiraly u. 18. Tel: 06 94/ 5578
><l:matyasovikormend@gmail.com

Tagintézmény-igazgat6: Hajmasi - Németh Julia

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcéde Molnaszecédi Tagévodaja
9912 Molnaszecsl, Kossuth u. 45. Tel: 06 94/ 422-308

><: molnaszecsodiovi@gmail.com

Tagintézmény-igazgato: Molnarné Szabd Judit

TELEPHELYEI :

Dr. Batthyanyné Coreth Méaria Ovoda és Bolcéde Horvatnadaljai Tagovodaja
9900 Kérmend, Nadaljai u. 19. Tel: 06 94/ 410-413

>4: nadaljaiovi@gmail.com

Megbizott felebs: Szakaly Timea

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Boélcéde Kérmendi Bébita Bolcside
9900 Kérmend, Arany Janos u. 31. Tel: 06 94/ 412-47

><: kormendbolcsode@gmail.com

Bélcsbdevezed: Szominé Molnar Gyongyi

14
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Honlap cimek: www.bartokiovi.gportal.hu ; www.matyasovi.hy
www.facebook.com/Dr.Batthyanyng www https://www.bobitabolcsodebcm.hu/

ALAPITASRA , ATALAKITASRA , MEGSZUNTETESRE JOGOSULT SZERV:

Kérmend és Mikrotérsége Koznevelési Intézményfenntsd Tarsulas
9900 Kérmend, Szabadsag tér 7.

Elnék: DR. SZABO BARNA polgarmester

2.8.AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE
Részben 6nalldan #kodd koltségvetési szerv. Pénzigyi és gazdalkodasddedit a Kormendi

K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el. Cime: 9900riiénd, Szabadsag tér 7.

2.9. Az INTEZMENY KOLTSEGVETESENEK VEGREHAJTASARA SZOLGAL O

SZAMLASZAM , AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ALANYISAGANAK TENYE

A SZAMLAVEZETO PENZINTEZET NEVE OTP BANK NYRT. KORMEND
A SZAMLAVEZETO PENZINTEZET CIME KORMEND, VIDA J. U. 2.
A SZAMLATULAJDONOS NEVE DR. BATTHYANYNE CORETH MARIA

OvoDA Es BOLCSODE

A SZAMLATULAJDONOS CIME 9900K ORMEND, BARTOK BELA U. 9.

A SZAMLATULAIJDONOS SZAMLASZAMA: 11747020-15834601

A SZERV ALTALANOS FORGALMI ADO | TARGYI ADOMENTES
ALANYISAGA :

AZ INTEZMENY ADOSZAMA!: 15834601-2-18

15
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3. AZINTEZMENY KOLTSEGVETESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK, AZ INTEZMENY KEPVISELETE

3.1.AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
a. Az eléiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

b. Az intézmény koltségvetése beépiil Kérmend Varosotmlinyzata Kérmendi Hivatal énalléan
mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv — koltségveteséb

Tevékenységél és gazdalkodasardl rendszeresen beszanbiazfyato.

Intézmeényen belll adigazgatd felgls a koltségvetések elkészitéséért és a takarékuoklgadas
megvalositasert. Tavollétében ez a feladat a Gelelyettest terheli. A tagintézmeény -igazgatok
utalvanyozasi és alairasi felekéggel birnak.

K6z0s SZABALYOK :

- A koltségvetes és a beszamolo 6sszeallitasa sarmemmunkafolyamatban figyelembe kell
venni az intézmeény gazdalkodasi jogkér szerintobaasat.

- A koltségvetés és beszamol6 elkészitése sorankarmanyzat képviséttestiletének, mint
feligyeleti szervnek az informacios igényét legjmbbkielégié szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és bedasimoz kapcsolédé dokumentumokat.

A KOLTSEGVETES TERVEZESERE VONATKOZO SZABALYOK :

- Az intézmény koltségvetési koncepcidja, illetve daltdégvetési terve megalapozdsahoz
szilkséges balsszamitasokat az érvényben dészamviteli és gazdalkodasi szabélyoknak
megfeleben kell elkésziteni.

- A szamitasokat az intézmény felépitésének nedgén - figyelembe véve az intézmeényi
strukturat a feladat - ellatasi modot - kell elkészi.

- A Kkoncepcid, illetve a koltségvetési terv szeillitasakor egyrésir az ellatando
feladatokbdl, illetve az ismert kdltségvetési lelekis!| kell kiindulni.

- A normativ allami hozzajarulasokhoz s2imény feladatmutatok és mutatészamok
alapjan torténadatszolgaltatdsanak valodisagaért és az addokrekeséeért a
tervezési feladatok ellatasaért tededzemély tartozik felésséggel, d@figazgato.

A kitoltést alatamasztdé dokumentumokat, valaminddatszolgaltatas egy példanyat
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a tervezés ugyiratai kozott feltétlentl meg Keikni.
A KOLTSEGVETESI BESZAMOLASRA VONATKOZO SZABALYOK

A koltségvetési beszamolasokat az Onkormanyzati\gégegyedéves, féléves, haromnegyed éves,
éves gazdalkodasrol az intézménnyel valé konz@taidn.

3.2. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO KESZITESE

a. A koncepciokészitésben részkeszakmai tdjékoztatasa, informacidatadas,
konzultacié. / MAK, Polgarmesteri Hivatbigazgato6 / nov. 30.

b. Az intézményre vonatkozo koncepcio elkései / bels szamitasi anyag, végzi a
Polgarmesteri Hivatal pénzigyi irodajardézmeény adatainak szolgéaltatasa utan/.

c. A koncepcio ellgmzése, korrekcidja / sziikség szerint/.

d. Koltségveteési koncepcidaeerjesztése, megszovegezesben valo részvétel.

3.3.A KOLTSEGVETESI TERV ELKESZITESENEK MUNKAFOLYAMATAI

/ februar 15. vagy a kdltségvetési torvényrkigtéset kovet 45. nap. /

a. A koltségvetési terv kidolgozasaban résztvezemélyek szakmai tajékoztatasa,
Informacios garnitlra atadas, szikség szerint Koiza, tajékoztatas a képvisel
testllet altal elfogadott koncepciérol.

b. Az intézmény koltségvetési terv javaslatanak kidefsa a koltségvetési
koncepcidban, j6vahagyott keretszamok, illetve mgglfmazott szempontok szerint.

/ bel§ szamitasi anyag az intézményben /.
c. A koltségvetési terv szakmai ( pénzigpamviteli) elledrzése.
d. Koltségvetési rendelet-tervezet dsszeallihsaiald részvétel.

e. Szoveges @erjesztés, indoklas elkészitése a koltségvetdgataslathoz.
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/A pénzulgyi iroda vezéje az intezményl kapott anyagot leelldmizve, egyeztetve,

abterjesztést készit a képvisadstiletnek/

3.4.A KOLTSEGVETESI BESZAMOLO KESZITESE
A pénzigyi Iroda feladata az intézmény éves besk@amak elkészitése, az intézmény csak adatot,

szoveges beszamolot, kiegészitést szolgaltat.

3.5. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZET QJENEK AZON JOGOSITVANYAIl , AMELYEK

KOREBEN A KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISEL OJEKENT JARHAT EL

Az intézmeény képviseletére adigazgato jogosult.

A féigazgatda képviseleti jogat az éltala kijelolt személymeiBazhatja

/ intézményegység-vedehelyettes, tagintézmeény-igazgatd, bétmsvezed/

Mint koltségvetési szervetféigazgatoképviseli a bizottsagi, 6nkorményzati tléseken.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjedki:

a. jognyilatkozatok tétele az intézmény nevebe

b. az intézmény képviselete hivatalos tgyekbd#ézményi kozésségekkel

c. sajtonyilatkozat megtétele az intézméhywamennyiben erre a fenntartd engedélyt ad

d. az intézményben tudomanyos vagy szépiradalivek elkészitése céljabdladott nyilatkozat.

4. AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK
FOGADASANAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE, ALTALANOS
SZABALYOK AZ INTEZMENY M UKODESEVEL KAPCSOLATOSAN

Az Ovoda és bolégle hétbtsl pentekig tartd dtnapos munkarenddel, egész évdnlyamatosan
mikodik.

Az intézmény Uizemeltetése a fenntarto altal engedétt nyari zarva tartas alatt sziinetel.
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llyenkor torténik az oOvoda és bolcke szikség szerinti felljitasa, karbantartasa, miata a
nagytakaritas.

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda 5 hét / 25 munkanap
Matyas Kiraly Utcai Tagovodaja 5 hét / 25 munkanap
Molnaszec$di Tagovodaja 6 hét / 30 munkanap
Horvatnadaljai Tagovodaja 6 hét / 30 munkanap
Kdrmendi Bbbita Bdlcséde 3 hét/ 15 munkanap

AZ INTEZMENYEK NAPI NYITVA TARTASA :

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és

Bolcssde (székhely) naponta6-17 oraig / napi 11 ora

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs| naponta 5.30 - 17.30 6raig / napi 126ra
Matyéas Kiraly Utcai Tagovodaja

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs

Horvatnadaljai Tagévodéja naponta 6.30 - 16.30 6raig / napi 10 ora

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs

Molnaszecsdi Tagévodaja naponta 6.30 - 16.30 o6raig / napi 10 6ra

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs

Kérmendi Bobita Bolessde naponta 5.30 - 17 6raig / napi 11,5 éra

A nevelési-oktatasi intézmeényikodéesével kapcsolatban, dontésalkészitésében, végrehajtasaban
és ellerzésében részt vesznek a pedagdgusok ésdk szl

A nyitva tartas idejét az év elején bekért 8eziililatkozatok alapjan allapitjuk meg.

Az intézmények bejérati ajtajat napkodzben tobbsirbezarjuk, a gyermekek biztonsaga
érdekében. A bejarati ajtokra ki van flggesztve a nyitvatartésnd. Tobb intézményinkben
belépted korongok allnak a szék rendelkezésére, ez is a gyermekek biztonsaghjadgo

Amennyiben az ajté zarva van, csengetni kell. Azandkapukon biztonsagos félzar is talalhato,
melyet a gyermekek nem érnek &k intézményi vagyon megovasardekében napkdzben zarjuk a
felnétt Oltozoket, a gyermekcsoportokat, amikor nem tartozkodcamakpiletben. Az irodat, a nediel

szobéat szintén, amikor hasznéalaton kivil van.
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Az intézmény nmikodeéseéeért feléls foigazgatot barmilyen rendkivili esemeény / lopas rigykszokes,
baleset stb. / megtdrténte esetén tgjekoztatri kell

A tobbcsoportos 6vodakban az 6vodapedagbégusok rhan&iiasa lépégetes munkakezdéssel és
befejezéssel torténik. A csoportok évodapedagéghsai, illetve kétheti valtdsban cserélik a
délebttds és délutanosimzakot.

Az Ovodai nevelés nélkili munkanapok szama egy lésvévben az 5 munkanapot nem haladhatja
meg. Bolcéde esetében ez 1 munkanap (bédék napja).

A gyermeklétszam lecsokkenése esetén a bdédeen €s az 6vodaban / valamint a nydiszdk alatt
|/ csoportésszevonasokra kertlhet sor.

A BOLCSODEI MUNKA SZAKMAI ALAPJA A BOLCSODEI NEVELES — GONDOZAS ORSZAGOS
ALAPPROGRAMJA ES A HELYILEG ELKESZITETT BOLCSODEI SZAKMAI PROGRAM .

AZ OVODAKBAN A NEVELO-OKTATO MUNKA PEDAGOGIAI PROGRAM SZERINT FOLYIK . A
PEDAGOGIAI MUNKA MEGHATAROZOJA AZ OvODAI NEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMJA ES A
PEDAGOGIAI PROGRAM.

Az intézmények egységes szerkezetbe foghdizirendje a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasavala gyermek Ovodai és botiatei életével kapcsolatos rendelkezéseket allapigg
(felvétel, érkezés, tavozas, hianyzas, étkezék stb.

A Hazirendet a digazgato késziti el és a ne¥wstilet fogadja el. A szik részére tajékoztatast
adunk az el szubértekezleten és kifliggesztjik a bejaratnal, melpg@idk az intézmények
honlapjain.

A gyermekeknapirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni. Ugy kell kiataki, hogy a szik a
gyermeket napkdzben /az évodai és hiides tevékenység zavarasa nélkil/ behozhassakyeillet
hazavihessék.

4.1.GYERMEKEK FELVETELE

A bolcidébe torted felvétel folyamatosan torténik a bobckei féihely aranyéaban.
Bolcsidébe a gyermek 1 éves koratdl 3 éves koranak éséidf, illetve annak az évnek

december 31. napjaig velidel, mely évben a 3. életévét betolti.
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ELLATASI TERULET :

Kérmend, Doroske, Doborhegy, Egyhazashollés, KatafaMagyarnadalja, Magyarszec$d,
Molnaszec$éd, Nagymizdd, Pinkamindszent, Szarvaskend, VasaljaNadasd, Daraboshegy,
Halogy, Hegyhathodasz, Hegyhatsal, CsakanydoroszIo.

SzZUKSEGES DOKUMENTUMOK : - a szubk munkaltatoi igazolasa
- felvételi adatlap kit6ltése
- a gyermek szuletési anyakonyvi kivonata

- orvosi igazolas, hogy a gyermek kozdsségbe johetletve
valamennyi kotele® oltdsat megkapta

Az 6voda - a fenntart6 altal meghatarozottak steriaz 6vodai jelentkezés idejét, mddjat a hasarid
elétt 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.

A gyermeket elésorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynekedtében lakik.

A kormendi 6vodak felveteli kdrzetét az dnkormanygdoli ki a varos megosztasaval, a Nadaljai
ovodaé Horvatnadalja, Molnaszédskorzete eldsorban Molnasze6d, Magyarszecdsl kozség
terllete. Az intézményfenntarto tarsulas tagjaibakmely koézségéih valamennyi ovoda felvehet
téritésmentesen gyermeket, amennyiben ezt a létsad@gengedi.

Az 6vodai felvételsl, atvételtl az 6voda digazgatdja dont.

Az 6voda koteles felvenni azt a gyermeket, aki b@te a 3. életévét, ha a lakohelye a kdrzetében
taldlhato.

A FELVETELHEZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK :

a gyermek sziletési anyakokywonata
- aszbilszemélyi igazolvanya

- gyermek személyi igazolvanya

- felvételi adatlap kitoltése

- lakcimkartya

TAJ kartya
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4.2 .CSOPORTOK KIALAKITASA

OVODAI CSOPORTOK KIALAKITASA

A tobb csoportos 6vodakban @idazgatd, a helyettes és a tagintézmény-igazgatit do
gyermekek csoportba tori@rbeosztasardl a siilkérésének és a pedagdgusok véleményének
figyelembe vételével. A gyermekek vegyes életk@oportokban kerililinek elhelyezésre, mélgr
beiratas utan kiértesitjuk a s#ibt.

Ovodainkban a nyelvi-, kommunikacios zavarokkal déigyermekeklogopédiai ellatasaallami
fenntartas mellett biztositott.

Valamennyi Ovodaba jar6 gyermeknek Iéisége van a pedagogiai szakszolgalat nevelési
tanacsadasanak igénybe vételére, ha a gyerme&dzéildési, magatartasi nehézséggel kizd.

A szllének kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a eksi tanacsadason, ha a
gyermekkel foglalkoz6 évodapedagdgusok kezdeménysgée az Ovoda nevétestilete erre
javaslatot tesz. A jegy# kotelezheti a szUdt, hogy e kotelezettségének eleget tegyen.

BOLCSODEI GYERMEKCSOPORTOK KIALAKITASANAK RENDJE
A 48 férdhelyes bolcédében 4 gyermekcsoport alakithato ki.

A gyermekcsoportok kialakitasanak fibb szempontjai:

*  azintézmeény nagysaga,
= agyermek kora,

= agyermek fejlettségi foka.

Csoportbeosztas kor-és fejlettséqi fok szerint:

- csecserd csoport
- kisévodas csoport

A gyermeket, intézményi felvételének napjatol, zaményi elhelyezésének végeéig az adott
intézmeény nyilvantartja.
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4.3. A GYERMEKEK MULASZTASA
Ha indokolt esetbera gyermek tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztas igazolt, ha:

 a szib elére bejelentette, hogy gyermekét nem viszi évoddldcsidébe (irasban
kérelmezi adigazgatonal, Isd. Hazirend)

* a gyermek beteg volt, s azt a tavollét tartafefitintety orvosi igazolassal igazolja az
Ovodapedagogus, gondofomészére tortéh atadassal, vagy az orvos kildi az ovikréta
fellltre.

* a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapokindiatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Minden tavolmaradast @e be kell jelenteni az intézmények hivatalos teiezamain,
személyesen az 6vodapedagdgusnal, vagy a kozpweotiadadminisztratoranak illetve a
bejarati ajtoknal elhelyezett hianyzasok jelentapekon.

A mulasztas igazolatlan, haa tavolmaradast nem igazoljak.(Lsd. Hazirend)

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan nészt Gvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanubt nevelési napnal tobbet mulaszttovabba, ha igazolatlan mulasztasa
egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi foglalkbzas dvodadigazgatoja, - a gyermekvedelmi
eés gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarOlammt a gyamhatdsag szervezétégs
illetékességél szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben falghkkal 6sszhangban —
értesiti

a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartégkodelye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a gyermekjoéléti szolgalatot.

b) Az értesitést kbvéen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaatddiktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztasnakkafeltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, veszélyéztet az igazolatlan hianyzast kivaltdo helyzet
megszintetésével, a gyermek évodaba jarasavalsidapes, tovabba a gyermek érdekeit
szolgélo feladatokat.

c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan szt az Gvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléiiz anévelési napot, adijazgatd a
mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysédraddsagot.

d) Ha a gyermek az Nkt. 8. 8 (2) bekezdése alapjam weszt az Ovodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben elériisz mevelési napot, &ifazgatd
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tadda&i helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.
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A hidnyzas bejelentése:

Kérjuk, hogy lehetéleg reggel 8.30 0Oréig jelezzékha gyermekik nem jon 6vodaba, bétsbe,
hogy a csoport és az étkeztetést igéngtudja, hogy szamithat- e a gyermekre.

4.4. AZ ELHELYEZES MEGSZ UNESE

Megsainik az 6vodai elhelyezés, ha:

O

O

a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

a szub irasban bejelentihogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjel6lt
napon,

a gyermeket felvették az iskoldba (6-7 évesen),

a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak &lésvévnek az utolsé napjan,
amelyben a 7. életévét betdlti,

a gyermek jogszabalyban meghatarozottnal igazaoldtlabbbet van tavol az
ovodabdl, feltéve, hogy az O6voda a étillegalabb kett alkalommal irasban
figyelmeztette,

tobb havi fizetési hatralék keletkezik, s @ghzgatd, a tagintézmény-igazgatok
kétszeri irasbeli felszolitAsa eredménytelen (levénatranyos helyzigt
gyermekek).

Az ovodahatarozatban torli a nyilvantartasbél azt a gyermeket, akindétésa a jogszabalyok
szerint megsmt.

Nem lehet az 6vodai elhelyezést megszintetniszib kérésére (kivéve, ha egy masik évodaba
felvételt nyert) és igazolatlan mulasztas miatt sdra a gyermek betdltotte az 3. életévét
(2015.09.014l), vagy ha gyamhatdsag intézkedésére nyert fdty&dgabba ha hatranyos helyiet

Megs4inik a bolcsidei elhelyezés:

» ha az elhelyezés megsziintetését a gyermeket gosdodrasban kéri,

* ha a gyermeket az 6vodaba felvették,

» ha a gyermek indokolatlanul, folyamatosan hat hatemboélcédélbl tavol marad,

* ha a bolcsdei téritési dij fizetésére kotelezett a dijat bedisfelszolitas ellenére sem
fizeti meg,
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« ha a bdlcéde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek eaggiszallapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagpdhtaa bolosdében valoé tovabbi
tartozkodassal rosszabbodna, dleg a bélcédei gondozasra alkalmatlan.

4.5. A VEZET OK BENNTARTOZKODASA

A fdigazgatd munkaidejének nincs a gyermekekkel \aléléssel-oktatassal lekotott kotéleasze.
Heti munkaideje 40 6ra. Adigazgatd maga jogosult meghatarozni a munkaiddjeagenalasat,
annak helyét.

A FOIGAZGATO TARTOZKODASANAK TERVEZETT NAPJAI

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda Hétfé, péntek,

Matyés Kiraly Utcai Tagovoda, Bolcséde Kedd, szerda

Molnaszec$d, Horvatnadalja havi 1 alkalommal péntek

A féigazgatonak csoportban elt6lténkbtelez éraszama nincs.

Az intézményegység-vezehelyettes heti kotelézoraszama: 24 Ora, a Matyas tagovoda igazgatojaé

heti 26 6ra, a Molnaszeidi tagdévoda igazgatojaé 26 o6ra, melyet a gyermgiarsioan, a
gyermekekkel val6 foglalkozassal kotelesek eltdlten

Az intézmény mikddése sordn a munkaii napi beosztasa ugy torténik, hogy a reggeli és a
délutani idészakban mindig legyen intézkedésre jogosult szeméhy intézmeényben/féigazgato,
intézmeényegység-vezet helyettes, tagintézmeény-igazgatd, munkakozosségetliye megbizott
rangidbs évodapedagogus /.

Az OGVODA M UKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS SZABALYOK

Munkaba allas

A dolgozodk kotelesek munkdjuk megkezdésekor, adtipaz eszkdzok elkészitésével, a csoportban
a munkat a munkarendben meghatarozéthéth pontosan megkezdeni.

A jelenléti ivet, minden dolgozé koteles vezetnlegltott tényleges munkadtiek megfelalen.
Latszodjon a tuléra és a tbbblet éra lecsusztatgskenléti iven.

Tavozas

25



Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat - BCM Intézmények 2026.

A munkaid letdltése utan lehet atoltozni és tavozni az mzyldl. Az utolso tavozok feladata az
aramtalanitas, ajtok, ablakok bezarasa.

A pedagogusok a gyermekekkel valo foglalkozas kegdten heti 32 6rat tdltenek az é6vodaban.

326/2013 17. §1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus &zam kotott munkaishek
neveléssel-oktatassal le nem kotott réeszében vdgzenekenységek:

1. foglalkozésok ékészitése,
2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése

3. az intézmeény Kkulturalis és sportéletének, vetmsamek, a szabadid hasznos eltbltésének
megszervezése,

4. a tanulo- és gyermekbalesetek mégedével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
5. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszafifgipdatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé ligytetedkenység,

8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetds¢&KRETA hasznélata, teljesitményértékelési
feladatok ellatasa

9. a szibkkel tortérd kapcsolattartas, sziilértekezlet, fogaddora megtartasa,

10. pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitésetar@asa,

11. a nevditestllet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torésavetel,

12. a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghetadsé,

13. az intézményfejlesztési és intézményi onéréskééladatokban vald kozreékbdeés,
14. kdrnyezeti neveléssel dsszeftidgladatok ellatésa,

15. a pedagogiai program célrendszerének megfelelz éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mésuls feladat ellatasa,

16. a gyakornok felkészllése a @8ito vizsgara, valamint
17. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel terttlel.
A gyakornok kotele® csoportban tolteridideje: heti 26 ora.

Ovodai szakéri, 6vodai szaktanacsaddeti 6raszama25 ora.
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Hianyzas

Ha a dolgoz6 munkajat betegség vagy mas ok miaitt tuelja ellatni, koteles a tavolmaradasat a
munkakezdés éit, akadalyoztatasa esetén még aznafigafgatonak, a tagintézmény-igazgatonak,
intézményegyseg-vezehelyettesnek, boléslevezetnek, valtotarsanak jelezni, hogy a gyermekek
ne maradjanak felligyelet nélkul. Hianyzas eseténelgettesités elsorban a valtdé pedagdgus
feladata.

Miiszakcsere

Véaratlan esemény kapcsan bekovetkemiszakcsere szikségességétomazgatd engedélyezi.
Hosszabb betegseég, tavollét esetén a napi feldttsa érdekében a dajkak 8 oratél- 4 oraig vannak
miiszakban a tébbcsoportos ovodakban.

