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Bevezetés
Célja, tartalma

A nemezati kieneveldsréil sz2015 200 1. évi CXC. tdrvény ésa 2072012, (VI 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatisi intézményck mikidéséril és a kizneveldsi intézmények névhasendlalanil
alapjan, ¢ szabdlyzat hatirozza meg a kbznevelési imidzmény miikBdésére, belsd &s killsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezdscket,

A szabélyzaiot az inlézmény verek késaitette el,

A seabélyzatol a neveldtestiilet fogadja el a sziilti kdzdsség vélemeényezését kbvetden és ax
intézményvezetd jovahagvasaval vilik érvénvessé. Az SZMSZ célja, hogy biztositsa az dvoda
Pedagbpiai Programjsban ropzitett cél és filudatrendszer hatékony megvallsilisit, az
inlézmeény jopszeri és zavartalan mikddését. Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvépzdsét
és kitelezetiséget jelent a benne foglaltak véprehajiiza. Az tézmény munkajdat az Alapiid
Okiratban foglaltak, a Pedagdgiai Mrogram, ax Bves Munkaterv, a Nevelési tervek és ¢
szabalyzal alapjan végz.

Jogszabilyi hattéy

Az SZMSZ létrehiozdsdnek jogszabalyi alapait a kdvetkezd thrvények €5 rendeletek adjsk:

= 2011, évi CXC. tdrvény a nemzeti komevelésrd] (tovabbiakban: Mkt

w 22972012, (VIIL. 28 Korm. rendelet & nemzet kéznevelésrdl szold tdrveny
végrehajtasarol

= 326/2013. (VIL30) Korm. rendelet a pedagdgusok clomencieli rendseerérdl €s a
kozalkalmarottak  jogalldsardl szold 1992, ovi XXXIO. thrvény kiznevelési
intézményvekben torténd végrehajtasardl

= 1572013, (J1.26.) EMMI rendelet a pedagdpiat szakszolpdlati intézmeények makddeéséril

= 452012, (XIL12) EMMI rendelet & pedagigiai-szakmai  szolgaitatisokndl, a
pedagogiai-szakmai szolgiltatdsokat elldnd intézménvekrdl, és r pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokban vald kdzremitktdés feltéreleirdl

»  [5/2019. {XI1.7.) NGM 7tendelet a kormanyzati funkeidk &  allamhawiartdsi
szakdgaratok osztalyozasi rendjérd]

= 37042011, (¥11.31.) Kom. rendelet a kilisézvetési szervek belst kontroltrendszerdrdl
é3 belsél ellendrzézérsl (Ber.)

n 2012, évill. tirvény a szabdlysértésekrl, a szabdlyséntési eljardsrdl, és a szabdlysénési
nyilvintartdsi rendszerrd]
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»  562/2011. (XJ1.29.} BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes azabilyairsl

" 149/1997. Korm. tepdelet a gyamhatdsdgokrdl, valamint a gyermckvidelmi és
pyvamiigyi eljarasroi

» 2072012 (VIIL 31.) EMMI rendelet n nevelé&si-okiatdsi intézmények mitkodéséral £s a
kiiznevelesi intézmények névhasznélatirdi (tovabblaktan: R.)

» 2011, &vi CXCV. tirvény az allamhéstartisedl {Aht.)

o 2011, évi CXIL trvény az infonndcids Omendelkczési  jogrdl és  az
informécioszubadshgrol

= 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az fllamhéztartisrél 52616 thrvény végrehujtisarol
(tovdbbiakban: Amr.)