Telefonhasznalat

Az intézmények telefonja dlsorban hivatalos ligyek intézésére szolgal. A hikaitéganak atadjuk
az UzenetetA sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekcsoportbamem megengedett Strds
esetben a gyermekekttdvol a maganbeszélgetés mas helyiségben lefohitta ritka esetbenmd
privat okostelefon nem hasznalhaté napkdzben a s#id Uzeneteinek fogadasara, és
kapcsolattartasra. Napkozben lehalkitott, vagy kik@csolt allapotban az 6lté#ben, sajat
szekrényben tarolhato.

Szabadséag

Az éves szabadsagot esedékességének éveben larhikikiveve, ha a dolgoz6 ezt nem tudta
megtenni pl betegség miatt.

A dolgozok éves szabadsagolasi tervet készitenelynek engedélyezését@dazgato vegzi.

4.6. AZ INTEZMENYEK DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

4.6.1. AZ ALKALMAZOTTAK ALTALANOS MUNKARENDJE

Az intézmény és tagovodak zavartalafikidése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és a
munkakari leirasokat @igazgato allapitjia meg. Minden alkalmazottnak §germekeknek is be kell
tartania a munka- és balesetvédelmi szabalyokata éeazirendet. Minden dolgozé koteles
munkakezdés étt 10 perccel kordbban a munkahelyén megjelenmhukkabdl valé tavolmaradast
elézetesen be kell jelenteni, legkéd a munka megkezdésedttl egy oraval. Ezt kdvéen a
kozvetlen kollega#it értesiteni kell a hianyz6 évodapedagdgusnak. ¥adaban és bolésében
mindig szakszdr helyettesitést kell biztositani. A dolgozé és méggmény-igazgatd koteles a
szabadsadg engedélyezésének kérelmét 10 munkanefdpdl benyujtani és engedélyeztetni a
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megjeldlt nyomtatvanyonTagévodak dolgozoinak engedélygr féigazgatd,tagintézmeny-igazgato,
bolcgidében bolosdevezei. Az 6vodakban gyermek feligyelet nélkil nem tartaltiad sem az
éplletben, sem az udvaron. A tavollk\helyettesitési rendjét ugy kell megszervezniynadianyzo
alkalmazott feladatainak ddzakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhdBéstositani kell a
feladatok szakértelemmel valo ellatasat. A munk&ich hatalyos kdznevelési torvény rendelkezései
alkalmazandodk. Az 6vodapedagdgusok teljes heti midelje 40 6ra, mely 32 kotott munkéidl
(kivétel az orakedvezményben részésiwodapedagogusok). A botaeben a kisgyermeknewél
telies heti munkaideje 40 Ora, mebybkoteleztien 35 orat kell a csoportban tolteni. Az
ovodapedagogusok kisgyermekneékel heti/ kétheti munkarendvaltasban dolgoznak. ldiok
esetben a digazgatd, a tagintézmény-igazgato, bolédevezeté engedeélyével lehet munkarendet
cserélni Ovodakban gedagogiai asszisztensek kotekezeti munkaoraja 40 6ra, melylsl 35
oréat koteles gyermekek kozt, gyermekek fejlesztéséleltdlteni. A fennmaradd heti 5 6rédban az
ovoda tertletén a rabizott feladatokat latjak el.

4.6.2. A DOLGOZOK MEGBIZASANAK ELVEI

Az alkalmazottak feladatokra valo kijeldlésénekréegbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitdsanak alapelvei:

- az intézmény zavartalan feladatellatasa,
- adolgozok egyenletes terhelése,

- ratermettség és alkalmasség,

- aszlikseges szakmai felkésziltség.

A megbizast adigazgato adhatja.

4.6.3. A DOLGOZOKRA VONATKOZO ETIKAI NORMAK MEGFOGALMAZASA

e Az Ovoda dolgozdéinak kotelességeit, a jogszabalyuokllett, az intézményi bdis
szabdlyzatok hatdrozzak meg. Az oOvodapedagogusoke@sb dolgozok koteléz
munkaidejét torvény rdgziti. Az 6vodapedagdégusakadmen ez a munkdikdteleden ebirt
oraszambol és az 6voda ,Pedagdgiai Programjabat€ldaden ebirt feladatok ellatasara,
szabadon beoszthatd munkedl all.

» A torvényes munkaitl magas szinvonall munkéval valo kitdltése nemc8ekényi, hanem
erkolcsi kotelesség is. Ennek szellemében az éantbapgus felkészil a foglalkozasokra és
gondoskodik azok megszervezésér

* Az Gvodapedagdgus, kisgyermeknévetész személyiségével nevel, kovetepozitiv
erkdlcsi mintdul szolgél, kételes megfelelnie ak&tKodexben foglaltatnak.

» Szakmai elhivatottsaga, felkészultsége, kulturglisénunkamoralja példa érték

* Kell6 dnismerettel, dnbecsuléssel, onkritikaval rendekelgényli az emberi és szakmai
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megujulast. Munkajara a humanitas, a demokratikuslglkodasmaod a jelleniz

* Az intézmény dolgozoi, feladataikat a legjobb &ésiégben végzik, munkakoéri leirasainknak
megfeleben. Bel$ igényluk-munkajuk mifségének javitasa, folyamatos o©nképzéssel
feladatuk. Szakmai fdjdésik mellett folyamatosan torekszenek Onismeretgsk
emberismeretik fejlesztésére.

Az intézményben dolgoz6 magatartasaban és megggleag is legyen példamutatd, az
emberi kapcsolatokban seifi€sz, kiegyensulyozott €s mértékletes.

e Intézmény életében a szeretetteljes emberi kago&oldominaljanak, mind a gyermek-
ovodapedagogus,  kisgyermeknével gyermek-gyermek, széd  Ovodapedagogus,
ovodapedagogus-Ovodapedagogus, gyermek-dajka, @eddgogus - dajka, vedet
beosztottak kozott.

e Szakmai kapcsolatokban a valos értékek tisztelatdejlodés iranti fogékonysag és a
pedagogushivatas iranti elkdtelezettség kell, mgghatarozo legyen.

A nevebtestiilet kollegialis munkakapcsolatot feltételez @zodapedagdgustél, ami a
tiszteletteljes é8szinte munkatarsi viszonyon alapul.

* A koz0s munkéat seditszakmai észrevételek aramlasa alapfeltétele aittagikddésnek,
melyet a targyszéség és a tolerancia kell, hogy jellemezzen.

* A nevebtestilet, nevélkozosség tagjai kdlcsondsen megbecslulik, tiszegiknast, hatékony
munkakapcsolat kialakitdsara torekednek. A felmdwamfliktusokat kulturaltan, megértéssel,
az okok megdintetésével prébaljak megoldani.

* Az intézmeény életével kapcsolatos bélsnformaciok szolgalati titkot képeznek.

* Az intézmény bel$ életével kapcsolatos informaciokat szolgalati titcként kell kezelni.

* Az intézményben dolgozoknak titoktartdsi koteleze#ége vanmindazon informéacidkra
vonatkozéan is, amelyek a gyermekek és azok hataabival kapcsolatosak. Ezen
informaciokat csak a gyermek érdekében tevekertykerbmeélynek vagy intézménynek
adhatok at, megfelélkorultekintés és felés dontés mellett.

* Valamennyi intézményunk dolgozdja titoktartasi kotdezettséget ir ala, melyet az
adatvédelmi szabalyzatunk tartalmaz.

 Minden O6vodapedagbégusnak, kisgyermeknévek és a pedagdgiai munkat sékitek
kotelessége az intézmény pozitiv megitélésénégitése, j6 hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

4.6.4. AZ INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A dolgoz6 munkaval kapcsolatos tevékenységre hétsztjeh a ratelepitett programokat nem
modosithatja, Ujakat nem telepithet ra. Az intézyhéha féigazgatd engedélye nélkil nem vikiet
Ki.
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4.6.5. A DOLGOZOK MUNKAHELYRE BEVITT HASZNALATI TARGYAINAK

SZABALYOZASA

Mobiltelefont munkaid 6ben az évodai csoportban, bolé&lei csoportban nem lehet hasznalni

4.6.6. INTEZMENYI UTASITAS KOZOSSEGI OLDALAK HASZNALATAV AL KAPCSOLATBAN

4.6.6.1. A kozosségi oldalak hasznalatanak szabaly

* intézmény nevével és az intézmények gyermekcsepmaly megnevezésével zart csoportot
csak az intézmeény alkalmazottja / 6vodapedagoégosiaah [étre,

e zart csoport adminja csak az intézmény dolgozdjatlemas, az intezménnyel munkavallaloi
jogviszonnyal nem rendelkészemélynek nem adhat at ilyen jogosultsagot,

e zart csoport adminja, fkodtetje felelbs a kdzosségi oldalon megjeteképi és irdsos
tartalmakert,

» Kképi és irasos tartalom nem lehet ellentétes agznményben képviselt értékekkel és
véleményekkel,

e minden zart csoport tkodésésl azonnal bejelentési kotelezettsége van a csoport
létrehozéjanak asfgazgatd és a helyettesek, tagintézmény-igazgato

» a féigazgatot, intézményegység-vezdielyettest, tagintézmeény-igazgatot fel kell vemani
csoport tagjanak.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESI RENDJE

A belss ellerdrzés legfontosabb feladata az d&évodaban folyé peglaigétevékenység
hatéekonysaganak mérése. Az eblasi tervet adigazgatd keésziti el.

A pedagodgiai munka belé ellensrzésének célja:

- Az intézményben folyé pedagdgiai tevgksg hatékonysaganak meérése.

- Az eredményesség megallapitasa mellett annakdstiahogy milyen tertleten
kell és szilkségesdaiteni a pedagdgus munkajat.

- Szervezeti illetve ritkodési fejlesztéseket végrehajtani, koréggeni, bviteni.

- A pedagogiai program és az éves munkaterv kovetsleigéek megfelélen az eredmények
szamon kérése.
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- Afegyelmezett munkavégzeés.

- A Pedagogus napi feladatai céljabol elld@itzés pedagodgiai-szakmai - tevékenyseéglatogatas,
dokumentumok szakmai tartalmai ellenése pvi-kréta kitoltése, tervezési dokumentumok
tartalmai. Szubkkel tortérd kapcsolattartas, programok szervezése, tajéksmiaté
gyermekiik fejlettségél, tanacsadas, helyes kommunikacio stb.

A pedagodgiai munka ellegrzésének feladatai:

- Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkgjanak prfisz (jogszabélyok, Orszagos
Alapprogram, Pedagdgiai Program szerigfrél mikodéseét.

- Segitse az intézmeényben folyo nérelinka eredményesseégét, hatékonysagat.

- Az ellersrzés megfelél informaciot szolgaltasson a pedagdégusok munkagégitemelynek
segitségeével konnyen elkészithatpedagogusok értékelése.

- SWOT analizis elkészitése nyoman az intézmeéibgiségek, gyengesegek feltarasa.
- A PDCA ciklus jelenjen meg a pedagdgiai munkaban.

- Pedago6gus munkajanak nyomon-kévethésége a pedagogiai munkajaban, OVI-KRETA
megfeleb hasznalata.

Az ellensrzés kiterjed:

A munkakdrrel kapcsolatos feladatokégkésének modjara, nésegére

A munkafegyelemmel 6sszeftdgrdésekre

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatogyermekekkel val6 foglalkozasara

Az irasbeli dokumentaciora / napl@&rglyiséglapok/ ovi-kréta vezetése

A pedagogus altal vallalt / tobbletvékenységek megvalositasara

Az ellenérzési terv tartalmazza az elleérzés terileteit, modszerét, itemezését.

A pedagogiai munka bdisellersrzésének megszervezése soran figyelemmel kell Emaj hogy a
kozoktatasi torvény modszertani szabadsagot biaqgstdagogiai program keretei k6zott.

Az ellendrzeés fajtai: - tervszelii, elore megbeszélt szempontok szerint
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spontan, alkalomszé ellensrzés
. problémak feltarasa, megoldasa érdekében
. napi felkésziltség felmérése céljabdl

Az ellenérzés modszerei:

- Tevékenységlatogatakotetlen id latogatasa

- [rasos dokumentumok vizsgéalata / OVI-KRETA hasznaléa
— Beszamoltatas irasban és széban

- Programok, rendezvények, szidli értekezletek

Az ellenérzést végzi:

féigazgatd

intézményegyseg-vezehelyettes

tagintézmény-igazgato

szakmai munkak6zdsség vezet

A tervszeti, konkrét elledrzési tervet mindig az éves munkaterv tartalmazmely a nevdli
szobaban minden pedagoguétehyilvanos.

A féigazgatd a pedagogus munkajat legalabb évi 1 alkatomal értékeli a nevelési év soran.
A bdlcsédei kisgyermeknevebk szakmaiellenérzését a kinevezett bélagdevezeé vegzi.

Az ellersrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni Kethevelési évzaro értekezletén értékelni kell a
pedagdgiai munka bédls ellerbrzésének eredményeit, ilid¢ég a tapasztalt hidnyossagok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményi onértékelés kapcsan és a pedagoégtisitdisek értékelése soran, mint intézményi
delegélt nagy feléssége van az elléreést végének a pedagdgus munkdjanak hiteles
megitélésehez.

A koznevelési intézménydigazgatoja a pedagogiai munkaért valo fedege kodrében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett néved oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kitsszakeérdvel tortérd értékelése céljabdl.

5.1. AZIGAZGATOI ELLEN ORZES

A foigazgatdo a bels ellersrzés iranyitdja, ellefrzési joga kiterjed az 6sszes alkalmazottra,
munkavégzésikre, és a teljes intezményikdnésre. A digazgatd, a munkakozosség veézet
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ellendrzései lefedik teljesen az intézményikiidését. A vezék hataskoréet és elléreési koret
munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezebi ellenrzés kiemelt vizsqalati terliletei:

a hatalyos jogszabalyok: bélszabalyzatok éirasainak betartasa,

— avezebi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

- tanlgy-igazgatasi, pedagogiai, modszertani, stikiigz és egyéb bels végrehajtasi
utasitasok megtartasa,

- hataridss feladatok teljesitése,

— az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pgadas

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket kisérszibk (szubi nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével @odéaval,
bdlcgidével jogviszonyban nem all6 személyekéggdizgatonak - tavollétében a helyettesnek —
jelentik be, hogy milyen Ggyben jelentek meg agimiényben.

A dajka, az 6vodapedagdgus, a kisgyermekriexddelét a fenti személyekhez kiséri.

A fenntartoi, szakédi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatéggaziyatoval tortént éretes
egyeztetés szerint zajlik.

A bélcsdei és d6vodai csoport, foglalkozasok latogatasas s#emélyek részére @igazgato
engedélyezi.

/Amennyiben a gyermekcsoport pedagdgusa, vagy gyaiieknevel egyeztet, hogy bemutatja a
munkdjat pl orvos, erdész, néptancos bemutatétatarsoportban, ezekris tajékoztatni kell a
vezebt./

7. TAGINTEZMENNYEL,  INTEZMENYEGYSEGGEL  TORTEN O
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Tagintézményeink a Matyas Kiraly Utcai TagévodaMalnaszec8di Tagdévoda, telephelyink a
Horvatnadaljai Tagovoda és a Kérmendi Bobita Biiles

Mivel a Matyas Kiraly Utcai Ovoda 7 csoporttal tizgma bolcéde 4 csoporttal, ezért varhatéan
helyileg ott lesz a tobb feladat, ezért a heti Ralahat a 8igazgatd ott tolti. A székhely évoda 5
csoporttal, itt heti 2-3 napot dolgozik &igazgato. Itt latja el a hivatali teefitt Az 1-1 csoportos
tagévodakra havonta 1 alkalom jut. A helyi irang@d, dontésekért / kisebb tgyek, napi feladatok/
az intézményegység-vedet helyettes és a tagintézmény-igazgatok felelnek.sz8molasi,
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tajékoztatasi kotelességik van a vézielé. A f6igazgatd mindennapos kapcsolattartast tart fenn
telefonon is minden intézménnyel.

A tagintézmény-igazgatok felidek az Ovoda takarékos gazdalkodaséért, Gkebtd munka
zavartalansagaért, az étkezési téritési dijak ko@ldsaért, karbantartasi munkalatok jelzéséért,
annak megszervezéseéért. Utalvanyozasi, alairdsdijoe) rendelkezik.

Eves beszamolot készitenek az intézményik munkajaro
Felebsek a Szidli Szervezettel valo j6 kapcsolat fenntartasaért.

A bdlcssdevezed javaslatot tesz pénzigyi, munkaltatoi, felUjitdsarbantartasi kérdésekben. A
szakmai munka iranyitasa, elienése teljesen azfeladata a boléglében, mert szakmailag 6nallo a
Kérmendi Bobita Bolosde.

Az intézmény egészét érinkérdésekben az igazgatdétanacs dont, melynek tagi@igazgato, az
intézményegység-vezehelyettes, a tagintézmény-igazgatok, a liilesezed.

8. AZ IGAZGATOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, IGAZGATOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, KAPCSOLATTARTAS

A tarsulasban fikodo intézmeény éléndigazgato all. Munkajat az intézményegység-vehetlyettes
segiti helyileg. A tagbévodakban a tagintézmény-ggéak. A bolcédei munkat, a boléslevezes.

8.1.A KOZNEVELESI INTEZMENY F OIGAZGATOJA

NKT.69. §

(1) A kdznevelési intezménydigazgatoja

a) felel az intézmény szaks#ia¥s torvényes tikodéséért, gazdalkodaseért,
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

c) dont az intézmény ikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amglgstzabaly, egyéb
szabdlyzat nem utal més hataskorébe,

d) felebs az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmeéngidazgatoja felel
a) a pedagogiai munkaert,
b) a nevditestllet vezetéséért,

c) a neveitestilet jogkorébe tartoz6 dontésekbkélszitéséért, végrehajtasuk szakiszer
megszervezéséeért és ebleréséért,

d) a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan alésvektatasi intézmény thodéséhez szikséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositasaeért,

e) a nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igapu@Elt® megszervezeséeért,
f) a gyermek- és ifjlusagvedelmi feladatok megsza¥géért és ellatasaért,

g) a nevel és oktatd munka egészséges és biztonsagos fahétemegteremtéseéert,

h) az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képesedzervekkel és a didkonkormanyzatokkal, &zl
szervezetekkel valé megfaletgyittniikodéeseért,

i) a tanulé- és gyermekbaleset mégeékéért,
) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugggdiatanak megszervezéséeért,
k) a pedagdgus etika normainak betartasaért égdtésaért

) Ovi-Kréta hasznalata, Teljesitményértékelés (TEFmon-kovethéisége, elvégzése.

8.2. AZ INTEZMENYEGYSEG -VEZET O HELYETTES ES A TAGINTEZMENY -IGAZGATOK

Magasabb vezéknek szamitanak az intézmeényegység-vehetyettes, a tagintézmény-igazgatok,
akik palyazat utjan kerlilnek kinevezésre 5 évraelezésik feltétele a pedagbégus végzettség és a
vezebi szakvizsga megléte.

Feladataik:

A féigazgato tavollétében teljes félsbéggel végzi a vezetfeladatokat.

Feladata az 6voda szervezeti egységérisktése.

A nevelési terlileten kdzrékbdik a Bigazgatd altal megallapitott tevékenységek

irdnyitasaban.

Szervezi a munkabeosztasokat, helyettesgések
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- Ellertrzi a technikai dolgozok munkavegzéseét.
- Ellertrzi a jelenléti ivek pontos kitoltését.
- Ha szikséges beszedi az étkezési teritégiatjjvagy ellebrzi annak megtorténtét.

- Munkdjukat tovabba azok a pedaglgiai és egyéb dwad alkotjak, melyeket
k6z8s megbeszélés és egyeztetés utdigazZgatd meghataroz.

- Az Intézményegységvezéthelyettes tovabbi feladatkorébe az SNI gyermekeklvantartasi
lapjanak vezetése, a Tovabbképzési Terv vezetésatdzik, a Féigazgatd hidanyzasa esetén
aktualis megbeszéltek alapjan alairasra jogosult. éladata tovabba a sikeres palyazatok
hivatalos elszamolasa. Részletes feladatait a murkci leiras tartalmazza.

8.3. BOLCSODEVEZET O:

- A bolcgidei szakmai munka iranyitasa

- A szakmai munkahoz tartoz6 dokumentumok elkkései/ helyi program, munkaterv,
beszamold, napi nyilvantartasok stb./

- A kisgyermeknevék szakmai munkajanak ellérzése.

- A kisgyermeknevék tovabbképzésének dokumentalasa, segitése.

- Veédbruha beszerzése, leltarozésa a lgidlében.

- Javaslatok problémék jelzésesayhzgato felé

Munkakori leirdsa tartalmazza a részletes feladatdi

A VEZET OK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ES KEPVISELET

Ellatandé feladatok

. Feladatot ellatd . Megiegyzés
a vez,efik munk_a}kon vezeb Egyéb / helyettes, elleér stb. kiadvanyozashoz
leirdsa alapjan
Szakszei €s torvénye féigazgatd igazgatéhelyettes: folyamato:

mikodés
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gazdalkodasi feladatg

Célszeti és takarékos féigazgato igazgatohelyettes: 4 héten tuli tartés hianyzas
gazdalkodas esetén
Pénziigyi és féigazgato igazgatohelyettes 2 héten tli tartds hianyzas

esetén

Gyermek és féigazgatd igazgatohelyettese 2 héten tdli tartds hianyzas
ifilisagvédelem tagintezmeny- tagintézmeny-igazgatok esetén, kivétel az azonnal
igazgatok _ . o
intézkedést kivan
veszélyeztetettség felmerdilé
Gyermekbalesett féigazgatd igazgatohelyettes: folyamato:
megebzése tagintézmény-
igazgatok
Egészségiigyi féigazgatd igazgatohelyettese folyamato:
vizsgalat tagintezmeny-
) igazgatok
megszervezése
Ellendrzési, mérési, féigazgatc igazgatGhelyettes: folyamato:
értékelési, tagintezmeny-
il s igazgatok
onértékelési rendsze
mitkodtetése
Pedagdgiai program féigazgatc igazgatGhelyettes: folyamato:
végrehajtasa, tagintezmeny-
Y igazgatok
ellensrzése.

Eves munkaterv
elkészitése, értékeléq

féigazgatd

igazgatohelyettes:

tagintézmény-igazgaték

4 héten tuli tartds hianyzas
esetén

Beiskolazasi feladato
lebonyolitasa

féigazgatd

igazgatohelyettes:
tagintézmény-igazgatok

4 héten tuli tartds hianyzas
esetén

Pedag6gus féigazgato _igazgatohelyettes 4 héten tdli tartos hianyzas
tovabbképzési progra Intézményegységvedehelyettes esetén
és beiskolazasi terv
elkészitése
Nemzeti (innepek ég féigazgaté igazgatohelyettese folyamato:
. . tagintézmény- -
egyeb hagyomanyok igazgatok kijelolt helyettes

apolasa

Allashelyek betoltés

féigazgatd

igazgatohelyettes:

8 héten tuli tarté
hianyzasesetén

kinevezés hataroz!
idére

féigazgatd

igazgat6helyettesek
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Allashelyek betéltése| féigazgatod igazgatohelyettes 8 héten tuli tartés hianyzas
kinevezés hatarozatlg esetén
idére
Megallapodasc féigazgatd igazgat6helyettes: 4 héten tdli tartds hianyzas
esetén
Munkavallal6t terhed féigazgatd igazgatohelyettes: folyamato!

felel6sség
megallapitasa

Munkavallalé
kartéritésével
kapcsolatos
intézkedés

féigazgatd

igazgatohelyettes:

2 héten tuli tartés hianyzag
esetén

A kdznevelésben
foglalkoztatotti
jogviszonyban és
kdznevelésben dolgoz
besorolasa,
nyilvantartasok

féigazgatd

igazgatGhelyettesek

4 héten tdli 2 hét tartés
hianyzas esetén

Alkalmazottak erkoélcs

féigazgatd

igazgatOhelyettesek

4 héten tuli tartds hianyzas

és anyagi elismerésg esetén
Szabadsagok tervezé igazgato igazgatGhelyettesek folyamatos
Utemezése igazgatohelyettesek Intézményegységveiehelyettes
tagintézmény-
igazgatok
Szunetek alatti tigyelg féigazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
biztositasa igazgatdhelyettesek
tagintézmény-
igazgatok
Munkarend igazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
szervezése, igazgatOhelyettesek| Intézményegységvezehelyettes
ellersrzése tagintézmeny-
igazgatok
Tanligy igazgatasi féigazgato igazgatohelyettesek folyamatos
feladatok
Kapcsolattartas sziil igazgato igazgat6helyettesek folyamatos
szervezettel és egyé tagintézmeény-
partnerekkel igazgatok
Nyilvantartasok féigazgatd igazgatGhelyettesek folyamatos

naprakész vezetése
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Szabalyzatok féigazgato igazgat6helyettesek 4 héten tdli tartés hianyzas
dokumentumok esetén folyamatos
elkészitése,
hozzaférhdisége
Csoportok igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
adminisztrativ tagintézmény-
teendinek igazgatok
ellerrzése
Tliz és munkavédelm igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
eléirasok betartasa tagintézmény-
igazgatok
Leltarozas selejtezés igazgato igazgatGhelyettesek folyamatos
tagintézmény-
igazgatok
Epiilet és igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
vagyontargyak tagintezmeny-
védelme igazgatok
Intézmény képvisele féigazgatt igazgatOhelyettes: folyamato:
tagintézmény-igazgatok
Biztositja a gyermeke féigazgatd igazgatOhelyettes: folyamato:
részvételét varosi igazgatohelyettese
eseményeken tagintézmény-
igazgatok
Kapcsolattartas féigazgatt igazgatOhelyettes: folyamato:
médiaval

8.4. NEVELOTESTULET

A nevebtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozo #@sdzathozo szerve. A nevedstiletnek
tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkaledilit alkalmazottja.

A nevebtestilet dont
a) a pedagogiai program elfogadasaral,
b) az SZMSZ elfogadasaral,

) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervétliegadasarol,
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d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogineksek, ertékelések, beszamolok elfogadasaral,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevebtestlilet képviseletében eljaré pedagogus kivalagmb

g) a hazirend elfogadasaral,

(3) A nevebtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotetel nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kilkéthi a nevditestilet véleményét a kildn
jogszabalyban meghatarozott tigyekben

Vélemeényt nyilvanithat beruhazasi, fejlesztésie&rmegallapitasaban.

A nevebtestllet kapcsolattartasi formai: értekezletek, Ipesgélések, email, folyamatos
informacioaramlas.

8.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelési-oktatasi intézmeény pedagogusai szakrakakdzosségeket hozhatnak létre.
Tagjainak szama minimum B.f

A munkakdzosség élen munkakdzosseg vealkbtakit a munkakdzosseg véleményenek kikérésgvel
féigazgatd nevez ki 5 évre. Munkajaért potlekbanagglz A szakmai munkakdzésség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak yitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellernsrzésében, dsszefzéleménye figyelembe velied pedagdgusok misitési eljarasaban.

Feladatai:

Dont a niikddési rendjéil, programjarol, vezét valaszt.

Eves munkatervet készit és év végén beszamigzett feladatokrol.

Segiti az 6vodai neuieloktatdé munkat.

Hazi bemutatdk, hospitélasi lebségek szervezése.

Egymas munkajanak figyelemmel kisérése, elengzéskelés.

A tagok 6nképzése, tovabbképzése.

Szakmai latogatasok, kirandulasok megszervesanyolitasa.
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9. A FOIGAZGATO VAGY INTEZMENYEGYSEG-VEZET O HELYETTES,
TAGINTEZMENY-IGAZGATO,BOLCS ODEVEZET O AKADALYOZTATASA
ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

A foigazgatonak vagy helyettesének az Ovoda nyitvaadarideje alatt az intézményben kell
tartézkodnia. Ha ez nem lehetséges a helyettesétiédben kijelolt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsagos rikbdéséért.

A nevelési-oktatasi intézményiflazgatdja, koteles gondoskodni arrél, hdgyagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén &ighzgatdi, intézmeényegység-vezehelyettesi, tagintézmeény-igazgatoi
feladatokat ellassak.

A HELYETTESITES RENDJE :

DR. BATTHYANYNE | Féigazgato Intézmeényegység- | Munkak6zdsseég
CORETH MARIA vezeb helyettes vezeb
OvODA
MATYAS KIRALY | Féigazgatd Tagintézmény- Munkakdz6sség
UTcAal TAGOVODA igazgato vezeb
M OLNASZECSOD Tagintézmény- Mindenkori valtétars

igazgato
BOLCSODE Bolcssdevezeh Kinevezett

kisgyermeknevél

10. A VEZETOK ES A SzULOI SZERVEZET KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az Gvodaban a szbk jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitédekében Szil KHzosséget
hozhatnak létre.

A Szubi KbzOsség jarhat el az évoda valamennyi &gillek képviseletében, amelyiket az évodaba
felvett gyermekek szileinek tobb mint 50 %-a valettaneg.

A Szubi Kozbtsség dont sajat itkddési rendj@il, munkatervének elfogadasarol, tisztviseek
megvalasztasarol.

A Szubi Kozosség kezdeményezheti 6vodaszeék |étrehozasdihba dont arrdl, hogy ki lassa el a
szUubk képviseletét az 6vodaszékben.
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A szubk kepvisebjével a bigazgato tart kapcsolatot.

A Szubi Kozosség vélemeényezeési jogot gyakorol tobb ovddaérint kerdésben pl. SZMSZ,
Pedagodgiai Program, Hazirend.

Az 6vodai Szibi K6zdsség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok épesilését, a pedagbgiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjatéebatmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézménysfgazgatojatol, az e korbe tartoz6 Ugyek targyalds&kpvisebje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevébstllet értekezletein.

A szibk és pedagogusok kozétt a nevelési feladatok Oaspeldsara, egymas elvarasainak
megbeszélésére, a gyermikortént informaciocsere lebonyolitasara tobb 1ébeg is nyilik:

- Csaladlatogatas
/ Ovodaba keriilésotd, tovabbiakban szilkség szerint/
- Szil értekezlet
/ Evi 2 alkalommal kotelerle a szidlk igénye lehet tobb is /
- El6é-szUloi értekezlet
/évi 1 alkalom az Gjonnan beiratkozok szilei szahar
- Nyilt nap
/ Vegyes csoportjainkbaerée 2 alkalommal, és a beiratastte? nap/
- Fogaddodra
| A székkel k6zosen meghatarozotbmbntban, de kilén kezdeményezésre
is lehet alkalmanként/, évente 2x kotélea gyermek-fefildési dokumentéacio
ismertetése/ , a pedagogus  tajékoztat enmpleaktudlis fejlettségi allapotrdl,
mely alkalomkor a szl alairasaval ellenjegyzi az informacidéhoz valé lapatasat.

Lehet szObeli vagy akar irasbeli tajekoztatas.

- Ovodai Ginnepek
/ PI. farsang, anyak napjacsuztatd, csaladi nap/
- Gyermekvédelmi intézkedések

- Napi informécidcsere
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Falitjsagon, hirdets tablan kitett informacio

Ovodai rendezvények

/ Kirandulas, 6vodabal/

A szllbk képvisebbinek részvétele nevelési értekezleten

Jatszohazak, ajandékkészités
- Intézményi honlap mikodtetése/ Bartok, Matyas, Boldgle /

- Egyesitett intézmény és csoportok zart faceboads felllete informacio cserére

A bolcsédében Szubi Forum létrehozasa, elndk valasztasa.
Feladataik:
- Véleményezik, elfogadjdk a Hazirendet, szakmai anomt.
- Szervezik és aktivizaljdk a sdliet a bolcédei programok tamogatasara.

- Téarsadalmi munka szervezésével, szponzorok keredéségitik az intézmény fRodését,
targyi feltételek javitasat.

- Afelvetett szibi kérést, panaszt eljuttatjak didazgatohoz.

- Joguk van a fenntartohoz fordulni, amennyiben aadeti hatarilre nem tértént meg a
panasz kivizsgalasa, illetve nem elégedettek @zkedéssel.

Csaladdok tamogatasanak modszerei, lehitégei:
- Csaladlatogatas
/ Bolcssdébe kerilés étt, ha kell kéébb is probléma esetén/

- Beszoktatas

| Sztvel tortérd fokozatos beszoktatas 2-3 hét/
- Napi kapcsolattartas
/ Révid napi informéaciécsere a gyekmil/

- Egyéni beszélget¢gasbeli, szobeli tajékoztatas)

/ Hosszabb megbeszélést igekétdések, nevelési problémak kdzos
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atgondolasa, szakember isekdizkodhet/
- Szldcsoportos beszélgetések
| A csoportba jaré gyermekeklsitioglalkoztatd kérdéseér évi 3
alkalommal/
- Szidi értekezlet
| Beszoktatasitt] beszoktatasok utan, év vége felé /
- Indirekt kapcsolattartasi formak

/ Honlap, hird@&bla, ajton kiirasok, zart facebook-csoportok /

11. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

- Kormend Varos Onkormanyzata képviseb testilete/ Kormend és Mikrotérsége Koznevelési
Intézményfenntartd Tarsulas

T4jékoztatési, beszamolasi kotelezettség, érteletdp valo részvétel, egyltlikbdésa koltségvetési
munkalatokban, ellatmany felvétel, utalvanyoztasaakmai kérdésekmegbeszélése.

- Magyar Allamkincstar Vas megyei Igazgatésaga

Telefonos  kapcsolattartas:  munkaviszony  |étesitésegszintetés, bérszamfejtés,csaladi
kedvezmények bonyolitasa stb. ligyében. irasos akykigdése pl. adopapirok, kérelmek stb.

- Altalanos iskolak

Kdlcsbnods  latogatasi  dpontok  megbeszélése egymas  szervezéseinek  tamogatasa,
gyermekprogramok, sziHgyermek-iskola programok szervezésének segitésglt Napokra
meghivok kiosztasa, az iskolaba szervezésre keniligramok megvaldosulasanak segitése. Kérésre
adatszolgaltatasokMeghivasra gyermekcsoportok kisérése iskolai pmogkaa Gyermekek
nyomonkodvetése: a gyermek Ovodai felkészitésének bevaldsanak kietfise: Oralatogatasok
alkalmaval, meghivasos médon torténik évente.

- Kulturalis intézmények

Kulturalis Kozpont altal szervezett rendezvényekaald részvétel pl. szinhaz, kiallitas,Varosi
programok, Kastélylatogatas, Muzeumlatogatas stiohyvtarral kozos palyazatok kapcsan jo az

egyuttmikddés, kdnyvtarlatogatasok, foglalkozasok, kiransioka Mozi-latogatas.
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- Koérmendi Szocialis Szolgaltatd és Informacidos Kipont Csalad és Gyermekjoléti Kbzpont:
A féigazgatd, tagintézmény-igazgatok és a gyermekvadédielosok tartjadk a kapcsolatot.

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kormendi §antézménye

Nagycsoportos gyermekek iskolaérettségi vizsgaktanfelmérése. Logopédiai fejlesztés
nagycsoportos és kozépsgyermekek részéere. SNI gyermekek fejlesztésemagjbdijért. Szikség
esetén pszichologus igénybevétele. Nevelési prakban segitség kérése. Egymas pedagogiai
munkajanak segitése, kozos sriértekezletek szervezése.Alapellatasban végzikyarngekek
fejlesztését.

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei S#at6i Bizottsaga

A Kormendi Tagintézmeény Aaltal kit gyermekek esetében kéri a Szakiémizottsagot a
gyermekek tovabbi vizsgalatara, miatt mi is kapatia kertlink a Megyei SzakérBizottsaggal.

- Egészségugyi Szolgaltatd

Az egészségugyi Szolgaltatbval valdo kapcsolattaréasivigazgatd, tagintézmény- igazgato,
bolcgidevezet feladata.A munkakori alkalmassagi vizsgalatokadotggozoknal a Markusovszky

Egyetemi Oktatdékorhaz / Szombathely, Markusovszkp.w/ Kérmend Foglalkozas Egészsegugyi
Alapellatas bonyolitja. Intézményi munkaorvos: Paizer Ildikd Borvos.

- Védénoi Halozat

Negyedévente tisztasagi usévizsgalatok elveégzése, waubi részvetel az egészseégnapokon,
kézmosas, fogapolas, tisztalkodas, egészségekrétaedmeretnyujtas az ovoda felkérésére. Sziikség

esetén tanacsadas, egymas munkajanak segitése.

- Vital Catering Kift., Atroplusz Kift.

Az intézmények gyermek étkeztetése vallalkozasbariérik. Kapcsolattartds napi szinten
létszamok miatt a helyi élelmezésvérel. A vallalkozénak jelzések az ételek wwsagedl,

mennyiségéil. El6adasra, ételbemutatora valé felkérésik.

-Szemészet, fogaszat

Evente kétszer fogaszatiiseés ¢sszel és tavasszal), valamint tankoteles gyerekekmemészeti

sZirés szervezeése tavasszal. Minden esetbeti $mi#zajarulas kérése.
AZ INTEZMENY KAPCSOLATBAN ALL A TOVABBI SZERVEZETEKKEL
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A fenntartévat intézmény atszervezése, megsziintetése, az intgzrieékenységi korének
moédositasa, az intézmény nevének megallapitdsa, inBzmény pénzigyi gazdalkodasi
tevékenysége, az intézmény ellerése, az intézményben folyd szakmai munka érté&edéran.
Adatvédelmi Szolgaltatoval

KoérmendisportegyesuletekKosarlabda, Birkdzéas, Ovi-Foci

Vas Varmegyei Kormanyhivatallal

A varosban rikddo azaltalanos és kdzépiskolaikkal

A gyermekvédelmi hatésagokkal

A Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Kérmendi Tisggményévela gyermekek fefidésével
kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositatekében.

A Vas Megyei Szakszolgalat Megyei Sza#éBizottsaggal a gyermekek fefidésével kapcsolatos
specialis szukségleteinek biztositdsa érdekében.

A Csaladsegif és Gyermekjoléti Szolgalattala gyermekek veszélyeztetettségének niegsk és
megszintetése soran. Kapcsolattartas formai: a nepjgoleti
szolgalatértesitése, esetmegbeszélések, gyermekignégalat cimének és telefonszamanak intézménybe
val6 kihelyezése, éhdasokon, rendezvényeken valé részvétel.

Kdzmivelsdési intézményekkel: kulturalis és sport tevékenységbiztositaddelyi médiaval
Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakelyezés, rendezvényeken valo részvétel.

A torténelmi egyetemes egyhdzak szervezeteiwdibi igények szerint hitoktatas biztositdsa az
intézményekben.

Munkavédelmi elledrrel: munkavédelmi szabalyok ismertetése, balesetridiaivekenység.
KatasztréfavédelemmeKapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatas médggar balesetek jelentése.
Telepulés részi onkormanyzattaz intézmeények sikeres és eredményélsinése érdekében.

A Nemzeti Népegészséglgyi Kozpon#garvanyveszély és jarvanyhelyzetsdakaban

POK-kal val6é kapcsolattartas az 6vodai fejlésgtogram kidolgozasa kapcsan, valamint a
tovabbképzések és szakmadilmalyek kapcsan

Gyermekorvosokkal.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYO K
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermekkdzosséggel kapcsolatos Uinnepek:

- A Gyermekek sziletésnapjanak megunneplése.

- Ajandékkészités pl. bdlcsiseknek gyermeknapra.
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Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa

- Mikulas, Karacsony, Husvét

/Unnepi késziddés, a Mikulas korbejardsa a csoportokban, locs@iko/A Molnaszedsli

Tagovoda gyermekeinek szereplése a falu Gnnepein/.

- Sziret témahét, Allatok vilagnapja, Népmese apja, Takaritasi vilagnap, Marton napi
projekthét, Egészségnevelési témahét, Lucazas, Fang, Viz Vilagnapja, Fold napja, Zold
Ovoda jeles napjai, Madarak és fak napja, Gyermeknp, Kirandulasok. / Vidam iinneplés

szubkkel, sok jatékkal, lehéség szerint csaladi napok és Gyermeknapaz udvaemezve /.

- Anyak Napja / Csoportos, k6z0s Unnep vagy egyéni bséges kdszoat révid vendéglatas /,

egyre gyakoribb aApak napja.
- Nagycsoportosok bucsuztatag&ziubkkel kézos tnnep /
- Evzéaré tinnepélyek, Nyilt napok Tagovodak év-végi iinneplése és elkdszonés a kaigyo

- Megemlékezés nemzeti Unnepeinér oktdber 23. marcius 15. Nemzeti 6sszetartozas nap

(junius 4.)

- Kornyezetvédelemhez kapcsolédd Zold napok, rendeznyek (Viz vilagnapja, Fold napja,
Madarak és fak napja

- Néphagyomanyok apolasa

- Jeles Napokhozapcsoldédo szokasok megismertetése, felelevenitése
Takaritasi Vilagnap, Allatok vilagapja, Viz Vilagna, Fold Napja, Madarak és Fak Napja,
Kdrnyezetvédelmi Vilagnap.

- Néphagyomanyok szlret, Mihaly-nap, Marton-nap, Lucazas, Betlebeds, regdlés, farsang,

Husvéti locsolkodas, Punkosd stb.

- Népi mesterségek: bemutatasa, kéziwes technikdkkal vald ismerkedés.Szévés, fonas,

agyagozas, nemezelés, gyertyakészités stb.
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Kirandulasok, megfigyelések

- Helyszini foglalkozasokmeghatéarozott céllal.
- Evszakokhoz kapcsolédé megfigyelésekjtgy.
- Intézményi és csoport kirandulasok kérnyezetiink megismerése, megfigyelése

céljabdl. Tavolabbi kirandulasok szervezésénél @mrok kotelessége a helysziheétes

megtekintése: /étkezési, pihenési lébéy, WC hasznélat /

Az éves munkaterv tartalmazza a konkrét innep, megezés idejét, helyét, fetelét.

13. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmeénynek gondoskodnia &ethbizott gyermekek, tanulok feliigyelétea
nevelés és oktatasegészséges és biztonsagosldaiskemegteremtésélr a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszerudzésének keretében évenként legalabb

egyszer fogaszati, szemészeti és altalano$wzsgalaton vegyen részt.

A gyermek dvja sajat és tarsai testi épsegeét, eggst, a sztil hozzajarulasa esetén részt vegyen
egészségugyi firdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egédzségeébiztonsagat véd

ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse agyelétét ellatd pedagdégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy naise&szélyeztét allapotot, tevékenységet vagy

balesetet észlel.

Az 6voda és boleégle mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és disesi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tdrtaviunkavédelem, feétlenités, tisztasag stb./

Az 6vodaba és bolédébe jard6 gyermekek egészségiigyi gondozasat azmiébdgt latogatd véoho

latja el.

Az Ovoda feladata az évenkénti egyszeri fogorvessZemészeti 8rovizsgalat megszervezése. A
védnok havonta, de ha szikséges kérésre tobbszor isznelgetisztasdgi vizsgalatokat. A

Hallasvizsgalat és a gyermekek vérnyomasmérésesisedadatuk.
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Beteg gyermek az orvos altal meghatarozottégtakbannem latogathatja az intézmeényt

Az intézményben csak egészséges gyermek tartézkodha

Beteg, lazas, 37.5 €és ennél magasabb dmérsékleti, antibiotikumot szeds, vagy fert6zésre
gyanus, hasmenéses, még labadozé gyermek fogadasattdobi gyermek egészségének
védelmében nem lehetséges. Ha a gyermek napkdzbestdgszik meg, telefonon tortéé értesités
utan, mielébb gondoskodjanak a gyermek hazaviteldil, orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a

mielébbi gydgyulas esélyeit.
Azt, hogy a gyermek Ujra egészséges, minden esetlmosnak kell igazolnia.

A dolgozok évi 1 alkalommal foglalkozas egészségumgsgalaton vesznek részt. Csak az dolgozhat

az intéezményekben, aki megkapja az alkalmas orgazolast.
Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS! Dohanyzasrol:

Tilos a Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bélosde, valamint tagintézményei teljes
tertletén, minden épiletében (udvaran is) a dohangs!

Az 6voda és Bolegle konyh4jaba idegeneknek TILOS a belépés!

A Vital Catering Kft. és az Atroplusz Kft. altal émeltetett konyhan a HACCPé4@lasait betartva
torténik a munkavégzés. A botoei f6zokonyha és a meledikonyhdk tisztasagaért az ott dolgozok
felelnek.

14. AZ INTEZMENY VED O - OVO ELOIRASAI

A Gyermeknek joga hogy a nevelési és a nevelésitéitintézmeényben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak, Ovodai életgndgkolai tanulmanyi rendjét pih&dd,
szabadid, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezésitokdty biztositasaval életkoranak és

fejlettségének megfel&tn alakitsak ki.

Alapvet kovetelmény a gyermekek biztonsaganak, testi-lefpségének, egészségének védelme,
ezért mindenaz intézmény teriletén tartbzkodd személynek kotedsége az Gvo-vddeldirasok

betartasa, betartatasa.
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* Az intézményben csak olyan berendezési targyaktedk lehetnek vagy hozhaték, amelyek

megfelelnek az érvényes szabvanyoknak, nem vegzétikeemasok testi épségét.

» A csoportszobakban, gyermekfoglalkoztatbkban idegameély nem tartézkodhat, azokba utcai

labbelivel a szilk sem mehetnek be.

» Az udvari jatékszereket a gyermekek csak felligyakdtett hasznalhatjak.
* Az ajtokat, kapukat mindig be kell csukni!

* Az udvarra kutyat behozni tilos!

» Az udvarra kerékparral, gépjaiinel behajtani tilos, az udvaron gépjdrm aruszallitas

kivételével — ne tartdzkodjon.

e Az intézmény udvaran lévjatékeszkozok felllvizsgalata 3 évenként koiglexz elkorhadt,
elhasznaldodott jatékeszkdzok hasznalata tiloselet&volitanioket!

« Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkozé 6vedagdgus, kisgyermeknetefeladata az
elsssegélynyujtas. Amennyiben orvosi ellatasra van segkgondoskodik mehhivasarol, vagy ha

kisebb a baj, a gyermek vizsgalatra szallitasdrddgzrontgen. Azonnal értesiti igazgatot.

« Ha a gyermek balesetet szenved, haladéktalanuditere kell a éigazgatot, a tagintézmeény
igazgatot, a boléglevezeit, a munkavédelmi megbizottat, s megtenni a szidssedézkedéseket —

orvost, mertt hivni, szubt értesiteni-, s fel kell venni a jedgikdnyvet.

Minden nevelési év kezdetén, kirAndulaso#tteininden gyermekbalesetet kéfeh a gyermekek
életkordanak megfeléén ismertetni kell az egészségik és a testi épse§dklmére vonatkozo

eléirasokat, veszélyforrasokat, az elvarhaté magafartaat, szokas-szabalyrendszer kialakitasat!

Az intézmény iizvédelmi, munkavédelmi feladatainak ellatasat az LANTISZ SE
Biztonsagtechnikai és Szolgaltatd Kft. végzi 20%3eptember 28-t0l a velik kotott szgdeés

alapjan.Ok végzik a dolgozokizvédelmi és munkavédelmi oktatasat is évente.

Az U] dolgozd belépésekor tori€roktatast az eddigi modon, intézményi szinten dldinega

munkavédelmi feléls és aitzvedelmi felebs végzi.
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15. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGE S
TEENDOK

Az 6voda, bolcdde minden alkalmazottja koteles az altala észkatdkivili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni! Asfgazgatd dont a sziikséges intézkeddédaa a fenntartd értesitéser

Bombariad6 esetén @ifjazgatod intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén azSEZMben szabalyozott
helyettesitési rend szerinti dolgozé. Az éplletik@ise aiizriadd szerint torténik, mely ézavedelmi
Szabalyzat részét képezi. Bombariado esetén azamtediteni kell a rerdaséget, az intézmeény
fenntartéjat. Atizriad6 tervben meghatarozott személyek 8slek az intézmény gyors kilritéséért, a
gyermekek biztonsagba helyezéséért.

16. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Ovodéaban, bolcgdében TILOS a reklamtevékenység!
Kivéve: - ha a reklam gyermekeknek szl
- ha az egészséges életmaoddal, kbety@delemmel, kulturalis tevékenységgel
mozgasfejlesztéssel fligg 6ssze
- a nevelés — oktatas folyamatahqc&alodo kényvek ismeriige

Az intézményben a hirdéfalra csak adigazgato, intézményegyseg-vezéelyettes, tagintézmény-
igazgato, bolagdevezed engedélyével lehet kitenni barmilyen szorolapotjdiést stb.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL OALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdaakt Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban, elektronikusarba#itott, hitelesitett és térolt dokumentumrendszer

alkalmazzuk.

Az elektronikus aton éhllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast véggzemély koteles papiralapu
forméban is éallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt ki kell nydatni.
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A kinyomtatast koveiten:

el kell 1&tni a bigazgatd alairasaval, bélyégevel,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredetitadrdozéjara vald utalast
~elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és nyomtatott (hitelesitett) kia#li datumat,

- irattari dokumentumként kell eltenni

A papir alapu irattdrozas tekintetében a szemdyis@datvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelImények megtartasaerieghzgato felel.

18. AZ ALAIRAS RENDJE, KIADMANYOZAS

Az intézmeény képviseletére és alairasra jogosultféigazgato.

A hivatalos alairasi mod a gépelt név feletbigazgatd alairasa és az intézményi korpecseéttel vald
ellatas.

A nevelési —oktatasi intézmeény altal kiallitott iraok kiadmanyozéasa.

A 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 85. §(1) bekezdése szerint az intézmény altal kiadméwtyo
iratnak tartalmaznia kell:

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) neveét,

ab) székhelyeét,

b) az iktatbszamot,

c) az Ugyintéd megnevezesét,

d) az Ggyintézeés helyét és idejét,

e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbély&gnek lenyomatat.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmeény altal hozott hatézatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezo részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kivit@maznia kell

a) a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjeldlését

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortémirrazdrtén utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara tértiggyelmeztetést.

(3) Jegyskonyvet kell késziteni, ha jogszabalydigla, tovdbba ha a kdznevelési intézmény
nevebtestlilete, szakmai munkakdzéssége a nevelési-ekiatézmeny rikodésére, a gyermekekre,
a tanulokra vagy a nevebktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (déleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegkbnyv készitését rendkivili esemény indokolja éesditését a
nevelési-oktatasi intézményéigazgatdja elrendelte. A jegyikonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jeledkéfelsorolasat, az gy megjelblését, az lgyre \armt
lényeges megallapitasokat, igy kulonésen az ellwngwilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyikonyv készibjének az alairasat. A jegygdnyvet a jegyékonyv készidje, tovabba
az eljaras soran végig jelen talkalmazott irja ala.

(4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annakgtieténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithato legyen.

Az intézményi bélyegk hasznalatara a kovetkezbeosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato, igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igaékgates az oOvodatitkar a munkakori
leirAsukban szerapl Gigyekben. A kodznevelési intézmény képugel a bBigazgatd. Az
intézmény kiadmanyozasi jogdidazgatoét illeti meg.

Az intézmény neveében alairdsra éighzgatd jogosult, tavollétében a helyettesitésidre
betartdsaval az élszamu igazgatohelyettes. Az atruhazott jog gyakimbk az alairas @t az
igazgatot tajékoztatni koteles. Pénzigyi kotelsggiet vallald iratok kivételével, vagy hadrr
kuldn elvaras nem rendelkezik, egymagaban ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziiglézettséget vallald iratokban az alairas
érvényességéhez egy jogosult személy és mindebeesat Kormendi Onkormanyzati Hivatal
pénzigyi osztalyvez&enek alairasa szikséges. A személyi juttatasalz &9.000 forint feletti
beszerzések, feltjitasok esetében a lattamozap@yaigyi osztalyvezéhataskore.

Az alairék aldirasuk mellett korbélyggzhasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekirtket

53



Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat - BCM Intézmények 2026.

hivatalosnak.

19. A PANASZKEZELES SZABALYAI- KULON MEGFOGALMAZOT T
SZABALYZATTAL RENDELKEZUNK / MELLEKLET

- Az alkalmazott vagy széilpanaszat széban vagy irasban eljuttatfiigmzgatohoz
- A panasz jogossaganak vizsgélata

- Az egyeztetést, megdllapodast irasban rogzitikmednyiben a panaszos elfogadja a
megoldast, ebben az esetben a probléma megnyugtdez@rult. Amennyiben a panasz

megoldasahoz turelmiddszikseges, 1 honapsidrtam utan kozdsen kell értékelni a bevalast.
- Ha a turelmi id lejartaval a probléma nem oldédott meg, akkorzetiea fenntarto felé jelez.

- 15 napon belll azigazgatd a fenntartd képvisgnek bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zos

javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

- Ezutan a fenntartd képvisg és a digazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapioésisan
rogzitik. Amennyiben tirelmi il szikséges 1 honapétdrtam utan kdzoésen értékelik a bevalast.

Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a naégblirasban rogzitik az érintettek.

- Ha dolgozéi problémaval allunk szemben és nerérid megnyugtatd megoldas, a panaszos az

elébbiek utan munkatgyi birosaghoz fordulhat.

- Rendelkeziink kulon panaszkezelési szabélyzat dokumemmal.

20. NYILVANOSSAG

A dokumentumok kotelezd nyilvanossaga A féigazgatd / tagintézmeény-igazgatok koételesek a
mikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hoznialamdekében, hogy az alkalmazottak, a

szubk, érdekbdok tajékozdédhassanak a bilslokumentumokrol. Intézményenként nyomtatott
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formaban, online fellleten, esetenként e mailbdd kikiildéssel.
A dokumentécidk hivatalos helye:

Az intézményegyseg vezeiroda vagy a nevél- szoba, ahol hitelesitett masolati példanyt kell

elhelyezni az alabbi dokumentumokbol:

- Pedagogiai Program
- Bdlcde Szakmai Programja
- SZMSZ
- Hazirend
- Eves munkaterv
- Belss szabalyzatok
- Adatkezelési Szabélyzat
- Jelzrendszeri Bels Szabalyzat
A dokumentumok a digazgatd/ tagovoda-vezetirodaban, oOvodatitkari irodaban helyben

elolvashatok, ahol a felmefilkkérdésekben az érdékbk tajekoztatast kaphatnak.

21. COVID- 19 ELJARASRENDEK

Minden valtozast, valtoztatast a valamely virushelyet valtozasatol teszink flgéve.

Kapcsolatban maradunk a gyermekorvosokkal, ANTS#-d¢épegészségiiggyel, betartjuk a kozben

meghozott Kormanyrendeleteket, térvényeket.

Az intézmények fokozott feftlenitéset végezzik tovabbra is, minden esetbeteliegzésre allnak

kézfertitlenitok bejaratoknal, csoportidzobakban, oltdkben.

Az idék6zben meghozott vezéi eljardsrendi valtozdsokat az SZMSZ mellékletekéntsatoljuk.
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22. I-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK OVODAI

ELLATASANAK ELJARASRENDJE (2021. SZEPTEMBER 1-T OL), TARTOS
GYOGYKEZELESBEN RESZESULO GYERMEK (2022. SZEPTEMBER 01-
TOL)

Az intézményben a szl kilon kérelme alapjan biztositjuk tagintézményenkét az 1-es tipusu

diabétesszel @ gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden tagdvodabanélovodapedagdgus vagy eérettségivel rendélkez
nevelés-oktatast sefiszakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. mMigdavanyt az Oktatési
Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezd i képzés soran elsajatitottak a vércukorszint
mérest és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasdiosvosi ebirds szerint végzik.

A gyermek szakszérellatasan tul a széila 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheatiédas
étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés dosimdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a s#illaltal az intézménybe rendelt étel intézménybertémdr
elfogyasztasdnak leliete tételével is biztosithatd. Ez esetben biztdsiguhités, a melegités és a

fogyasztas megfelélfeltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmidratok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel@byermekek ellatasi folyamata az intézmeényben:

szUbi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslatt

szubi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megbedebkember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa saiyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakabaas szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek imléglrolasa

- az ebirt id6kozonként szikséges mennyigégzulin beadasa

- megfeleb, elbiras szerinti idben torted étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyuttikodés a szidlvel, szakemberekkel

ELJARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE E SETEN:
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DIABETESZES ROSSZULLET FELLEPHET

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellem# tunetekhideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, Bxxdidyengeség, €hségeérzet,

szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, edadr.

Okai lehetnekha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezsit) kékezett, tal sok inzulint adott

maganak véletlenil, kimeditestmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adtazulint, ahonnan

gyorsabban szivédik fel.

- haavércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellem# tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, Kipirult arc, beezettn, szaraz, lepedékes nyelv,

szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanardhasikra kévetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk, a beteg nem kerul sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tliineteket észleljukefismerjiuk. A tinetek észlelését kovéen els
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdg vércukorszint merése és az eredmeénynek

megfeleb eljaras.

Hipoglikémias enyhe tlnetek eseténdlézukor juttatasa a szervezetbegdsabb tlnet esetén
Glukagon injekcié alkalmazésa (Az injekcidé csak @klalkalmazhatd, ha azt szakorvosigh, a

szUb rendelkezésre bocsijtja. Az injekcio szaki$térolasa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megékése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetsédéinden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be éirtedliétat. Az inzulin szakszétarolasa az intézmény
feladata, dlirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt smkember végezhdiirtelen
rosszullét esetén a tlnetek gyors, szakstiekezelését kovdten értesitsik a meniket és egy-

idében a sziét is!
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23. TARTOS GYOGYKEZELESBEN RESZESULO GYERMEK

Kiemelt figyelmet igényd gyermek a tartdés gyogykezelés alatt allé6 gyermekekikt. 4. §-a szerint.

Tartds gyogykezelés alatt 4llé6 gyermekaz a gyermek, tanuld, akinek egészségugyi edadas
egeszségugyt szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban:tvEli89. §-a szerinthltalanos
jarébeteg-szakellatasbavagy az Eitv. 91. 8-a szeriditalanosfekvébeteg-szakellatasbarészt
vew szakorvos véleménye alapjar adott nevelési évben, tanévben a 36 nevelg@sitn@nitasi
napot varhatéan meghaladja, ésmiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venhétve

tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudjagékni.

A tartos gyogykezelés alatt alifyermek szilei kérhetik a gyermek felmentését az
Ovodakoételezettség aldlHa az eljarasban szalkétrkell meghallgatni, csak az évodaveéretgy a
védno, tovabba tartés gyogykezelés alatt all6 gyermeletésen az Aaltalanos jardbeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fédeteg-szakellatasban részt §eszakorvos rendelhgéki. Tartos
gyogykezelés alatt allé gyermek esetéhekérelem a targyév aprilis 15. napja utan is

benyujthatd. Az eljaras idtartama 50 nap.

A tartdés gyogykezelés alatt allé6 gyermeket az 18ki§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a
felmentést engedélyézszerv (a dvarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékggel eljaro

jarasi hivatala) az évodai foglalkozason val6 részhaldl felmentetteaz 6voda a szid részére:

« tanacsadast,
« konzultaciotiztosit, tovabba
- terapias vagy mas kezelés szikségessége égeadiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz

vagy mas szakellatast biztositoé intézményhez.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek nevelddatasa esetében a nevelési-oktatasi intézmeényben
foglalkoztatott pedagogus munkaltatag egészsegugyi intézmeény vagy rehabilitacios intéeny
irasbeli kérelméreaz Nkt. 65. § (5b) bekezdése szeridifeladatotallapithat meg a pedagogus
részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az ssgggyyi intézmeény vagy rehabilitacios intézmény
szamara tortén ellatasara, ha a pedagogus a medfetzlakképzettséggel rendelkezik és vallalja,
hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltakiszeaz egészségigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségigzmeny vagy rehabilitciés intézmeény
alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok betartasavgeivé
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A célfeladat megallapitasakor d@nyben kell részesiteni azt a pedagégustki egyebekben a
célfeladat ellatdsaval megegyeteladatellatasi helyen (FEH) végzi nevelési-oldaféladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egésapagintézmény vagy rehabilitdcids intézmeény
irasban kezdeményezi.

Az Nkt. 65. 8-anak (5b) bekezdése alapjan: A mblat@ — ide nem értve a helyettesitést — a
munkakdorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kidhfeladatot allapithat meg a pedagogus részére,
amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol add@dados munkaterhet jeldigen meghaladja

(célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaea pedagogus illetményeén felll, irasban, a

célfeladat teljesitésének igazolasakaeluttatas jar.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigllatasat biztositd szolgaltatéval valé
kapcsolattartds szabalyozéasa:

Feladataink:

1. A tartdés gyogykezeléssel kitzdyyermek betegségének megismeréese, személyi araragab
valo dokumentéalasa.

2. Ovodai fejlesztjének, kapcsolattartojanak kijelolése, jogszabayabalyozas alapjan a
fejlesztését ellatdo bvodapedagogus szamara kilfutagas biztositasa erre a feladatra.

3. A tartds gyogykezeléssel kizdyyermek érdekében kapcsolatfelvétel kezdeményeagése
ovoda orvosa, az 6voda \@ibje és a gyermek szakorvosa iranyaban, esetlegapgb e
fejlesztését veédrszervek felé (szakszolgéalat).

4. Szakmai vélemények, javaslatok megismerése, dokiatasa.

5. A gyermek fejlesztésére vonatkoz6 terv készitésevod@pedagdgus, fejleszt
ovodapedagogus), szilkség esetén Szakéktemeny iranti kérelem inditdsa a Vas Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat Kérmendi Tagintézményéadgz@b vizsgélatot végszervekhez.

6. Az elkészitett szakéiitvélemény alapjan a gyermek fejlesztésének bi#sai

7. Folyamatos kapcsolattartas: sz oOvodapedagogus konzultacié biztositasa a gyermek

fejlédése érdekében havi rendszerességgel, a megbksiodtenentalasa.
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24. AZ ANAFILAXIAS GYERMEKKEL KAPCSOLATOS SZABALY OK

Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabalyok:
Az O6vodanak biztositani kell a fokozott kockazatdllergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségenek magését.
A fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagtimdt gyermekek esetében a sulyos allergias réakc
anafilaxia -hirtelen fellépésekor életmént gyermek egészségi allapotanak ismeretében amnaio
beavatkozas.
Ennek biztositasara:

» aszubnek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztathi

» azintézménynek fokozott figyelmet kell tanusitamjyermekek egészségének tiregse érdekében.
A szub kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban édlelekdképtelen, fokozott kockazatu, allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozotefiget igényb egészségi allapotarol és megteend
surghsségi intézkedésr - a beiratkozassal egyidigg, vagy

» adiagndzis ismertté valasat kdsen,

» haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovibtmes gondoskodni arrdl, hogy az életndent

gyogyszer az intézményben legyeiitfiszekrényben tarolando).

A gyermekekkel kapcsolatos egészségugyi adatattézmény a gyermek biztonsagos napkézbeni ellaaisan

céljabdl legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonyani@lasaig kezeli.

25. ZAJVEDELEM AZ OVODABAN

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet paragrafusai a& Uj zajvédelmi jogszabaly kertlt be.
A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztiksgkoz igénybevétele mellett tartott tanitasi
oranegyéb foglalkozason valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagyeaelési-oktatasi

intézmeény altal szervezett elektroakusztikus hangdt&si rendezvényen (a tovabbiakban:
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elektroakusztikus hangositdsu rendezvény), ametymrmekek is részt vesznek,gyermekek

zajvédelmére kulonos figyelmet kell forditani.

AZ ELEKTROAKUSZTIKUS HANGOSITASU RENDEZVENYEK ELLEN ORZESENEK MEGHATAROZASA :

Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényeramelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatjia meg Laeq M30 75 dB értéket.

A feleléosség do6igazgatot a tagintézmeny-igazgatdkat, €s a megbizott febst terheli.

Az intézményekben folyé szabalyos eljarasok birdssira zajszintmérkészilékek hasznalataval, az
elézetes programszervezésekkor mépetsképpen minden esetben gondot forditunk az d&téke

betartasara.

Zajvédelem:

A zajszennyezés a kulonkborrasokbdl szarmazd kornyezeti zajnak valo lstsgt A zaj nagy
hatassal van az egészségre, az élésgnggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos krataiy
Egészségugyi Vilagszervezet (WHO) szerint a |égsgeres utan az egészseégugyi problémak
masodik legfontosabb kdérnyezeti oka a zaj. A 2&zad egyik kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy
hangteljesitményszititzene hallgatasa, a zartiezléado-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken

nagy hangeivel kisugarzott akusztikai jelek hosszu tavon vgetehallaskarosodassal fenyegetik.

26.A TER / TELJESITMENYERTEKELES KOTELEZETTSEGE MEGSZ UNIK
A 2025-2026-0OS NEVELESI EVBEN.

v A Magyar Kozlény 2026. juanius 10-én megjelent 88.zamaban kihirdették a
2026. évi XXVI. torvényt a pedagogusok teljesitmémytékelésenek
megujitasahoz szukséges térvényi rendelkezésékr

v A 2025-2026-0s teljesitményértékelést a munkaltatthem folytatja le. Az
intézkedés érinti az évodakban érintett pedagdgusal, vezetket és az érintett
pedagdgus szakképzettségNOKS-munkakoérben foglalkoztatottakat is.
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v/ Hatdlyat veszti a pedagdgusok teljesitményértékel@sl sz6l6 18/2024-es (VI.4.)
BM rendelet
v' A valtozas 2026.07.11-én lépett hatalyba.

27. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Adatkezelési szabalyzattal rendelkezink. Melléklet.

28. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogadéasa és j6vahagyasa

Jelen szervezeti éstikbdési szabalyzatot az intézményvézelbterjesztése utaa nevebtestiletek
2026. augusztus 28-i. hatéllyaklfogadtak, a digazgato jovahagyta, melyet legitimacidés zaradék
formajaban rogzitettek Az elfogadast a newudkstiletek jelenléy képvisebi alairasukkal

tanusitottak.

Az egyes szervezeti egységekhez tartozodsAilervezetek jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakat irdsban véleményezthgadasra javasoltak melyet legitimaciés zaradék

formajaban rogzitettek.

Féigazgato jovahagyasa:

Kéhazyné Fasching Aniko
Féigazgato

Az SZMSZ a Neveétestiletek elfogadasat kovdien 2026/2027-es nevelési éirt
léphatélyba, 2026.09.01. idponttol.
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28. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény OM azonositoja: Féigazgato: Kéhazyné Fasching Anikd

202347
Ph

Legitimacios eljaras
Nevebtestileti elfogadas hatarozatszama:
2026. augusztus 28. hatéllyal: IKT sz:  /2026.

név

Fenntartd: KORMEND ES MIKROTERSEGE K OZNEVELESI INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS
9900 Kérmend, Szabadsag tér 7.

Az intézmény SZMSZ-ben foglaltak tobblet-terhet nenjelentenek a fenntarté szamara.

Ph.

Dr. Szabo Barna
Kdérmend és Mikrotérsége Koznevelési Intézményfenntsd Tarsulas
elndke
Datum: Kérmend, 2026. ............ccceennnn. -n.

Féigazgato jovahagyas hatarozatszama: IKT sz:  2026.

Ph.

Féigazgato
A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato az 6voda honlapjanhttp://bartokiovi.gportal.hy/ovodatitkari, vezét irodakban
Hatéalyos: 2026.09.01. Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Kdrmend, 2026. augusztus 28.
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kapnak helyet.

A SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. | sz. melléklet: Adatkezelési Szabélyzat
2. | sz. melléklet Munkakdri Leiras Mintak
Covid-19 szabalyoz6 aktualis eljarasrendek dolgnakk
3 sz. mellékletek szubknek
4 | sz. melléklet Panaszkezelési szabélyzat
5 sz. mellélet Jelzrendszeri belsszabalyzat
6 sz. mellélet Iratkezelési Szabalyzat
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1. szamu melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

65



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - BCM Intézmények 2026.

2. szamu melléklet

Munkakori leifrdsmintak
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Kdznevelési foglalkoztatott

Munkaltatd neve:
Székhelye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Féigazgato

Munkavéllalé neve:

Szuletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore:

ovodapedagogus, fejle$pedagogus

Kinevezés idtartama:

hatarozatlan

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidnapi fel ora
Gyermekcsoportban toltott | 32 dra/hét

oraszama:

A munkakor betoltéséhez

sziikséges iskolai végzettsgg

ovodapedagogusbiskolai oklevél, pedagogiabiskola

A MUNKAKORB OL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI

KOVETELMENYEK :

 Pedagogusi elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, tkévetesség, pontossag,

megbizhatdsag, turelem.

» Képes a gyerekkel és szlleivel szemben egyutd, éodlafigyeb, egytttniikods

magatartast tanusitani.
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» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaivalkaizeemmilyen korilmények kozott
sem serti meg.

» Tudatosan alkalmazza az egyebnasmaod, egyehhozzéaférés elvét.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

« Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti pslaikai semlegességet.

» Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményalamint a munkafegyelem és
k6zOsségi egyittikodés normait.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru @gkreesti-lelki-szellemi gondozéasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatoébb tevékenységek tételes felsorolasa:

A koteled oraszamon belil (heti 32 6ra): pedagodgiai-szakeladatok, tantigy-igazgatasi,
adminisztrativ teertik

Pedagogiai-szakmai feladatok (2023. LIl .térvényiehsai alapjan)

Az O6vodapedagobgusi gondozéi, illetve pedagdgiai kajat onalléan, teljes kor
felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervéearis felkésziil.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkédél és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intezméRgdagogiai Program szellemiségét.
Tuddsanak és szakmai felkésziltségének maximumét Bmblalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg péjslakamukra.

Koteled Graszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti elereh alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztéoktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjuk figyelembevételével.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan, és zattiss modszerekkel kdzvetitse, ismerje
és haszndlja az informécids és kommunikécios teébiak (IKT) adta lehdiségeket.

Felebs a rabizott gyerekek testi épségének drmgséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet néelkul.

Kdrultekintben gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek e#sl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirAndulas). Baleset esetérzd4SZ ebirasainak megfeléen jar el.
Biztositja a ddfs, a szeretetteljes legkort a csoportjaban. Megiera nyugodt pihenés
feltételeit alvasidben.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmaghate szikséges feltételeket (helys,id
eszkoz). A jatékid rovasara nem szervez mas tevékenységet. / olwaséss stb. /

Az udvari feladatellatds soran aktiv gyermekfelligigt végez. Megosztott figyelme
elsbsorban sajat évodasaira, de az 6voda valamenngingkere kiterjed.

Evente kétszer felméri a csoportjaba tartoz6 gyaieveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva terveziv&zer bonyolitja.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyizgtyermek felzarkbzasatéslegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa Galdsitfsukat.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodikblarhogy valamennyi gyermek a
szilkségleteinek és az értelmi képességeinek migbadsmaodot, fejlesztést kapjon.
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* Elémozditsa a gyermek erkolcsi fajlését, a kozosségi egylftkbdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azoktaetsara.

 Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és &sate] a csaladi élet értékeinek
megismeréséere €s megbecsulésére, egiiiditésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra és hazaszeretetre.

» Csaladlatogatast végez, mélyrfeljegyzést keészit. Kozreikddik a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekodését veszélyeztetkorilmények
megebzésében, feltdrasaban és megszintetésében. Haégeilkszi, jelzéseket tesz a
gyermek érdekéeben az intézményvénét.

* A gyermekek feppdését nyomon koveti, meghatarozotisdakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valarmntbvoda vezéjét és az érintett gyermek
szlleit (annak érzékenysegeét figyelembe véve). Ayiben indokolt, tanacsot, segitséget
kér az 6vodavezétol, a gyermekvédelmi feléstol vagy a csaladsediol.

* Megfeleb felkészultséggel, felkérésre mentori feladatolédial.

* A torvényben megfogalmazott médon éshdn tegyen eleget a ndisitési, valamint
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkoz®iehsainak.

* Gyakorolja a redlis 6nértékelést, onreflexiot. Lemgyisztaban az 6vodai 8 kompetencia
jelenbségével.

» Hivatasabol eretl kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalandseltsegeét,
tokéletesitse pedagdgiai munkgjat. A pedagogusétiivbnként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 oxabtiképzésben kell részt vennie.

Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teefid

« Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tagtabmeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

* Az intézményiPedagdgiai Program és az éves Peddgddunkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, niewebtestilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat maganenéitelednek tekinti.

* A szervezeti és tikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az Ovodaireiddjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vefedolatban all6 gyerekekkel és azok
szuleivel.

» Hivatasabdl ereilkdtelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, auldsgaj niveltségbeli
fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét.

« Evente legalabb kétszer sdirtekezletet szervez.

* Nyomon koéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészeetive mulasztasi naplot.

* Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportdeglalkozasok rendszeres
elmulasztaséarol haladéktalanul tdjékoztatja azimény vezeijét.

» SzlUkség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleme(ginevelési tanacsadod, szakéviagy
rehabilitacios bizottsag, birosag szamara; gyerthekeezés tgyében).

» Kozremikodik a gyerekek egészséguigyi vizsgalatanak megszésében.

Az ‘érintettekkel (nevétars, szith, 6vodavezét, fejleszbpedagodgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetépjaalaszakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekél.

e Tajékoztatja a sztiket az iskoladba vald beiratas szabalyairdl, fakétd.

» Kiosztja az iskolak &ltal kuldott meghivokat.
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* Naprakészen vezeti a nebwstilet altal elfogadott csoportnaplét: hetiremeépirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom hénbpagisban), 2 heti, havi Utemterv
szintjén a tevékenységi formakban.

« Evente 2 alkalommal kitolti a gyermek fiésének kovetésére szolgalo lapokat / oktober-
november - majus /Fogadd oran tajékoztatja adszéihnek tartalmardl, aki ezt alairdsaval
ellenjegyzi.

 Ellatja az ovi-Kréta feladatokat, valamint megfedéTER elvarasainak.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmarssdd kapcsolatos &irasok

Alapszabadsaga50 nap

Szabadséagolasi rendje:

Mindig elérhetnek kell lennie, legalabb telefonon.

Potszabadsaga 1 gyermek utar nap

2 gyermek utan:4 nap

3 gyermek utan 7 nap

A szabadsadg kiadasa természetben torténik. A sgabatl — a koOznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo &etes meghallgatasa utan — a munkaltaté ovodaban
julius 1-jétl augusztus 31-ig tartd édzakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kokmvieglalkoztatotti jogiszony
elss harom honapjat kiveve — legfeljebb két részlethekdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabkémdlt kérésének megfetel
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A szabadsag kiadasanakopntjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltaté
hatédrozza meg.

A szabadsagot esedékességének éveben kell kidetne kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontdskdil megszakithatja, de a
munkaval toltott id a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi i@ alatt pedagdgus esetében Osszeféggecsak néhany /2-3/ nap kiadasa
lehetséges, a vedemérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni s @lapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kéved napon belll kell azt kiadni.

Eves szabadséagolasi titemterv elkészitése a fése&relkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, edyholy indok) a helyettesités
megszervezésenek érdekében a mukaidgkezdése &t minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezének, illetve a helyettesnek, valtotarsnak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéebieisok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelentgzért szigordan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalaziamport aitti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valdé kényszerités, |ézdgtés vagy étel elvonasa, a jatékid
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Egyéb

leroviditése bluntetésb vagy rossz szervezés miatt (példaul feleslegeaksatatas,
varakoztatas).

Reggel 6-t4l 7-ig, valamint 16-t6l 17-ig Ugyeletdthsara a pedagogus beoszthatd. A
tovabbi iddszakban, / ha nincs helyettesités/ mindenki a sa@iortjadban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket feltt felligyelete nélkil hagyniiLos! Dajkéara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizniket csak rovid idre, csakindokolt esetben, a vezet
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati &att barmilyen baleset térténik az
ovodapedagogus tavollétében, a fidebg valtozatlandt terheli. Dajka, szakképzetlen
hallgato, szidl ilyen esetben nem vonhato féleségre.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokéateles megrizni. Ebbe a koérbe
tartoznak az intézmény itkodésével 0Osszeflufg belss problémék, az O6voda
szempontjabol beligynek szamité témak, szakmai wagykaugyi vitak. Az intézmény
miikodéseét éririt kérdésekben pl. személyi, targyi feltételek; gékmtéas, 1étszamok;
stb. csak az intézmény vedjet, vagy megbizott helyettese adhat felvilagoditast

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidkrelintend kérdésekben (a gyerek
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladiasajatsdgos problémaja) illetéktelen
szemeélyeket (dajka, masik séjiltilos tajékoztatni! Titoktartasi kotelezettseghteli a
kollégarbket a tudomasukra jutott informéacidk tekintetében.

Munkakodri feladatainak hatakide tortérd elmulasztaséért, illetve hianyos elvégzéseéeért,
a kdzosen hozott hatarozatok megszegéseééerdsstzire vonhaté a munkavallalo.

A koteled 6raszam letdltése alatt az intézmény épuleteggihikizardlag csak vezét
engedéllyel lehet.

A kotelez draszam letbltése alatt maganigyben csak adraueka zavarasa nélkil, a
legszikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé edgiitlatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett,ilyenkor a készulékegipksolt allapotban kell tartani.
Az étfedési idben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnéani esetleges
Uzeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgeteskkor kerllhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogyerekek ne halljdk a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan iépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetelar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. / Ne rakkoesse a kezdeményezéshez
sziikséges dolgokat!/

Hianyzas esetén tulmunkara koételedhatdolgozo tarsainak helyettesitéseére, a vezet
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssetsalkgpos feladatokat ellatni. A
valtotars helyettesitését &orbans latja el.

Munkaja soran az évodapedagégus az 6voda berewritezégyyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiknek megdfelekell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felebsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmizvédelmi és balesetvédelmi,
egeszségugyi szabalyokat.

Az 6voda terlletén (épulet, udvar) a térvéngirdisnak megfeléen tilos a dohanyzas!

A munkavallal6 jogai és kotelesséqgP023. LIl.torvény):
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A nevebtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat éselkzettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaras@inak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kdtelegttséqge:

Kapcsolatot kell tartania
* az ovodan belll: az igazgatoval, az igazgatd helgsel, valtotarssal, Ovokkel,
dajkakkal,
* a szubkkel,
» atarsintéezményekkel: iskolaval, bdldevel, nevelési tanacsadoval.

Az 6vodapedagodgus kompetenciaja

« Az intézményi Pedagodgiai Program megvaldsitdsdhaiikseges moddszerek
megvalasztasa.
* A gyerekek fejpdését segittehetséggondozas, felzarkoztatas.
Munkakdzésség vezéként teendsit megbizasi szerédés alapjan latja el.

A munkakori leirhs modositasanak jogat — a korilmégekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kételednek tekintem annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy adtalam végzett munkéért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.

Datum: Kérmend,

P. H.

KéhazynéFasching Aniké Kdznevelési foglalkoztatott
Bigazgato
Példanyok:

e pld. munkavallalé
e pld. irattar
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Kdznevelési Foglalkoztatott

Munkaltatdé neve:
Székhelye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Kdérmend, Barték Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Féigazgato

Munkavallalé neve:

Sziletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore:

pedagdgiai asszisztens

Kinevezés idtartama:

hatarozott munkaviszony

FEOR szama:

3413

Munkaideje:

35 ora/hét + ebédédnapi fél 6éra+ 5 éra= 40 ora

A munkakér  betdltéséhez
szilkséges iskolai végzettsgg

pedagdgiai asszisztens képzettség, gimnaziumségett
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Altalanos szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatoga@hnos szakmai feladatok

Tudasanak maximuméat adva foglalkozzon a gyermekeldmak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Ismerje az intézmény Pedagogiai Programjat, az évVeskatervet, SZMSZ-t,
Hazirendet, annak tartalmaval azonosuljon, és niégitdsat magara nézve
kotelednek tekintse.

Ellatjia a gyermek felugyeletével kapcsolatos temgkéget, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

Ellat egyes gondozasi feladatokat, szikseg es&désegélyt nyujt.

Részt vesz az altalanos jelflegkdzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az
elokészitésében.

Szabadids tevékenységet végez.

A tavolléw pedagogust helyettesiti.

Atveszi a gyermeket a s#ibl, gondozotol, illetve atadja a gyermeket a &mék,
gondozonak.

Egyuttmiikodés a szibkkel

Munkaja soran egyuttiikodik a szibkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja aseell azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyzodésiknek megfelélnevelésben részesilhessenek gyermekeik.

Részt vesz a saiilértekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

A pedagogussal egyeztetve tdjékoztatja assaigyermeket éritnapi eseményeét.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kozneveéléseold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

A gyermekek és szdk, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és itjoga
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Gondoskodik a sztik jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyefilbanasmaod kovetelmeényeét.

Részletes szakmai feladatok
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A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Egyeztet az évodapedagdgusokkal az dvodai foglabakon elvégzeridfeladatokrol
€s atveszi a szikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevekenyséeger

Onéllban kezeli az Odvodai foglalkozasok vezetésétszilkséges eszkozoket.
Megszervezi és é&késziti a pedagogus altal kijeldlt évodai foglalésiz feladatok
elvégzéset.

Egyuttmikodik a pedagdégussal az 6vodai foglalkozasok megarsoran.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelefiesr

A (gybégy)pedagogus Utmutatadsai alapjan egyénilegit se gyermekeknek egyes
készségek fejlesztésében.

Kdzremikddik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztosivaséa

Segiti, batoritla a gyermeket az altalanos jélleggyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

A pedagogus iranyitdsaval kozrékddik a gyermeket fejles#t korrekcios
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokorzés kivil is.

Fellgyeli, seqgiti a gyermeket a szabéditevékenységben.

Gyermekcsoportban, gyermekfejlesztéssel eltdltétt koteled oraszama 35 dra. A
fennmarado heti 5 éraban az igazgat6 altal meghaitirfeladatot latja el.

A pedagOdgiai programmal, a nevelés gyakorlati oldaval kapcsolatos feladatok

Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenysegébertseseynyugodt, tartalmas jatékhoz
szikseéges legkor kialakitasat.

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethebidatn sziikséges tevékenységeit
Intézmeényen belll (foglalkoztatd termek, WC, eBétbrnaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a gyermeket.

Intézményen kivil foglalkozdsok, programok helysiri®y kirandulasokra stb.. kiséri a
gyermekeket.

Részt vesz a team/munkakdzissegi megbeszéléseteamenyi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasddraakitdsaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.).

Szervezési feladatok

El6késziti az 6vodai foglalkozasok soran szikségdgiesket.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Kdzremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésébkeonyolitasaban.
Berendezi a termet az 6évodai foglalkozasok igérefemegfeleben.

Részt vesz a gyermekek intézmeényen bellli, illkixili szabadids programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anglgékzitése stb.).

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jéllegilvantartasokat (pl. hianyzas).
Kozremikddik adminisztracios teefild ellatasaban.
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Kozremikoddik az 6vodai dokumentumok elkészitésében.
Részt vesz a sziknek sz6l6 dokumentumok kiosztasaban, 0sszeszeaxtéséb

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiesmakasainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, eestd))

Ellenérzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendigttasagat.

Ellenérzi, szikség esetén korrigalla a gyermekek higiémés Onkiszolgalasi
tevékenységeét.

Jelzi az intézkedés sziikségességeét.

Ismeri az intézmény izveédelmi, munkavédelmi szabalyzatat, betartja anéen
foglaltakat.

Egészséges és biztonsagos intézményikiidtetéssel kapcsolatos feladatok

Fellgyeli a rabizott gyermekeket.

Vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvét elsisegély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget yi€n
helyzeteket.

Orvosi ebirasoknak megfeléen gyogyszert ad be

Orvosi ellatast nem igénykéruléseket lat el (lazat mér, feligyeli a beteg@tiltet).
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyégiiasgédeszkozok hasznalataban.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkgjahoz sziikséges aktualis ismereteket megjszer
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképaé&do részvétel atjan gyarapitja.

Altalanos szabalyok:

A szabadség felhasznaldsaval, illetve a tAvolmasadiBkapcsolatos &lrasok

A szabadsag kiadasanakopmntjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltatd
hatarozza meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kidetne kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontdskéil megszakithatja, de a
munkaval toltott id a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id alatt 6sszefludien csak néhany /2-3/ nap kiadasa lehetséges, &veze
meérlegelése alapjan.

Eves szabadséagolasi utemterv elkészitése a félsekrelkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, edyholy indok) a helyettesités
megszervezésenek érdekében a mukaiedgkezdése &t minimum két éraval jelezni
kell a f6igazgatonak, illetve a helyettesnek, valtétarsnak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyélrésok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelentgzért szigordan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalaziamport aitti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valdé kényszerités, |ézdgtés vagy étel elvonasa, a jatékid
lerdviditése blntetééb vagy rossz szervezés miatt (példaul feleslegeakeatatas,
varakoztatas).
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Egyéb

Reggel 6-t4l 7-ig, valamint 16-t6l 17-ig Ugyeletdthsara a pedagogus beoszthatd. A
tovabbi iddszakban, / ha nincs helyettesités/ mindenki a sa@iortjadban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felatt felugyelete nélkil hagyni tilos! Dajkéara, illetvmas, 18 évnél
idésebb személyre bizniket csak rovid idre, csakindokolt esetben, a vezet
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati &att barmilyen baleset térténik az
ovodapedagogus tavollétében, a fidebg valtozatlandt terheli. Dajka, szakképzetlen
novendék, szidlilyen esetben nem vonhato félsségre.

A ped. aszisztens a tudomasaéra jutott hivatalokisk koteles meigizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény itkodésével 0Osszeflfg belss problémék, az O6voda
szempontjabol beligynek szamité témak, szakmai wagykaugyi vitak. Az intézmény
miikodéseét éririt kérdésekben pl. személyi, targyi feltételek; gékmtéas, 1étszamok;
stb. csak az intézmény vedjet, vagy megbizott helyettese adhat felvilagoditast

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informaciokredéritend kérdésekben (a gyerek
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladiasajatsagos problémaja) illetéktelen
szemeélyeket (dajka, masik séjiltilos tajékoztatni! Titoktartasi kotelezettseghteli a
kollégarbket a tudomasukra jutott informéacidk tekintetében.

Munkakodri feladatainak hatakide tortérd elmulasztaséaért, illetve hianyos elvégzéseeért,
a kdzosen hozott hatarozatok megszegéseééerdgstzire vonhaté a munkavallalo.

Alapszabadsaga50 nap

Szabadséagolasi rendje:

Mindig elérhebtnek kell lennie, legaldbb telefonon.

Pétszabadsaga 1 gyermek utar2 nap

2 gyermek utan:4 nap

3 gyermek utan 7 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A sgabad — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo &etes meghallgatasa utan — a munkaltaté ovodaban
julius 1-jé6l augusztus 31-ig tarté ddzakban adja ki.

A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kokvieglalkoztatotti jogiszony
elss harom honapjat kiveve — legfeljebb két részlethekdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal korabkazolt kérésének megfedel
idépontban koteles kiadni.

A szabadséag kiadasa az esedékesség éveében torténik.

A koteled 6raszam letdltése alatt az intézmény épuleteggihikizardlag csak vezét
engedeéllyel lehet.

A kotelez draszam letbltése alatt maganigyben csak adraueka zavarasa nélkil, a
legszikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel val6 egyiittléalatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaromem megengedettjlyenkor a késziléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési itben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnéznesetleges
Uzeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélget®skkor kerlilhet sor, de ebben az
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esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogyyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

* Munkahelyén olyan igpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdeteiar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

» Hianyzas esetén tulmunkéara koteledhatdolgozo tarsainak helyettesitésére, a vezet
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssetsalkgpos feladatokat ellatni. A
valtotars helyettesitését &orbans latja el.

* Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyadka&tt megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfebein kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

 Munkavégzés alatt betartfa a munkavédelmizvédelmi és balesetvédelmi,
egeszségugyi szabalyokat.

» Az 6voda terlletén (épllet, udvar) a torvengirdisnak megfeléken tilos a dohanyzas!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, lgy az &ltalam végzett munkaért és a
kezelt éertékekért anyagi és bluntdtjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszktzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.

Datum: Kérmend,

P. H.

KéhazynéFasching Aniké Kdznevelési foglalkoztatott

dtgazgatod

Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. irattar
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Kbdznevelési foglalkoztatott

Munkaltato neve: Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
Székhelye: 9900 Kérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorlja: | Féigazgato

Munkavallalé neve:

Sziletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore: dajka

Kinevezés idtartama: hatarozatlan

FEOR szama: 5221

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidnapi féel ora

A munkakér  betdltéséhez| 8 altalanos + dajkaképragy szakmunkaskéfizvagy
szukséges iskolai végzettseg | érettségi

A munkavallal6 munkaterilete a szervezeten belil:

e csoportszoba
e aszomszéd csoport szobdja
e csoportjaik ebtti folyoso, hosszu folyoso egy része
» viragrendezeés, apolas /udvar/
* Ovodavezdii iroda
* Ovodapedagogusi 61téz
o felnétt emeleti WC
e tornaterem
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A munkakorb 6l és a betdltésédl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

* A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, gyerewtsz

» A szubkkel szemben egyutt &zodafigyeb, egylttniikodé magatartast tanusit.

» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaivalkaizeemmilyen koérilmények kozott
nem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

« Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti égikalisemlegességet.

o Példdt mutat kulturdlt viselkedésével, ©Onmaga d&agaval, gondozottsdgéaval,
apoltsadgaval.

A munkakor célja:

e Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitésespivanyitassal.

« A gyerekek kdzvetlen és kozvetett kbrnyezeténeléistartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP ebirdsainak megfeléen.

» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikseges feladatoébb tevekenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyutttikodik az oOvokikkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitizéseit. Ismeri a helyi pedagdgiai programot.

* Nyugodt hangvétellel, megfetehangeével, érthed, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos evehkajaban.

* Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztll ielfties és udvarias kommunikacioval,
szép beszéddel).

» Reészt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyenagegikeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, WC hasznalatnal. Ameddig szikségega managyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltdzkédés sorrendje, ruhdedlsajtasa, cifk parositasa, kulturalt
etkezes, kanalfogas, kézmosas technikaja, folyékpagpanadagolo hasznalata stb.).

» Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kotelegiehni, megékzni, jelezni.

o Atisztitdszereket elkulonitve, biztonsagosan, ergkekél elzart helyen tarolja.

» Délebtt, az ovovel egyeztetett isben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagasas, sutes).

« Az 6vOmb megbizasara, indokolt esetben, rovid ideig felligge gyermekcsoportot,
melynek sorén felel a gyermekek biztonsagaértppars nyugalmaert.

» Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan ewigkodik, a szervezeési
feladatokban az igazgat6 és az 6vodapedagdgusaitmai szerint vesz részt.

+ Kiséként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétékj foglalkozasok, kiranduldsok
ideje alatt.

 Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszabakgondoskodik az alapos
szelbztetésél.

* A megbetegedett, lazas, elkulonitett gyerekre vdgydugtatgatja, amig az orvos vagy a
szUb meg nem érkezik.

* A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.
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A tisztasag mefyzésével, az ANTSZs@étasaival kapcsolatos teedikl

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének éek naponta elvégzi a csoportszoba
€s a hozza tartozo dlizmosddok, gyermekvéecék takaritdsat, portalanifdedizivozasat,
az egészségugyidtasoknak megfeléen. Ugyel a fogmoso poharak tisztasagara.

Az intézmény egyéb terlleteit (bejarat, folyosdiodak, fejlesziszoba, felttt mosdok,
stb.) a tébbi dajkaval k6zosen, a munkamegoszéqgaal tisztan tartja.

Naponta kétszer / ha sziikséges tobbszor is /febrasgamara kijelolt folyosorészt.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szenno$sa, atulteti, dntozi.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3famgusztusban, decemberben és
aprilisban) — kilon6s gonddal végzi el a ddenitést, a batorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, doRbi0z részfeladatokat (peldaul
ajtbmosas vagy jarvany idején féttenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasgyvamasa (pl. kopenyek, toriulkél,
teritok, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agigerak le- és felhuzasardl.
Jarvanyos idszakban, tditvel vald fertzottség idején az dvérkérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektet agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigya) hagy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekidjon.

Feligyel az agyvasznak allapotara /ha szikségesamaga/. Ha nagyon elhasznalodott
jelzi az igazgatonak.

A milanyag agyakat bepiszkolédasuk esetén kisuroljbtemiti.

Nyéron felassa, locsolja az udvari homokozokbamwradkot. / Nagy melegben egy kicsit
fellocsolja az udvar egy részét is. / Naponta ktija a homokozo fakeretét.

Ferttlenits lemosast végez az udvari jatékokon évente 2 atkalal / ebvétel, elrakas
esetén/

A nyéri leallas ideje alatt a megtortént festésekbantartdsok utan nagytakaritast végez.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, t0kbeott az 6voda udvaranak takaritasat,
jarda seprését fif6 hianyaban /, kertjenek gondozasat, locsolasat,egvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, valamintazokat d@wzdkos feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teskd

A délebtt folyaman naponta megmossagkgsziti a sziflk altal hozott gylimolcsot
fogyasztasra.

Sziletésnap esetén feltalalja a hozott siteméyitia gyermekcsoportban. Elmossa a
hasznalt edényeket a konyhan.

Gondoskodik a gyermekek napi vizszikségleténeloitZsarol pl. mozgas utan, ebédnél,
nyaron az udvaron tobbszor is.

Cukros, liszt és tej érzékeny gyermekek esetén |Ugye csoport Ovosivel egyltt/ a
gyermek taplalkozdsara. A sé#ulaltal hozott ételeket atveszi és az egészségugyi
szabalyoknak megfel&imodon tarolja, kdzvetlenil az elfogyasztagteha szikségesiih
vagy felmelegiti a megfeléhémérsékletre, majd beviszi a gyermeknek.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a delbltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szlletésnapi tortara, sutemgnpze tvegeket feldatumozva 48 oran at
az erre a célra rendszeresitéitidszekrényben tarolja.

Beviszi a csoportba a konyharol a reggelit, ebédetonnat, az edényeket.
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Segit az étkeztetések lebonyolitasanal: teritegetak kirakasa, merités, ontes.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényekéesakdzoket, poharakat 6sszégy majd
a melegibtkonyhara szdllitja. Letorli a szallitod kocsit.

Altalanos szabalyok

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL, ILLETVE A TAVOLMARS2A KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A szabadsagot esedékességének éveében kell kidetne kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontbekil megszakithatja, a munkaval
toltott idé a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadséagolasi itemterv elkészitése a féisekrelkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy@moly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a muikaiégkezdése &t minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Alapszabadsaga50 nap

Szabadséagolasi rendje:

- Mindig elérhetnek kell lennie, legalabb telefonon.

- Pétszabadsaga 1 gyermek utark nap
2 gyermek utan:4 nap
3 gyermek utan 7 nap

- A szabadsag kiadasa természetben torténik. A sgabad — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban &ll6 &etes meghallgatasa utan — a munkaltaté évodaban
julius 1-jébl augusztus 31-ig tartd ddzakban adja ki.

- A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kokmvieglalkoztatotti jogiszony
el harom honapjat kiveve — legfeljebb két részlethekdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabkémolt kérésének megfetel
idépontban koteles kiadni.

- A szabadsag kiadasa az esedékesség evében torténik.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéfirdlsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jeléstiezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoportttel megszégyenités), az étel
elfogyasztaséara vald kényszerités, a lézeges és az étel megvonasa.

Szilkség szerint feligyel a gyerekek tevékenységddms a gyerekeket fetitt felligyelete
nélkul hagyni! Ez vonatkozik az 6ltée és a mosdora is.

Hosszabb ideig a gyermekre egyedil, csak a $ezmgedélyével vigyazhat. gyerekek
erdekében koteled jelleggel jelezni kell az igazgatonak, ha az d@adendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagglsizott gyerekeket a dajkara.

A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmeény nikdodésével dsszefuggoeld problémak, az évoda szempontjabdl beligynek
szamitd témak, szakmai vagy munkadgyi vitak.
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A gyermek fejbdésével kapcsolatos témakban a &zétl nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a s#iErdekbdik, udvariasan iranyitsa a gyerek odj@hnez
vagy az intézmény igazgatojahoz, tavollétében geltelshez.

Egyéb

Munkaids alatt, magantgyben csak a néwelinka zavarasa nélkul, a legszikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel val6 etgtialatt, a csoportszobaban, udvaron
nem megengedett.ROvid 1-2 perces maganbeszélgetésoe kerllhet sor, amikor nem
halljak a gyermekekés nem zavarja munkatevékentysége

Hianyzas esetén, kilon dijazas vagy csUsztatasébkm, a vezétrendelkezése alapjan,
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladaabiédni.

Munkahelyén olyan igbontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid naponta fél 6ra, mely édartam nincs benne a napi nyolcords munkaéh.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvénylé\b 2023. LIl. térvény dlirasa
alapjan le kell dolgozni.

Munkaja soran az oOvoda berendezéseit, targyaigkeitt megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfetein kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyalgldeséggel
tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelfiiyé€delmi és balesetvédelmi, egészséglgyi
szabalyokat.

A gyerekek és az Ovoda biztonsaga érdekében aabe@tok (Hbejarat, hatsd bejarat)
zarva tartdsarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épuletbe, udvariasan feltatjgz megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon a folyosén. Ezutan si@rasett személynek.

Telefonhivas esetén, ha a kodzelben tartézkodikie$ei é€s atveszi az lzenetet. Ha a
vezetnek szoOl az lizenet egy papirra leirja €s ott haag/jasztalon.

Az intézmény épuletét elhagyni kizarélag csak w@zaigedéllyel lehet.

Az Gvoda teriletén (épulet, udvar) a torvengirdisnak megfeléen tilos a dohanyzas!

Az oOvoda zarasakor aramtalanit, és meéggelik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességéKt. alapjan):

Tudasanak és képességének medfekalrrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartdsa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megisraemegvaldsitdsanak segitése
Intézményi dokumentumok, szabalyzatok ismereteifgdd, SZMSZ, stb.)
Titoktartasi kotelezettsége van a hozza eljutdtirmaciok megtartasaban
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Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelegttsége:

Kapcsolatot kell tartania az igazgatoval, helysiésovorkkel, dajkakkal.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat — a koérulmégekhez igazodva — az igazgato
fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, lyy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és blntdtjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetéstiknek miegeléen hasznalom!

Datum: Kérmend,

P. H.

KéhazynéFasching Aniké Kéxelési foglalkoztatott

Bigazgato

Példanyok:

3. pld. munkavallalé
4. pld. irattar
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M UNKALTATOI MEGBIZAS

M UNKAKOZOSSEG-VEZET Ol FELADATOK ELLATASARA

Kdznevelési foglalkoztatott

Munkaltaté neve:
Székhelye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Féigazgato

Munkavallalé neve:

Szuletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore:

ovodapedagogus, fejlespedagogus

Kinevezés idtartama:

hatarozatlan

FEOR szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra/hét + ebédidnapi fél éra

Gyermekcsoportban toltott
Oraszama:

32 ora/hét / -2 6ra/hét munkakdzosségi drakedveyme

A munkakor betbltéséhez
sziikséges iskolai végzettsgg

ovodapedagogusbiskolai oklevél, pedagogiabiskola

A pedagogusok Uj életpalyajarél sz@a23. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 1028
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakgsa 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. redelet 90. 8 (1), (5) és (6)

bekezdéseiben foglaltak

idére megbizom ont az alabbi feladatok ellatasaval:
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a) az ellatandd megbizas: munkak6zosség-¥ezieladatok ellatasa az intézmény,
Egészségnevelési munkakbzosségedyezztamara

b) b) a megbizas érvényessege: 202... janudt 262... augusztus 31-ig tart.

c) A munkak6zOsség-vedietagozatvezeéi, szakosztalyveziitfeladatok ellatasaért ont
megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéekeuat¥? 102. § (3) bekezdésének c)
szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakorrekiniény 3-6%-anak megfeleilso
és felg hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmeénmptdetdjanak rendelkezése,
valamint az intézmény &orrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvaaye

d) havi munkak6zosség-vedenhegbizasi dijat............ Ft-ban allapitom meg.

e) Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm.d&let 90. § (5) bekezdésében
foglalt rendelkezés szerint munkakozosség-diedetadatért jaré megbizasi dijra
jogosult az a pedagogus, aki intézményi munkakégésszefi, tagozatvezét,
szakosztalyvez#it vagy intézmeények kozoétti munkakodzosségdiezetgozatvezét,
szakosztalyvezétfeladatokat lat el. Tajékoztatom tovabba, hogy0a/2023. (VII1.30.)
Korm. rendelet 90. 8§ (6) bekezdésének rendelkedépgin a munkakozosség-veiet
(tagozatvezét, szakosztalyvez#l) feladat ellatasaért jaro megbizasi dij a feladt
valé megbizas idejére — az iskolai szlinetek idgj@teértve — jar. Megbizasi dijanak
havi illetményével egyutt torténkifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az
intézmeény vezéje munkakbzosseg-vediet (tagozatvezéi, szakosztalyvez#i)
feladatokkal tortéd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbiaédes
visszavonasara nem kerult sor, akkor a megbizsadliesetleges tavollét, tappénz,
szabadsag iétartaméara is jar.

f) Tajékoztatom, hogy jelen munkakdzésség-fetietgozatvezéi, szakosztalyvez#)
feladatokkal tortéd megbizds nem misil a Polgari Torvénykonyst szol6 2013. évi
V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)) XXIX. fejezetébereghatarozott megbizasi
szerddésnek, mert a megbizds nem a munkéltatd és a vedesiefoglalkoztatotti
jogviszonyban all6 kétoldald megallapodaséaval jtétre, hanem — a torvényben
meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldal@bimisaval. Ezért jelen megbizas
esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem elsetl alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése soran@kdndddéan nem szikséges az elvégzett feladatok
irasos dokumentalasa, valamint a munkaltaté tefssigazolasanak kiallitasa, illetve
— a munkatol valo részleges tavollét esetében egbinasi dij idaranyos csokkentése.
A munkak6zdsseég-vedieftagozatvezéi, szakosztalyvez#) megbizas soran kizarolag
a Puétv. és a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendeketilyos ebirasait kell alkalmazni.

g) Jelen munkakdzbsség-veizet (tagozatvezéi, szakosztalyvez#i) megbizasanak
részeként ismertetem Onnel a munkakozdsségsvdettdatait, amely e megbizas
mellékletét képezi. Munkakori leirdsat a melléldatdeirtak szerint a mai nappal
kiegészitem, illéteg modositom.

86



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - BCM Intézmények 2026.

Szakmai munkakdzosséqg vezétfeladatai:

- a szakmai munkak6zosség, 6nallo, fedelezetése

- amunkak6zosségiiktdési tervének elkészitése nevelési évre

- szoros kapcsolat kialakitasa mas munkak6zosseggikkedkolai)

- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- értekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozaskezese,

- az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakodaieretek kozzététele

- apedagodgiai munka szinvonalanak emelése

- az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasabanreskyvétel, tervezéseben,
szervezésében és ellenésében, dsszegzéleménye figyelembe velied
pedagogusok miisitési eljarasaban

- a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak rieektatdé munkajanak szakmai
segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi afgldglgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszérsegitésehez

- irdsos elemzeés, értekelés a munkakozosség murlkajaedelési év végén, beszamolo
a nevebtestllet abtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

- apedagogiai szemlélet korsigitése, a gyakorlati pedagdgia kiemetketjarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsplesitése

- meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunka@aseankak6zdsség tagjaival

- szakterletén egységes kovetelményrendszer kiasakia gyermekek ismeretszintjenek
folyamatos ellefrzése, mérése, értékelése

- a pedagobgusok tovabbképzésének, dnképzésénekzxaryeegitése

- akoltségvetésben rendelkezésre allé szakrmiméalyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkéndidikat, amelyet az igazgato, vagy a

helyettes széban, vagy irasban feladatkérébe utal.

- Ellatja az ovi-Kréta feladatokat, valamint megfedeéTER elvarasainak.
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Kdrmend, 2024. januar 01.

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitésémagamra nézve kotelednek tartom.
Munkamat jelen munkakdri leirasnak megfeleben végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Féigazgato Kdznevelési foglalkoztatott alairasa

Munkakdz6sség vezé

Példanyok:

5.  pld. munkavéllalo
6. pld. irattar
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TAGINTEZMENY -IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Kbdznevelési foglalkoztatott

Munkaltaté neve:
Székhelye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Féigazgato

Munkavéllalé neve:

Szilletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore:

megbizott tagintézmény- igazgatd

Kinevezés idtartama:

hatarozatlan

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidnapi fél ora
Gyermekcsoportban toltott | 24 ora/hét

oraszama:

A munkakor betoltéséhez

szilkséges iskolai végzettség

ovodapedagogusbiskolai oklevél, pedagogiabiskola,
kozoktatasi vezétés pedagodgus szakvizsga oklevél

A munkakorb 6l és a betdltésédl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

» Tagovoda —igazgatoként febskéget érez az intézmény szak$z tbrvényes

mukodtetéséért.

* Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat a gyerekskiibk, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

» Teljes felebsséget érez a tagévoda pedagdgiai, szervezgtijaasi és gazdalkodasi

feladataiért.

* A munkamegosztas szerinti feladatait ellatja masedanul.
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A munkakor célja:

« Atruhazott feladatként tagévodajaban gyakorolj@dagogiai jogkort.

e Tanlgy igazgatasi, munkaltatoi és gazdalkodasidsmkben véleményezési és
javaslattételi joggal rendelkezik.

» Keépviseli az intézményt, segiti az igazgaté murtkaja

* A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagégakmai, tantigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

* Arugalmas munkaszervezeés és difegsi terv megvaldsulasaval segiti az intézmeny
zavartalan rikodeését.

» Az igazgato jelenlétének hidnydban — megbizzaafalmazza a tagévoda igazgatét a
tizvédelmi gyakorlat, munkavédelmi oktatas, valaremyéb elleirzéseken valo
részvételére, hogy nevében eljarjon.

A cél eléréséhez sziikseges feladatoébb tevekenységek tételes felsorolasa:

* A koteled 6raszamon beliil (heti 26 6ra): az 6vodapedagdglaiatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

* Ateljes munkaid (heti 40 oras) kitéltése alattalap§deladatok: pedagogiai-szakmai,
tanlgy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humangalif gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjamgkiitasaban, s &egiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasrangiben szikségesnek érzi.

» Teljes felebsséggel tartozik a tagévoda pedagdgidikdaési és gazdalkodast étint
feladatainak ellatasaert.

» Aktiv szerepet vallal az 6voda értékrendjének kidésaban.

» Seqiti a palyakeZq illetve az Uj kolléga szakmai tajekoztatasatllésikedését.

e Szervezi és iranyitja az 6voda rendezvényeit.

» Ellendrzési terv alapjan ellénzi az 6vowi €s dajkamunkakdr maradéktalan teljesitését.

e Ellendrzi az egyertl banasmaod elvének érvényesiilését.

» Elésegiti az Ujitd szandéku, korsigredagogiai torekvések kibontakoztatasat.

» Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiankat, €s rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat

» Részt vesz az igazgatdsag altal szervezett dianegbeszéléseken a székhely dvodaban.

e Az igazgat6 hosszan tarto tavolléte eseten, tkbesintézkedésre jogosult.

e Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, €s gondoskadildl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

» Az 6vodai jelentkezések soran torvényesen jarfadlvételi bizottsdg lIétrehozésa, felvétel
hatarozatok, illetve elutasito hatarozatok kikiddés

» Figyelemmel kiséri a gyermekek f@gjlési szintjét, segiti felmérésiket, szilkség esetén
szakember segitségét kéri.

» Felkéri a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat smhkeeit a nagycsoportosok
vizsgalatanak elvégzeésére. Segiti a logopédus matnka

Tanlgy-igazgatasi feladatok
90



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat - BCM Intézmények 2026.

Adatok kigyijtéséevel seqiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet tavollétében informalja a fenntart6t a gyereklétszlakulasarol.

Biztositja az intézményen bellli informaciéaramldst igazgatét azonnal tajékoztatja a

gyermekekkel, sztkkel, dolgozokkal kapcsolatos barmilyen gonddaldsapatosan.

Koveti és adminisztralja az ingyenes étkés fizet csaladok szamat. A statisztika

szamara (kihasznaltsag) 6sszesiti a csoportnaghiikig havi szinten nyilvantartast vezet a

gyerekek hianyzasaral.

Ellenérzi a csoportnaplo, a felvételi és mulasztasi naplietéseét és azok tartalmat.

Ovodai szakvéleményeket irat ala a nagycsoportesmgkek sziileivel..

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés néikiilkanapjain milyen pedagogiai

tartalmu ebadast, foglalkozast szervezzenek.

Felel az intézményben folyé gyermekvédelmi munka&aért.

Kapcsolatot tart a Sziil Szervezettel, évente legalabb 1 alkalommal 6sgjgebket.

Ugyel a munkavédelmi égavédelmi ebirasok betartasaért. Jelzi a gondokat.

Ellatja az ovi-Kréta feladatokat, valamint megfelela TER elvarasainak.

TER -kozremiikodoként részt véallal a feladatokban.

Pontossaga és precizsége feltétlen elvaraspmézgatdo és mas munkatarsak
feladatellatasanak céljabol.

Feltétlen médon betartatja a munkatarsakkal a szabzatokban foglaltakat.

Munkaéltatoi-huméanpolitikai feladatok

Elkésziti az éves szabadsagolasi Utemtervet éssigsdi a szabadsagok irasban tértén
lejelentését.

Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, tigyeletijéanéls nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitésétrdbtajékoztatja a vezét.
Ellenérzi a munkaid nyilvantartast. A dolgozék munkavégzése soranszpi,
kozérdeki, pozitiv, illetve negativ észrevételditdjékoztatja az intézmény veagit.
Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, amesmegitse van intézményi keret.

A kollektivan belll ebsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtarsasa
munkaviszonyét vétkesen megszelplgozo térvényes feléségre vonasat.
Titoktartasi kotelezettsége van az intézmeényi tgyéletéen.

Adatszolgaltatasa soran tgyelnie kell arra, hogyreyiségi jogokat ne sértsen.
Sajtonak, TV-nek, radionak nyilatkozatot tenniat2zmeénnyel kapcsolatosan csak
igazgatoi engedéllyel lehet!

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van.

Személyes példajaval tAmogatja a j6 munkahelyidéglalakitasat.

Gazdaséagi-adminisztrativ feladatok

Ellendrzi az étkedk nyilvantartasat az 6vodatitkarnal. Figyeli a kezimények
érvényesulését. Felszolitast ir az étkezési tédigsimaradasakor.

A gyermekek 5, majd 10 napos igazolatlan hianyza$étaz igazgatd és a Gyamugyi
Hivatal felé.

A vezet) hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontoszalgaltatast.

A készpénzes szamlakat és utaldsokat behozza laetg ékvodaba.
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» Ha szikséges részt vesz az elektronikus adatstailtggokban pl. KIR. OH stb.

» Reészt vesz az 6voda szamara szikséges kulomsiakdzok vasarlasaban.

» Irényitja a tisztitoszer beszerzést, kiadast.

» Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felljitéso

* Megszervezi és ellénzi a nyari nagytakaritast.

» Feladata, a takarékos gazdéalkodas, az intézmégyonérzese, vedelme.

» Elvégzi az intézményben az évenkénti selejtezést.

» Az igazgat6 tavolléte esetében a tagovodai szamlateasokat alairja, utaltatja.

sy s, s

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

* a Rdigazgatdval, kollégakkal, dajkakkal.

» Kapcsolatot tart a sziltkel, évente elégedettségvizsgalatot végez.
» Kapcsolatot tart a Sziil Szervezettel.

Felelésségre vonhato

Munkakdri feladatainak hatéide tortérd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért,
A vezebi utasitasok igényt eltér végrehajtasaért,

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalniege a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megseértéseert,

A munkaeszkdzok, berendezési targydkrabtol eltéé hasznélataért, megrongélaseért,
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak dsgiénia veszeélyeztetéséért,
Kommunikaciojdban érveléseit ugy fejezze ki, hogzteletben tartja munkatarsat,
vezebjét,

Az intézményt éririt nem tényekre alapulo informaciok tovabbadasaeért
Munkaltatojanak szandékos rosszhirének keltésegsté@vem hiteles informaciok
kozlése.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumen (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Munkaterv, Hazirend stb.) altal megfogalmbzaglkitizések, a rikddési
rend, a vezéi utasitasok es a nevbstileti hatarozatok betartasa alapjan végzi
Felel az 6voda ikodésének pontossagéért.

Felel az anyagok felhasznalasanak takarékossagaért.

Felel az eszk6zbk megovasaeért.

Felel a balesetvédelmi és munkavédelmi feladattértdesaért.

Barmely terlleten hidnyossagot tapasztadl émesiti a Bigazgatot.

Az Ovodapedagogusok szakmai munkajanak és adméigr tevékenységének
ellerdrzése.

Elkésziti az alkalmazottak munkabeosztasat, vezetabadsag nyilvantartast.
Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

Ellatja az ovi-Kréta feladatokat, valamint megfelela TER elvarasainak.

Ellenérzésre jogosultak:Féigazgato
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Technikai dontések

» Betartja a #z-, munka- és balesetvédelmidiedsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakényiket, az anyagi lelisegek
szerint.
» Javaslatot ad:
- az 6vodai nevémunka munkatervéhez
- Ovodai munkaszervezeési feladatokhoz
- az 6voda felszerelésénetvitésehez
- az elvégzendlsziikséges javitdsokhoz
Beszamolasi kotelezettség&v végén az egész éves teljesitményét irasbarebrték

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyéat atvettem.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Datum: Kérmend,

P. H.

KéhazynéFasching Aniko Tagirgmény- igazgatd

Bigazgato

Példanyok:

7. pld. munkavallalé
8. pld. irattar
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato neve: Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
Székhelye: 9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorlja: | Féigazgato

Munkavallalé neve:

Sziletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore: konyhai dolgozo

Kinevezés iditartama: hatarozatlan

FEOR szama: 9236

Munkaideje: 40 éra/hét + ebédidnapi fél éra

A munkakér  betdltéséhez| 8 altalanosvagy szakmunkasképagy érettségi
szilkséges iskolai végzettség

A munkakorb 6l és a betdltésédl adodo, elvarhaté magatartasi kdvetelmények

Tisztaban van az egészségigyi szabalyokkal és aQfA€birasaival. Bel§ igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.
A munkakor célja:

« Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai téé&ndeladatok ellatasa, a konyha takaritasa az
ANTSZ és a HACCP élrasainak megfeléen.
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Besegités a csoportos dajkaknak az dvodaskorukglegondozasaba.
A konyhan kivil, az intézmeényveddiltal kijel6lt terllet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatoébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos tékend

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déit), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget

egyezteti az ovdivel, ezutan ellefrzi az ételek mibséget és a szallitdssal kapcsolatban a

HACCP-ebirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi zetveek vagy a déléttos

ovoronek, és az elkészilt jegidnyvet tanuként alairja.

Az atvett eteleket az egészségugyi szabalyoknakete#gmaodon tarolja, és kdzvetlentl az

elfogyasztas étt — ha szikséges -ith vagy felmelegiti a megfelélhémeérsékletre, majd

kiadagolja.

Délben, amig a munkatarsai vétketik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasaho

talalasahoz (k6tény, sapka), leghidls 2 12-kor, amennyiben indokolt, maélab is.

Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a deléltal szabalyosan behozott

élelmiszerekre is (szlletésnapi torta, sitemény).

Az ételmintas Uvegeket feldatumozva, 48 oOran at, eaz a célra rendszeresitett

hitészekrényben tarolja. Az édetelte utan gondoskodik a fétienits hatasu kibzésol.

A szibk altal behozott élelmiszereket csak abban az eseteheti at, ha friss vagy a

sutemeény alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igsableadjak.

Délben a dajka altal kihordott edényekoeszktzok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai ebirdsok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torgnigbtisztitas utan. Etsfazis a
zsiroldas, masodik a féttenités, harmadik az dblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijelolt mosogatéban kell edmo

— A zoldségek, gyimdlcsok lemosasa szintén egy gedlk mosogatdban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppses attorli, hetente egyszer

kisurolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (komytea mosogatdszivacs)

fert6tleniti aztatassal vagy kizéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagaek, kések, mikrohullamu sijt

hitégepek és a gaithely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszenéssa a kovezetét.

Havonta egyszer pl. (a honap utolsé szerd4jan) sgana konyhabultorokat, leolvasztja és

fert6tleniti a hitoket, (a hénap etsszerdajan) surolassal elvégzi adeszkdzok, Mianyag

bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai csempe, ajt8kyezetékek, iftétest lemosasat is

elvégzi.

Ebédidejének beosztdsa nem zavarhatja a gyermdiadelketését, vagy a hazarken

uzsonnajanak elkészitését.

Az uzsonna elkészitését 2.30-kor elvégzi, majdja a csoportba, uzsonnara.

Ha ideje engedi besegit a csoport munkajaba, vaglyéttesiti a hianyzd dajkat. Ebben az
esetben nagyobb hangsulyt kap a gyermekekkel vatpalkozas és a csoport takaritasa is.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
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Szorosan egyuttfikddik az 6volkkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagogiali
celkitizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthigttiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezilovoda
egesz napos nevehunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztll iel(ties és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasédban. Tevékenydnazegiikeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziksé@gem m magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkodées sorrendje, ruhakeélsajtasa, cifk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosés technikgja, vécéipaginélata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kotelesiehni, megélzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkilonitve, biztonsagosan, erglekél elzart helyen tarolja.

Délebtt, az ovomvel egyeztetett isben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagasas, sutes).

Kiséoként segit a gyerekekre felugyelni az utcai sétéakj foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszabnalgondoskodik az alapos
szelbztetésél.

A megbetegedett, lazas, elkulonitett gyerekre vAgyédugtatgatja, amig az orvos vagy a
szib meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyerme&jdt kimosva adja at a sékihek.

A tisztasag mefyzésével, az ANTSZsélasaival kapcsolatos teedd

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjérrdkelében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozza tartoz6 6li®zmosdo gyermek wc takaritdséat, portalanitdsaszpabzast, az
egeészségugyi élrasoknak megfeléen.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, folydeinétt wc, ).is tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szenno$sa, atulteti.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasgvam@sa (példaul figgonyok, képenyek,
toralkozok, terivk, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek eadijgnek le- és felhuzasardl.
Jarvanyos ifszakban, tditvel vald fertzottség idején az dvérkérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektet agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigya) hagy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekidjon.

Altalanos szabalyok:

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL, ILLETVE A TAVOLMARSSM KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A szabadsagot esedékességének évében kell kiketnie kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontbekl megszakithatja, a munkaval
toltott idé a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a fése&relkeriilése érdekében ajanlott.

96



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat - BCM Intézmények 2026.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy@moly indok), a helyettesités
megszervezésenek érdekében a muikemégkezdése @t minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezénhek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéfirdlsok

A gyerek személyiségi jogainak megsertését jeléstezert szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoportttel megszégyenités), az étel
elfogyasztaséara valo kényszerités, a lézeges és az étel megvonasa.

Szilkség szerint feligyel a gyerekek tevékenységddms a gyerekeket fetitt felligyelete
nélkul hagyni. Ez vonatkozik az ¢liéz és a mosdora is.

A gyerekekre egyedil (altatasidlaen, illetve az 6vah 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezed engedélyével vigyazhat. yerekek érdekébenkoteled jelleggel jelezni kell az
oOvodavezdinek, ha az dvahrendszeresen, a megengedett néhany percnél hbsseadp
hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles riegni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény nikddésével dsszefiggoeld problémak, az évoda szempontjabdél belligynek
szamito témak, szakmai vagy munkaigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a &kzétl nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szl érdekbdik, udvariasan irdnyitsa a gyerek O%fhez vagy az
intézmeény vezéiehez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaids alatt, maganigyben csak a néwalinka zavarasa nélkul, a legszikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén, kulon dijazas ellenében, a &eremdelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni

Munkahelyén olyan igpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid naponta fél 6ra, mely étiartam nincs benne a napi nyolcéras muniaéah.

Az érvényben |&y munka térvénykdonyvénekdtasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyaigkeitt megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfetein kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyalgldsséggel
tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelifi@yédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi
szabalyokat.

A gyerekek és az Ovoda biztonsaga érdekében aabe@tok (Bbejarat, hatsd bejarat)
zarva tartdsarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épuletbe, udvariasan feltatjgz megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon aztdrben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

Az intézmény épuletét elhagyni kizardlag csak w@zmigedéllyel lehet.

Az Ovoda terlUletén (épullet, udvar) a torvénybidsnak megfeléen nem lehet
dohanyozni.
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* Az oOvoda zarasakor aramtalanit, és meéggelik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.
* Az 6voda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelessegda kozoktatasi térvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfckairrekt munkavégzés
* A munkafegyelem betartasa

* A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

» A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelegttsége:
Intézmeényvezeét Tagovoda vezét csoportos 6vask, dajka.

A munkakari leiras modositasanak jogat, a korilne&hgz igazodva, a veddienntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, lgy az &ltalam végzett munkaért és a
kezelt ertékekért anyagi és blntdtjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszktzoket, gépeket rendeltetéstiknek miedeléen hasznalom

Datum: Kérmend,

P. H.

KéhazynéFasching Aniko Munkavallalo
Bigazgato
Példanyok:

9. pld. munkavéllalé
10. pld. munkaltaté (munkavallalé6 személyi anyaga)
11. pld. irattar
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Kdznevelési foglalkoztatott

Munkaltaté neve:
Székhelye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Féigazgatd
Munkavallalé neve:

Szuletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore: ovodatitkar

Kinevezés idtartama:

hatarozatlan

Munkaideje:

FEOR szama:

40 ora/hét+ ebédédnapi fél ora

4111

A munkakor betoltéséhez

szikséges iskolai végzettsgg

szakmunkaskéfzvagy érettségi

A munkakorb 6l és a betdltésédl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

* Az Ugyek személyes, illetve telefonos bonyolitésmn&ézése soran egyUutiRbdo.

» Udvarias a szikkel, a munkatérsakkal.

* Rendszerét pontos, alapos, az iratok kezelésében napraadstaridket betartja.
» Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

» Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol&thebek.

* A szamitogepes étkezési program vezetése napraiGeps.

o Az étkezési téritési dijak beszedése / pénzvalisszaadas stb. /soran fokozottan tgyel

a feladatellatasra.(ez a feladatkor jelenleg salna@¢ barmikor visszakaphato).
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A munkakor célja:

A gyermekek étkeztetésével és az intézmérikauésével kapcsolatos Ugyek intézése,
adminisztracié ellatdsa. A gyermekétkeztetésselcd@ptos feladatok pontos ellatasa.
Postazasi feladatok. Hivatalos levelek intézéselgdPmesteri Hivatal felé. Elektronikus
levelek fogadasa, tovabbitasa. Internetes honléglodtése, adatok aktualizalasa. Ellatja
az ovi-Kréta feladatokat.

/ KIR, Oktatasi Hivatal /

A cél eléréséhez sziikséges feladatolib ftevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

* Naponta rogziti a szbk telefonon jelzett gyermekétkeztetéssel kapcsslato és
bejelentését 9 6raig megkapja az évoda minden c§aipdl a gyermeklétszamot (ebben
segitséget kap pedagogiai assziszédnsiMegnézi a kijelerit lapon a ki és bejelentéseket
és létszamot ad a Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovkalayhajara, ahonnan az ételt
kapjuk. Papiron is elkildi a megrendtelA talalé konyhan is bejelenti a 1étszamot.

» Felviszi a szamitdgépes rendszerbe a gyermekekeinéen honap végén 6sszegzést
végez, ki hany napot étkezett és ennek fliggvény&zémolja ki a havi befizeteéd
0sszeget.

* Beszedi a sziktél az étkezési kedvezményre jogositd papirokat.vdyiltartja az
ingyenes és fizétgyermekek listajat. Adatot szolgaltat kérés esetén

* Figyeli a kedvezmények lejarati idejét és a hdk@dékat, ezt jelzi az igazgatonak.

e Minden hénapban é&késziti a szamlakat s#il részére a Dr. Batthyanyné Coreth Maria
Ovoda és Bolagle valamint a Dienes Lajos Katolikus Tagévoda szétémara (bar az
ovoda kivalt a rendszerinéb az étkeztetés szamlazasa a BCM évodan keresatikl).

* Az dnkormanyzat pénzuigyi irodaja felé adatokat gaitat.

» Ha szilkséges modositja a szamitégépes programipgarraeklétszamot - KIR-/ tordl, ha
valaki elkoltdzik, vagy adatot visz fel ha Uj gyerkion/.

Iratkezelés, Ugyintézés

* Folyamata:érkeztetés, szortirozas, tovabbitas, ntépés, valaszadas, biztonsagos
megirzes. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az iiga barmikor pontosan kévetibet
ellendrizhe® legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézméigdatainak eredményes,
gyors és szakszeellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az ira@p&égben és hasznalhato
allapotban maradjanak meg.

 Amennyiben az ugyintézés szoban, telefonon toriémkeredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés Iényegét, datumat és az intézkedésbenvedk nevet.

* A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csatinazett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgatdO hosszabb tavollétében Gaznevére érkezett levelet az
intézmeényegység-vezehelyettesnek tovabbitja.

* Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkegindoskodik annak tovabbitasarol.

» Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé km#abbitani, kivéve, ha az névre sz6106.

» Az iktatast a beérkezés napjan, de legkBbs8 munkanapon belil el kell végezni.
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A intézménybe beérkezett, illetve az intézménybeletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokbnyvbe, hogy az tartalmaaza iktatdbszamot, a beérkezeés
idépontjat, az Ugyint&znevét, az irat targyat, a mellékleteinek szan@Aglmtézés maodjat,
hogy barmikor dvehet legyen. Az iktatokbnyvben sorszamot Uresen haghapiokat
O0sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdsasblatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, gy, hogy az eredeti szbveg lddegyen. A javitast datummal és
kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az dsszetartozo iratok az lgy lezaréwa weglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatékonyvben jelzi. A jeldlés a dokuntuenok hatuljan torténik.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

MeghivOkat, sajtotermékeket, propaganda céljabs e kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatiermévsorok, széiknek kiirasok)
levelezések legépelése.

Felveszi az intézményi telefont és atadja az Urteetarra illetékesnek.

Rovid gépeléseket, masolast végez az dvodapedagdwis (ezt csak rendkivili esetben
teszi).

Kinyomtatja az e-mailben atkuldétt intézmeényi anylea.

A csoportokban zajlé foglalkozasok esetén csak &&sirgesetben zavarja az
Ovodapedagogusokat, inkabb menjen visszatEsha fontos, vagy ha kevésbé pl.
étkezeési lap visszaadasa, akkor tegye le a folymsora.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Tanugy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az Ovodai honlap feltdltésének segitése, KIR readsuikodtetése, azonositok kérése,
gyermekek felvitele, torlése.

Ovi-Kréta feladatainak ellatasa, elektronikus alaiias és egyéb dokumentéaciok ellatasa.
Hasznélja a Poszeidon iktatasi és a hagyomanyosaltési rendszert is

Az Gvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitésésadbyaltatas céljabdl.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok tfigye, kulonbd& szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vadakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése.

A gyerekek napi jelenlétének, hidnyzasdnak és |leldsimak egyeztetése, nyilvantartasa.
Havi étkezési lapok kinyomésa. (Téritési dij fizetgapok kiirasa a sziknek.)
Kedvezmeényes vasuti igazolvanyok kiallitasa.

Pedagogusigazolvanyok megigénylése, kiallitasa.

A gyermekek felvételéhez sziikséges papirok ellEszikitoltése.

Az intézmény nikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos levelabekéése a
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi részére.

A tudomasara jutott informéacidkat bizalmasan kezefoktartasi kotelezettsége van az
intézmény belligyeit, pénzigyeit, egyéb informacidlketéen.

Hivatalos levelek, megrends, kiirAsok gépelése.

Intézmeényi faxok, e-mailok kildése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A jelenléti iv ebkészitése, ho végi lezérasa.
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A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetédi rsziidiadsag), tappénz, felmentési id
jelentése a Polgarmesteri Hivatal felé.

Az addugyekkel kapcsolatos intézményi te@ncellatasa, a kuldnbéz nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi kedv. igényEsasitések, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartdsok

Az étkezesi téritési dijak beszedésének deggteljes kezelése (jelenleg a 8kidsekken
fizetik be, de valtozas eseten).

Szamlamasolatok készitése szukség szerint.

Kisebb vasarlasok az intézménynek.

Pénz atvétele esetén gondosan lgyel a valtaszésrieks pontossagara.

Az 6voda niikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasssaast.

A csoportszobak és egyéb helyiségek leltarainagseikése.

Az éves és az alkalomsielteltarozas dlkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak

adminisztralasa.
Nyilvantartja és dokumentalja a pénziigyeket (pblsléd korongok, egyéb pénzek).

Egyéb

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy@moly indok), a helyettesités
megszervezésenek érdekében a muikenégkezdése @t minimum két oraval jelezni
kell az igazgatdnak, illetve a helyettesnek.

Alapszabadsaga50 nap

Szabadséagolasi rendje:

- Mindig elérhebnek kell lennie, legalabb telefonon.
- Poétszabadsaga 1 gyermek utar2 nap
2 gyermek utan:4 nap
3 gyermek utan 7 nap
- A szabadsdg kiadadsa természetben torténik. A sgadbatl — a koznevelési

foglalkoztatotti jogiszonyban allo &etes meghallgatasa utan — a munkaltaté ovodaban

julius 1-jé6l augusztus 31-ig tarté ddzakban adja ki.

- A munkaltatdé évi 7 munkanap szabadsagot — a kokmvieglalkoztatotti jogiszony
elss harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részlethekdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabkdzdolt kérésének megfetel
idéopontban koteles kiadni.

- A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Munkaids alatt, magantigyben csak a munka zavarasa nélkagsaikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan igbontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdeteiar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyaiéke&itt megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfetein kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyalgldeséggel
tartozik.
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* Munkavégzes alatt betartja a munkavedeliizyédelmi és balesetvédelmi, egészsegugyi
szabalyokat.

* Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltatjaz megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon aztdrben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

* Az intézmeény épuletét elhagyni kizarolag csak aetéegngedélyével lehet.

A munkavallal6 jogai és kotelességei:

* Tudésanak és képessegenek medfekalrrekt munkavégzés.
* A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi |égkakitasa.

Felebssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséériagings erkdlcsi felésség terheli.
Személyi és pénzligyi adatakak a digazgaté engedélyével adhat ki.
Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi koetkszge:

* Fdigazgatd, intézményegység veret helyettes, Tagintézmény igazgatd, csoportos
o6vodapedagogusok.

* A vezet tavolléte esetén felirja egy papirra az lzenetdRégpziti, hogy ki kerestét
(személyesen, vagy telefonon), milyen tigyben, @y kokeresse a masikat.

A foigazgatéval folytatott beszélgetések téméit, bizalam kezeli, nem szolgaltat
informaciot a gyerekek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, lgy az &ltalam végzett munkaért és a
kezelt éertékekért anyagi és buntdtjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom!

Datum: Kérmend,

P. H.

Koéhazyné Fasching Aniké Munkavéllalo
Bigazgato
Példanyok:

12. pld. munkavallalo
13. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
14. pld. irattar

103



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - BCM Intézmények 2026.

KISGYERMEKNEVEL O MUNKAKORI LEIRASA

Kdzalkalmazotti jogviszony

Munkaéltato neve: Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
Székhelye: 9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.
Munkavégzés helye: Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde

Koérmendi Bobita Bolcséde
9900 Kérmend, Arany Janos u. 31.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Féigazgatd

Munkavéallalé neve:

Szilletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakare: kisgyermeknevél

Kinevezés idtartama: hatarozatlan

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidnapi féel ora

A munkakor betdltéséhez| kisgyermeknevél végzettség, OKJ 5.4. 5.5. vagy

sziikséges iskolai végzettsgg
csecserdr, és kisgyermeknewgpedagogus oklevél

A munkakori leiras célja, funkcidja:

Jelen munkakdri leiras az intézmény bétks egységében alkalmazottkisgyermeknével
feladat- jog-és hataskoreit részletezi a szakmgszabalyok és az intézmény SZMSZ-ének
figyelembe vételével. Célja a feladatok egyértelrmeghatarozasaval a kotelességek
teljesitésének és szamon ké#lségének szabdalyozasa.

A kisgyermekneveb alkalmazasanak feltételei:
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* jogszabalyban meghatarozott végzettség, szakképgett

* buntetlen délet, cselekéképesseg,

» évente igazolt egészséguigyi alkalmassag,
A kisgyermeknevél tevékenyseégével kapcsolatban a bidjbgi védelem szempontjabdl
kozfeladatott ellatd személy.

Szakmai felettese a botidevezed. Munkaltatdja az sszevont intézmeény vépeet

A kisgyermekneveb munkaideje, munkarendje:

* munkaidejét, munkarendjét a munkaltato hatarozag me

* torvényes munkaideje 40 ora/hét, 8 ora/nap,

» Kkotelezs oraszam 35 ora/hét, melyet a kdzvetlen tapasgraletési lehéségek
biztositasara és szaksizemevelésre- gondozasra fordit, a fennmaradé 1 draba
csaladot latogat, adminisztral, dekoraciot készifelkészil a heti
programtervezetekben megtervezett tevékenységekyelitasahoz,

A kisgyermekneveb feladata:

* Munkajat a mindenkori boléglei napirend, illetve hazirend, a nevelési program,
vonatkoz0 egészségugyibahsok és jogszabalyok keretei kozott latja el.bagsabb
feladata a gyermekek szakdregondozasa és nevelése, a gyermekek megfelel
higiénés és esztétikai kornyezetének megteremigsszaktertletéhez kapcsoldédd
kalonboz adminisztrativ teeriik elldtasa, a csaladi és a bdldsi nevelés
0sszehangolasa, a munkafegyelem betartasa. Kowet@sr értékelésre alkalmas
pedagdgiai, pszicholOgiai egészséglgyi és gondedaskai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek kiegyensulyozott degsét, az aktivitas, a kreativitas és az
onall6sag alakulaséat,

* munkajat a ,sajat kisgyermeknetelrendszer figyelembevételével végzi, meleg,
szeretetteljes odafordulassal,

* akisgyermeknevéltars tavolléte esetén az egész gyermekcsopoldgael

* munkaja befejeztével szdéban és irasban beszamokatdusanak a csoportban
torténtekol,

» torekedjen az egészségugyi, szakmai etika koverslendek, a kozosseégi
egyuttmikddés normainak megtartasara, a j0 munkahelyi ERiladakitasara, kilonos
tekintettel a gyermekek és sékil jogaira, valamint titoktartasra és adatvédelemre
vonatkozédan,

» Kkoveti és betartja, betartatja az intézet irofratan szabalyait,

» koteles munkahelyén a beosztasanak megtaiel pontosan megjelenni, a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat Weg alairni, felintetve a munka kezdésének és
befejezésének éghontjat,

* a munkabdlvalé tavolmaradasrél a munkaltatot a dsetgbl eltekintve legalabb 24
oraval korabban, betegséeg esetén késedelem néltaiék értesiteni,

 munkaid alatt a bdlcséde épliletét csak a vedatngedélyével hagyhatja el,

* munkaidejében ne hasznalja mobiltelefonjat, megtdime elvonddik a gyermekekt
telefont kizarolag a gyermek pih@deje alatt, a gyermekek zavarasa nélkul hasznalhat
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aktivan vegyen részt s#il értekezleteken, sziidsoportos beszélgetéseken,
kisgyermeknevéi ertekezleteken,

szakmai tajékozottsdga, Uj ismeretek szerzésemumtiea gondozési-nevelési munka
szinvonalanak emelése érdekében kételes részt erkisgyermeknevék részére
szervezett tovabbképz tanfolyamokon; rendszeresen részt vesz a bdéds
munkaértekezleteken, az esetenként szervezetiztajzsseréken

vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban gyermek fefidését
veszélyeztét korilmények megékésében, feltardsaban, megszintetésében, rendszeres
kapcsolatot tart az intézmény gyermekvéedelmi ésiével,

a nevelés folyamatossaganak érdekében egfkitiiik az évodapedagoégusokkal,

felel a csoportjdban lévgyermekek altal haszndlt leltari targyakért, haeaelésbe
adott, targyak valamelyike eltdrik vagy megrong#tddzt koteles a boléslevezetvel
kozolni,

kozremikddik a gyermekek napirendjének elkészitésébenygeliggnbe véve az adott
gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi szintjé

megszervezi és betartja a folyamatos napirendgiyelitmbe véve az évszakok
valtozasait.

a gyermekek reggeli atvételekor ellatja a ko@leigiénés feladatokat, kdteles betartani
a gyermek atvételéere vonatkozé szabalyokatgirddokat; amennyiben a
kisgyermekneveél héemelkedést, lazat, valamint a gyermekédm elvaltozast, kiltést
eszlel, a szidk gyermekével az orvoshoz iranyitja, ez esetbeyesingek csak orvosi
igazolassal vehétvissza,

gondoskodik a gyermek helyes taplalasarol, betatvasetenkénti orvosi utasitasokat;
elokésziti az étkezéshez szikséges eszk®dzoket, gdodiit az étkezés kdzbeni
esztétikai nevelésre, valamint a kulturhigiénéskdsok kialakitdsara; az 6nallésagra
nevelés keretében folyamatosan szoktatia a gyetmake 6nallo étkezésre, az
evoeszkozok helyes hasznalatéara,

talalaskor az ételt megkdstolja, a gyermek étkdagdvét felkelti, mintat nyajt, biztat,
gondoskodik a gyermekek apolasarol, tisztantabhs&zikség esetén a gyermek
furdetéséfl, e miveletek keretében torekszik a higiénés készségekkasok
kialakitasara, tdmogatja a gyermek kezdeményezésaiisegiti aktivitdsukat,
onallosulasi torekvéseinek messzetimnhelyet ad,

gondoskodik a csoportszoba rendszeres &etéséfl, a gyermekek naponkénti
leveghztetésédl (a gyermekek leveigtetését az igjarasi feltételekhez igazitja),

alvasi iddben biztositja a nyugodt leégkort, a megi@lszobabimérsekletet, feluigyel az
alvo gyermekekre,

a jatéktevékenységhez megféleiminésédi, mennyiséf, eéletkornak megfelél
jatékeszkozt biztosit, védelmet, tdmaszt nyujt, feley mozgésteret biztosit, a
konfliktusokat megéizi, ill. megoldja; figyelmét a jatszdé gyermekekranyitja, ahol
kell, technikai segitséget ad, teljesitményt dickétarthaté szabalyokat kozvetit, stb.,
aktiv megfigyelése a gyermekek minél alaposabb snegjiését szolgalja,

segitséget ad a gyermekek orvosi vizsgalatanéktafejlbdéssel kapcsolatos méréseket
a bolc$de szabalyainak megfeten végzi,

figyelemmel kiséri és éteqiti a gyermekek helyes testi és szellemicdgtet, a
gyermekek allapotaban torienvaltozasokrol rendszeresen tajékoztatja a Bdks
orvosat és vezéjet,
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Ugyel személyes tisztasagara, hajanak, kezéneksagata, ruhazatanak rendszeres
cseréjere,

a kulonbosd higiénés dlirasok betartasaval gondoskodik a deés atvitelének
megakadalyozasarol, naponta elkésziti a frissotfertité oldatot, a gondozashoz
szilkséges eszkdzoket és anyagokat készenlétbgm tamdszeresen fétleniti a
lazmébket; gondozasi fiveletek utan gondoskodik a hasznélt eszkozok, arkyag
eltavolitasardl, tisztitasukrol,

tisztittatasat, javitasat, szukség szerinti csgréjé

megfeleb helyen tarolja az orrtdrlésre hasznalt papir zeetik, az elhasznaltat kilon
taroléban tartja, az edényt rendszeresen Urigrdgleniti,

a csoportszoba berendezésénél, diszitésénél figlyeleeszi a gyermekek fejlettségét,
mozgasigényeét, valamint az esztétikai nevelés santjsit,

a jatszotéri eszkdzOket hasznalabttelszemrevételezi, szerkezeti elemek épségét,
Utéscsillapitd talaj szintjét, alkatrészeket, cspamiokat rendszeresen eleni,
torekszik a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére,

balesetveszélyes helyzetet, koralményt koteles regdorjelenteni az intézmény
vezetjéneké maga nem idéz @balesetveszélyes helyzetet.

pontosan vezeti a gyermekek napi jelenléti kimsi@tamelynek meg kell egyeznie a
csoportnapléban rogzitett jelenléttel,

VeQgzi az egészségugyi torzslapban astsi kiértékelést, bejegyzi a gyermek testi
fejlédésének adatait,

minden gyermek esetében Uéefiizetet vezet, melyben a beszoktatas folyamatardl,
gyermek fejpdéseben torténvaltozasokrol nyujt tajékoztatast,

a csoportnaploban régziti a csoportban térténtdgayg esemenyeket, az orvos egy-egy
gyermekre vonatkozé utasitasait, valamint kozléseit szolgalatot atvév
kisgyermekneveél szamara,

az egyeni fefldési naploba bejegyzi a csaladlatogatas tapasstalat beszoktatas
periodusaban naponta rogziti az esemeényeket,

ellendrzi a gyermekek testi fejlettségének mutatoit ésezdszeresen dokumentalja.

/ suly, magassag/

ezen felll végzi a jogszabalybawiel egyéb gondozasi, Ugyviteli feladatokat,

a napi talalkozasok soran informélja a #tih gyermek viselkedés#r egészséqi
allapotardl, étvagyarol, szabadlegagvalo tartdbzkodasarol, pihenésének tartamardl,
székletédl, stb.,

rovid beszélgetések soran a kisgyermekriewdbrmalddik a gyermekkel otthon tortént
eseményekil,

rendszeresen ellatja sétil tanaccsal, tovabbitja részére a bédies orvosanak
esetenkénti utasitasait,

csaladlatogatast végez a gyermek hiilébe kerilése &tt, szilkség szerint év kdzben
is, tapasztalatairol feljegyzést készit,

a gyermekeket felugyelet nélkil hagyni tilos, hdaeahnikai személyzet felligyel a
csoportra, akkor is a kisgyermekneyvédlel a gyermekekeért

mindaddig koteles a csoportjaban tartézkodd gyeemeKatni, amig a gyermeket a
szUbnek at nem adja,

koteles a munkakoréhez tartozé munkat a legjobésaes képessége szerint végezni,
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munkajanak végzése soran koteles az arra vonatkumtkavédelmi, itzvédelmi és
egyéb hatosagi @rasokat, szabalyokat megtartani, elsajatitani,
a hivatali titok megrzése, a szolgalati Ut betartasa,
kételed az ebirt orvosi vizsgalaton valé részvétel,
tilos alkoholos befolyasoltsag allapotaban a muniewenni, ill. a munkahelyen
alkoholt fogyasztani,
a gyermekekkel szemben tanusitott negativ magati@ggelmi eljarast von maga utén,
szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terrortelé fogyasztdsara valo
kényszerités,levégés vagy étel megvonasa,
a bolcgdevezet, tavolléteben a vezehelyettes iranyitasat minden kisgyermeknével
kételes elfogadni,
felelés a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaértyakafegyelem betartdsaeért,
felelossége kiterjed a boléde egész terlletén toértént eseményekre, a zavartala
miikddésre, kiemelten

- acsoportban tortérszakmai munka miisegére

- csoportban tartozkodo gyermekek biztonsagara

- afegyelmezett etikus munkavegzésre, a peldaexisklkedésre

- az intézmeény j6 hirnevének apolaséara

- az egeszség (pszichés és szomatikus) megovasara

A munkakori leiras modositasanak jogat — a kortlmégekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra néve kotelednek tekintem annak
egy peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy adtalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bunteljogi felelésséggel tartozom. A munkam soradn hasznalt
targyakat, eszktzoket, gépeket rendeltetéstiknek miegeléen hasznalom.

Datum: Kérmend,

P. H.

KéhazynéFasching Aniko Munkavallalé
Bigazgato

Példanyok:

15. pld. munkavallalé
16. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
17. pld. irattar
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Kdzalkalmazotti jogviszony

Munkaltatdé neve:
Székhelye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Kdérmend, Barték Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
Kérmendi Bobita Bdlcséde
9900 Kdrmend, Arany Janos u. 31.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Féigazgatod

Munkavéllalé neve:

Szuletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakare: bolcHdei dajka

Kinevezés iditartama: hatarozatlan

FEOR szama: 5221

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidnapi fél ora

A munkakor betoltéséhez

sziikséges iskolai végzettsgg

8 altaldnos vagy szakmunkésképagy érettségi

A munkavallal6 munkaterilete a szervezeten belil:

e sajat csoportszoba, elkuldfikolléga hianyzasa esetén mas terem is.

e 1 terasz

e csoportok ditti gyermekmosdé, atado,

* babakocsi tarolo, WC
» csoportok eitti folyoséd

e s0O-szoba beosztas szerint.
* hosszu folyoso kinti bejarata

* hosszu folyos6 egy részének délutani felmosasa
* Iroda/ logopédiai fejlesét ebéd utan kdzésen
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Ures terem délutani tiszak esetén

A munkakorb 6l és a betdltéséll adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, gyereratsz
A szibkkel szemben egyuttéfzodafigyeb, egylttntikddé magatartast tanusit.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaivalkaizeemmilyen korilmények kozott
nem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Bdlcsidei munkaja soran betartja a vilagnézeti és palitlemlegesseget.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, ©Onmaga dsmjaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

A gyerekek kdzvetlen és kozvetett kdrnyezeténeltdistartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP ebirdsainak megfeléen.

A kisgyermeknevél munka segitése. / Eszkozoladszités, gyermekfeligyelet szikség
eseten/

Segités az étkeztetéssel kapcsolatos feladataas@idan. / Edények be és kihordasa,
felseprés /

Mosasi, vasalasi teetkl ellatasa az intézményben, kisebb varrasok. uthaarrni/

A cél eléréséhez sziikséges feladatoébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyutttikodik a kisgyermeknevékkel és segiti a gyermekek felligyeletének
ellatasat.

/ Amennyiben a kisgyermeknedekek el kell hagynia a csoportot €s nincs valtétass
feligyel a csoportbanmaradt gyermekekre. /

Nyugodt hangvétellel, megfetehangebvel, értheben, tisztan beszél a gyermekekhez.
Tevékenyen segit a kezdeményezéseknél. / Segkbsliteni az eszkdzoket, letakaritja az
asztalt festés, gyurmazas utan stb. /

Beviszi az edényeket és ételt reggeli, tizoraidedb® uzsonna idején, majd vissza viszi a
konyhara a mosogatnivalot.

Miszakjaban segiti a feladatellatast a masik 2 ctogoris. / Délditt reggeli, tizorai
behordasa, edények, ételmaradék konyhara szallit@sdprés, ha szikséges parketta
feltérlés, délutan uzsonnas edények és ételmakiiékdasa a konyhéra, felsoprés, ha kell
parketta feltorlése, kukak uritése. /

Ha munkaja sordn balesetveszélyt észlel, kotelesiedni, megeéizni, jelezni.

A tisztitészereket elkulonitve, biztonsagosan, ergiekél elzart helyen tarolja.

Az udvarra, teraszra menetel 6l elokésziti, kiviszi az eszkdzoket, mert a
kisgyermeknevél nem hagyhatja egyediil a csoportot.
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A kisgyermeknevél megbizadsara, indokolt esetben, révid ideig felligya
gyermekcsoportot, melynek soran felel a gyermekeiohsagaért, a csoport nyugalmaert.
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszabnalgondoskodik az alapos
szelbztetesél.

A megbetegedett, lazas, elklldnitett gyerekre dgydugtatgatja, amig a saineg nem
érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasdg mefizésével, az ANTSZsélasaival kapcsolatos teedk

A gyerekek kérnyezetének esztétikai rendjének éoel naponta elvégzi a szamara
kijelolt munkatertlet takaritasat, portalanitaspgrszivozasat, a csoportok polcainak
letorlését az egészségugybieasoknak megfeléen.

Kiviszi a mosodaba a mosasra varo pelenkakat.

Ferttlenit, beinditja a mosoégépet, szaritot.

A ruhékat kivasalja.

Kilriti a hasznalt papirpelenkéat, gumikesityetorli a pelenkazé asztalt.

Naponta egyszer / ha szlikséges tobbszor is /febmeoggermekmosdot.

Naponta fegtleniti a mosddkat WC-ket, biliket.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szenno$sa, atulteti, dntozi.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3famgusztusban, decemberben és
aprilisban) — kllénds gonddal végzi el a ddenitést, a butorok, csempék, csovek, ablakok,
ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a kulénbadészfeladatokat (példaul ajtdmosas
vagy jarvany idején feftlenités) gyakrabban is elvégzi.

A csoportszobai jatékok lemosasa, jarvanyésadkban tdbbszor is.

Amennyiben déléltds elvégzi a fektétdgyak lerakaséat.Seqit a fel és lehuzatolasban.
Nyéron locsolja az udvari homokozokban a homokotNagy melegben egy Kicsit
fellocsolja az udvar egy részét is./ Naponta leijkea homokozo fakeretét.

Ferttlenits lemosast végez az udvari jatékokon évente 2 atkalal / ebvétel, elrakas
esetén/

A nyéri leallas ideje alatt a megtortént festésekbantartdsok utan nagytakaritast végez.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, t6kbzott a bélcéde udvaranak takaritasat,
jarda seprését /karbantartd hianyaban /, kertj@midozasat, locsolasat, a megvasarolt
aruk szallitaséat, valamint azokat asdddakos feladatokat, amelyekkel az intézménywvezet
megbizza.

Altalanos szabalyok
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A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL, ILLETVE A TAVOLMARSS2A KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A szabadsagot esedékességének éveében kell kidetne kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontbekil megszakithatja, a munkaval
toltott idé a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a fése&relkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy@moly indok), a helyettesités
megszervezésenek érdekében a muikemégkezdése @t minimum két oraval jelezni
kell az intézményvezének vagy bolcsde vezeainek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyétirdisok

A gyerek személyiségi jogainak megsertését jeléstezert szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoportttel megszégyenités), az étel
elfogyasztaséara vald kényszerités, a lézegiés és az étel megvonésa.

A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmeény nikddésével dsszeflfdels problémak, a bolésle szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkadgyi vitak.

A gyermek fejbdésével kapcsolatos témakban a &zl nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a s#il érdekbdik, udvariasan iranyitsa a gyerek
kisgyermeknevéjjéhez

Egyéb

Munkaids alatt, magantgyben csak a néwelinka zavarasa nélkul, a legszikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén, kilén dijazas vagy csusztataseblm, a vezétrendelkezése alapjan,
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladaabiédini.

Ha valamelyik dajka hianyzik, dfeladatat is el kell végezni..

Munkahelyén olyan igbontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid naponta fél 6ra, mely édartam nincs benne a napi nyolcéras munkaét. Az
érvényben [&é% munka térvénykonyvénekd@tasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja soran a boléde berendezéseit, targyait, értékeit megovni kétedzokat a
rendeltetésiiknek megfetein kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyalgldsséggel
tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelifi@yédelmi és balesetvédelmi, egészségugyi
szabalyokat.

A gyerekek és a boléde biztonsdga érdekében a bejarati ajtébdfarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarél gondoskodik.

Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltwtjdgz megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon a folyosén. Ezutan si@rasett személynek.

Telefonhivas esetén, ha a kozelben tartozkodikie$zi €s atveszi az lzenetet. Ha a
vezebnek szél az Gizenet egy papirra leirja és ott haap/jasztalon.
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* Az intézmény épuletét elhagyni kizardlag csak w@zatgedéllyel lehet.
* Az intézmény teriletén (épulet, udvar) a torven§irasnak megfeléen tilos a dohanyzas!

* A bolcsidezarasakor aramtalanit, és meidgik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

* A bdlcssde kulcsaiért teljes felé$seggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

* Tudasanak és képességének megickairrekt munkavegzés
* A munkafegyelem betartasa
* JO munkahelyi Iégkor alakitasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelettsége:

Kapcsolatot kell tartania az intézmeényvéxet, bolc$devezeaivel, kisgyermeknevékkel,
kozvetlen munkatarsakkal.

A munkakari leiras modositasanak jogat — a korilakhez igazodva — a veddenntartjal
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, lgy az &ltalam végzett munkaért és a
kezelt éertékekért anyagi és bluntdtjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom!

Datum: Kérmend,

P. H.

KéhazynéFasching Aniké Munkavallalo
Bigazgato
Példanyok:
18. pld. munkavallalo
19. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

20. pld. irattar
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BOLCSODEVEZET O MUNKAKORI LEIRASA
Kdzalkalmazotti jogviszony

Munkaltaté neve:
Székhelye:

Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcéde
Kérmendi Bébita Bolcséde
9900 Kérmend, Arany Janos u. 31.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Féigazgato

Munkavallalé neve:

Szilletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakare: bolcHdevezeai, kisgyermeknevél
Kinevezés iditartama: hatéarozatlan

FEOR szama: 1325

Munkaideje: 40 ora/hét + ebédidnapi féel ora

A munkakor betéltéséhez
szilkséges iskolai végzettség

kisgyermeknevél végzettség, OKJ 5.4. 5.5.

A munkakori leiras célja, funkcidja:

Jelen munkakdri leiras az intézmény bétks egységének vezetésével megbizott feladat- jog-
és hataskoreit részletezi a szakmai jogszabalyo&zémtézmény SZMSZ-ének figyelembe
vételével. Célja a feladatok egyértélmmeghatarozasaval a kotelességek teljesitésének és
szamon kérhéségnek szabalyozéasa.

A magasabb vezdli megbizas feltételei:

O kisgyermekneveél munkakor betdltéséhez szilkséges végzettség, gzadtisig,
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[0 legaldbb 3 éves szakmai gyakorlat,
[0 bintetlen alélet, cselekiképesséq,

[0 évente igazolt egészségigyi alkalmassag,

Az intézményegység-vezehatarozatlan iére kinevezett, hatarozottde (5 évre) megbizott
magasabb vez&beosztasu kdzalkalmazott.
Kbdzvetlen felettese a 6igazgatd, aki vele kapcsolatos munkaltatoi
igazgatotanacs egyetértésének, véleményének kikaédisil nem hozhatja meg.
A féigazgato legkozvetlenebb munkatarsa.
Egyszemélyi felglsséggel tartozik a bolédei intézményegység térvényes és szakiszer

mukodéséeért. Felés az intézményi szabalyzokban meghatarozottakthetart, betartatasaért,

valamint a fel8bb szervek és az intézményvéiettasitdsok végrehajtaséért.
Az intézményegyseég alkalmazottainak kdzvetlen mhaka iranyitéja.

A boélcsbdevezetvel szembeni kdvetelmények:

Onélléan, igényesen, hataridkre tekintettel tajékoztatasi, eqyeztetési koteletiség mellett

= Személyes kompetenciak:
* precizitds
» dontésképesség
* megbizhatésag
» kitartas
* hitelesség
» Tarsas kompetenciak:
» Kkozérthebseg
» iranyitasi készseég

» kapcsolatépét— és fenntartd készség
e kommunikacios rugalmassag

* hatérozottsag
e konfliktusmegoldé készség

» empatikus és motivalo készség

= Modszerkompetenciak:
* helyzetfelismerés
e rendszerez képesség
» Kkreativitas, otletgazdagsag
* problémamegoldas

intéekett az

feladatai a kdvetke#k:

a kizardlag az intézményegységre vonatkozo tardpgkiyr a digazgatdval tortéh

egyeztetést kovéen tajékoztatast, felvilagositast ad, képvisekgyseéget,

részt vesz a vez#tés igazgatotanacsi értekezleteken,

felelosséget érez az intézmeény szak$zsrtorvenyes tikbdtetéséert,

telies felebsséggel iranyita a bdlcéde gondozasi,

kisgyermeknevebk szakmai munkajat,
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aktiv szerepet vallal a bolide értékrendjének kialakitasaban,
segiti a palyakezq illetve az U] kisgyermekneuel szakmai munkajat, segiti
beilleszkedését,
szemelyes példajaval segiti a j6 munkahelyi |ledkéliakitasat,
figyelemmel kiséri a gyermekek féglési szintjét, sziikség esetén szakember segitségét
kéri,
kotelezettségvallalast, utalvanyozast nem végezhet,
javaslatot tesz minden, a bddgre vonatkozo tgyben,
elss fokon dont a gyermekek boélidei felvételédl, az vodaba l1épés idefdr
A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban adatsaitdgdsra napi jelentési
kotelezettséggel,
Tavollétét koteles adfgazgatonak jelenteni, helyettesitését az SZMSZbgaitettek
szerint a megbizott bolédevezeab helyettes latja el,
elékeésziti, lebonyolitja az intézményegysegi értekekiet, azokrol jegyikonyvet vagy
feljegyzést készit,
tervezi, koordindlja, elleirzi, értékeli a bélad&de szakmai munkajat,
Osszeallitja az éves munkatervet, 6sszehangoldaamai egység munkatervével,
éves beszamoloét készit,
a foigazgatoval egyeztetetten biztositia a szervezeti seemélyi feltételeket, a
foigazgatoval kozosen elkésziti a bdldsi alkalmazottak munkakori leirasat,
gondoskodik azok felllvizsgalatardl, sziikséges maiidsarol, s ezek alapjan iranyitja,
ellendrzi, értékeli munkajukat,
A féigazgatoval kozosen elkésziti a boléde Helyi Bolcsidei Szakmai Programijat,
elkésziti a tovabbképzési tervet, vezeti a szlksagivantartast,
szervezi, iranyitja a bolédei dolgozok szabadsagolasat, helyettesitését,
javaslatot tesz az egységi alkalmazottak erkdkEsingagi elismerésére,
elkésziti a bola&dére vonatkozo jelentéseket, adatszolgaltatastzyége
biztositia az intézményen bellli informaciéaramlastrtekezleteket, szakmai
megbeszéléseket tart,
koordinalja a csalddok tAmogatasanak modszereépkegeit az intézmeényben,
szlikség esetén fogaddorat tart, egylikiiaik a Szibi Forummal,
napi munkakapcsolatot tart az intézményvéazst kisgyermeknevékkel, egyéb
dolgozokkal,
a bolc$deorvossal rendszeres kapcsolatot tart, jelzi eiteges problémakat,
gondoskodik minden, a jogszabalyokbdl adddé édettds szervek altal meghatarozott
feladatok végrehajtasardl,
részt vesz az intézmeényhez tartozé dokumentumokldodasaban, szikség esetén
javaslatot tesz azok modositasara, kiegészitésére,
elkésziti a bolo&dei statisztikai adatszolgaltatdst, adatot szafad normativak
igényléséhez, elszamolasahoz,
vezeti a havi statisztikakat,
ellendrzi a kisgyermeknevék altal vezetett dokumentumokat,
részt vesz a boléde szamara sziikséges eszkdzok beszerzésében,
szervezi és irdnyitja a nyari karbantartasi murikl&k, iranyitja a leltarozast és a
selejtezéseket,
minden rendkivili esemérjrhaladéktalanul tajékoztatja az intézményvétzet
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o tavollétét koteles az intézményvesmtk jelentenhelyettesitését a SZMSZ-ben
rogzitettek szerint ............... kisgyermekidagh el,

» koteles vagyonnyilatkozatot tenni beosztasa |é&tedj0 megedzéen, beosztdsa
megs#nését kovdt 30 napon bellil, beosztdsa fenndllasa alatt az els
vagyonnyilatkozatot kbvéen 2 évenként,

* vezebi megbizasa mellett, gyermekcsoportban kisgyermekmeléi feladatot lat el
indokolt esetben,

» fegyelmileg és erkolcsileg felel a beosztottak nawdigzéséért, munkaidejik optimalis
kihasznalasaért, az intézményegység vagyonaétasékos gazdalkodasért,

» Kkoteles az iranyitott egység munkajat hatékonyangsaexrvezni, biztositani a
munkahelyi demokracia feltételeit,

* megjelenése, kommunikacidja, munkavégzése igémyedes legyen, sajat illetve mas
helytelen megitélését ne idézze,eleladatait ugy lassa el, hogy az intézmény j6
hirnevét ne sértse.

A munkakoéri leirhs modositasdnak jogat — a korilmégekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kételednek tekintem annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy adtalam végzett munkéért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntedjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszktzoket, gépeket rendeltetésiiknek miedeléen hasznalom.

Datum: Kérmend,

P. H.

Kéhazyné Fasching Aniko Bolédevezeab
6igazgatd

Példanyok:
21. pld. munkavallalé

22. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
23. pld. irattar

117



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - BCM Intézmények 2026.

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA
Munka tbrvénykdnyve szerint jogviszony

Munkaltato neve: Dr. BatthyanynéCoreth Maria Ovoda és Bolcéde
Székhelye: 9900 Kdrmend, Bartok Béla u. 9.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Féigazgatd

Munkavallalé neve:

Szuletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakore: karbantarto

Kinevezés iditartama: hatéarozatlan

FEOR szama: 7521

Munkaideje: 40 éra/hét + ebédidnapi fél éra

A munkakér  betdltéséhez| szakmunkaskégzvagy érettsegi
szilkséges iskolai végzettség

A munkavallal6 munkaterilete a szervezeten belil:

* Az Gvoda és bolégle bel$ helyiségei

e Az Gvoda, bolcsde és a Horvatnadaljai tagévoda udvarai

* Hetente 1-szer, szerdai napon latogatast kell ¢eraniHorvatnadaljai Tagdvodaban,
végigtekinteni az udvari eszkozoket, esetlegesesetfinyirni, karbantartdsi munkakat
elvégezni. Ehhez az utikbltséget munkaltatoi darkégetien biztositja a fenntartd, mely a
havi munkabérbe van beépitve.

* Kazanhaz, rihely

A munkakorb 6l és a betdltésédl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:
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* A gyerekekkel és széikkel szemben baratsagos, kedves.

» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaivalkaizeemmilyen koérilmények kozott
nem sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

» Bolcsidei, 6vodai munkaja soran betartja a vilagnézepiadisikai semlegességet.

* Az OQvodai és boleglei balesetmentes, tiszta kornyezet kialakitagmek$zik.

A munkakor célja:
» A gyerekek boélcsdei és 6vodai kdrnyezetében a balesetmentes edekizdsitasa,
javitdsa a csoportokban, tornaszobaban.

» Tiszta, rendezett udvarok kialakitas@nyiras, szemétszedeés, faagak levagasa, sovény
nyiras, udvari fajatékok javitasa
* A kézbesibi feladatok ellatasa a Polgarmesteri Hivatalba.

A cél eléréséhez sziikséges feladatoébb tevékenységek tételes felsorolasa:
Karbantartéi feladatok:

» A csoportokban eltorott jatékok javitasa, megseseel/ ragasztas, szogezeés /

« A Kkitort ablakok kiszedése, livegeshez vitele, nefijdszlilte utan visszahelyezése.

* Alabdak felpumpélasa, biciklik, rollerek szerelése

» Ablak, ajtézarak javitasa, cseréje.

» Diszitbelemek, polcok felfurasa.

» Kisebb asztalosmunkék elvégzése.

* Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kotelesiehni, megeéizni, jelezni.

* Meghibasodott vasaldk, porszivok széhéiz szallitasa.

* Az intézményi kukak rendezése. Széllitas esetétekit az utcara.

« Amennyiben reggeli megérkezésekdr, az el$, kinyitia a bejaratokat a boledében,
ovodaban, felkapcsolja a villanyora szekrénybeitlanyt. .

 Amennyiben a kazanhazban rendellenességet tapAblitals fités, nincs melegviz stb /
telefonal s szeréhek a fitéslinket és rendszereinket istheszemélynek. Nagyobb
probléma esetén azonnal értesitbigdzgatot.

Udvari, takaritoi feladatok :

» Ajatszoudvarok rendben tartdsa, szemét 6sszeszduesltakaritasaiifenyirasa,
jardak, aszfaltozott terliletek naponkénti leseprésmvatnadaljan (minden szerdan)
feladatot lat el igénybejelentés nélkil, boldlében is (hetente) inyiras, egyéb
feladatok.

e Az udvaron talalhat6 tujak visszavagasa.
* Az udvarokon talalhaté sdvény gondozasa, metszése.
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A fak lelogé againak levagasa, nyari melegben gaséntdzése.

Az udvari fajatékok naponkénti szemrevételezésebatdartasi napldé vezetése, kisebb
javitasok, festések elvégzése.

Az 6vodai udvari homokozok felasasa, hianyzasaasetajkak.

Parakapu Uzemeltetése az udvaron a nyészakban.

Osszel, télen és tavasszal a s6-szoba lampéajatiaidaspotlasa, ellémzése.

A nyari nagytakaritas idején segités a butorolski€pakolasanal, a falra helyezett

targyak felfurasanal.

A kazanhaz és mellékhelyiségeiiimely naponkénti rendben tartasa.
Az udvari szemetesek kétnaponkénti Uritése.
A nagyudvari szemétgyté szikseg szerinti Uritése. Segit a Varosgazdalkeadsrenek.

Kézbesifi feladatok:

Levelek postai feladasa, intézményekbe, Hivataidditasa.

A Polgarmesteri Hivatalban Ugyintézés, pénzfelvatabokon / kedd, csutortok / pénz
felvétel az OTP-ben.

ldénként részt vesz a beszerzésekben. / tisztitdggérieki eszkdzok /

Szikség esetén tagintézmenyekbe szallitja az idi@pvezeidt, vagy a surgs postat.

A rabizott iratokat mefgzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne ladatokat,
informécidkat, bizalmasan kezeli.

A pénz szallitdsakor betartja adiehisokat / zart taska, a felvétel utan azonnallindu
intézmeénybe, nagyobb 6sszeg esetén 2 személy adégjaidatot /, és kilonds gonddal
figyel az atvételnél és leadasnal / pénz Ujra stésad.

A felsoroltakon tul a vezétaltal adott megbizatasok ellatasa.

Altalanos szabalyok

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL, ILLETVE A TAVOLMARSSM KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A szabadsagot esedékességének éveében kell kidetne kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontbekil megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadséagolasi itemterv elkészitése a féisekrelkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy@moly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a muikaiégkezdése &t minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezének, illetve a helyettesnek.
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Egyéb

Munkaid alatt, csak a legsziikségesebb esetben haszreibfont.

Munkahelyén olyan igpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid naponta fél 6ra, mely édartam nincs benne a napi nyolcéras munkaét. Az
érvényben [&é% munka torvénykonyvénekda@tasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja soran a boléde, 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megduiteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi fetslséggel tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelfiiyé€delmi és balesetvédelmi, egészséglgyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épuletbe, ke térdekbdik, megkéri, hogy varakozzon a folyoson.
Ezutan szdl a keresett személynek.

Telefonhivas esetén, ha a kozelben tartézkodikieseli é€s atveszi az lzenetet. Ha a
vezetnek sz0Ol az Uizenet egy papirra leirja €s ott haag/jasztalon.

Az intézmény épuletét elhagyni kizarélag csak w@zaigedéllyel lehet.

Az 6voda terlletén (épulet, udvar) a torvéngirdisnak megfeléen tilos a dohanyzas!

Az Gvoda, bolcdde zarasakor / amennyiben céatlartozkodik mar ott /aramtalanit.

A bolcide, évoda kulcsaiért teljes fedeséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelessegéKt. alapjan):

Tudasanak és képességének megiekalrrekt munkavegzés
A munkafegyelem betartasa

A tudomasara jutott intézmeényi informaciok bizalnkagzelése.
J6 munkahelyi légkor alakitasa

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelegttsége:

Kapcsolatot kell tartania az intézményvéxel, tagbévoda vezével, boélcddevezeivel,
kisgyermekneveékkel, ovorokkel, dajkakkal.

A munkakori leirhs modositasanak jogat — a kortlmégekhez igazodva — a vezét
fenntartjal

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra ngve kotelednek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, lyy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és blntdtjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek miegeléen hasznalom!

Datum: Kérmend, 2025. 09. 01.

P. H.

Kéhazyné Fasching Aniko Munkavallalo

Bigazgato

Példanyok:

24. pld. munkavallalé

25. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
26. pld. irattar
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3. szamu melléklet

Covid-19 aktualis szabalyai
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4. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
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5. sz. Melléklet

Jelzsrendszeri belg szabalyzat
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6. sz. Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat
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