= 2012, évi 1. torvény a munka trvénvkdnyvérsl

= 1993, évi NCIIL térvény a munkavédelemo]

= 1997 évi XXXI. thrvény a gyermekek videlméndl és a pyamiigyi igazgatdsrol

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté swervek iratkezelésének
ditalinos kéveleiményeirdl

= Az intézmény hatdlyos alapité okirata

* Neveidtestilleti hatdrozatok

B Vezethi utasitdsok
Hatdlya

Jelen szervezetl ds miikddési szabalyzatot a pyermekek, szileik.s munkavallaldk és mas
&rdeklédik meptckinthetik az intézményvezet$i irodéban, illetve az évoda kdnyvtériban,
munkaidében, tovibbd ax intézmény honlapjin. Jelen szervezeti szabalyzatot ax intézmeny
neveldtestiilete elfogadta,
Az SZMSZ-t az intézmeényvezetd terjeszti eld, a neveldtestillet fogadin ¢l a Szilléi Szervezet
epyertetési joginek gyakorlasa melleti,
AZ SZNMSL €5 a mellékleteit képezd egyéb belst seubalyzatok megismerése, betartiza és
betarlatisa az intézmeny valamennyi dolgozéjdnak feladata &y kidtelessépn A szervezeti és
mikddési szabalyzat az intézményvezetd jévihagydsdnak id8pontjaval lép hatilyba a
madositas jogszabilyi és mikddési véltozas esetén szliksépes, A benne foglalt rendetkezdse
megtartdsa mindannyiunk kbzbs érdeke, ezért megszegcac csetén:
A kizatkelmazottakkal azemben az intézmeényvezetd munksltatdi jogkorében eljarva tchet
intézkedést. Az intézinénnyel szeraddésben alld kilst személy vagy szervezet esetéhen
szerzhdés felbontésa kezdeményazhets.

>/ 119



Az SZMSZ kiterjedés] jogkdre:

Az ovodéba jérd gyermekek kdzossége
S20iGi Szervezet (kirdssdg)
NevelStestlilet

Az intézményvezeth és vezetd-helyettezek
Alkalmazotts kbzdsstp

Az intézménnyel nem jogviszonyban alldk

Az SZMSZ sremélyi hatdlva kiterfed:

az ovadéba jard pyemekek kdzossegdre,

a gyermekek szlilei, tirvényes képviseldire,

az intézményvezetbre, vezetés tagjaira,

a neveldtestitletre,

a neveldmunlat segitokrs,

az dvodank szolgAltatist nyitékra,

az Ovircda srolgd] 2wt igénybe vevilre,

egyeh munkakdithen dolgozokrs,

munden egyéh személyre, aki az intézménnyel kapesalatban van.

Az SZMSZ- ¢e a mellckleteit képezl belsd =zabélyzatok, intézményvezetbi wasitasok
betaridsa az inmézmény valamennyi dolgozdjara nézve kitelezd ervényliek Az SZMSZ-hen
foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik az imtézménnyel kapcsolatha
keniltek, valamint igénybe vessk annak seolgaltatisait,

Az SZMSZ teriileli haldlya kiterjed:

az dvoda épiilete, udvara,
az Gvoda terfiletén kivitl szervezett, a pedagdpiai program végrehajtésihoz kapesoiddd
programokra, eseinényekre,

az imtézmény képviselete szerint alkalomra, kidls$ kapesolati alkalomra.

Az SZMSZ ididheni batilya kiterjed:

Aw SZMSYZ ar intéanényveretd jovihagydsivel a kihirdetés napjdn lép hataiyba és
jogszabalvi-, illetve mGk&dési valtozasig érvényes. Ezzel egyideilleg, hatélvon kiviil
helyezidik az intézmény elozd Szervezeti és Milkddeési Szabalvzata.

Wébdositizdra akkor keriil sor, ha a fenti jopszabalyokban a szervezeti s mikisdési
tekintetében valtozds 4ll be, illetve ha a szillék vagy 2 Nevelftestiilet mindsitett
tobbseerel ere javaslatot tesz.
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Az BZMSZ. minlpsitasit kezdeménvezheti:
= A fenntarté,

" A nevelltestillet,
" Az Hvodavezetd,
» Jogszabalyi kilelezetisép.

Intézményi alapfeladatok
Intézményi azonositok
Gyal Véros Onkormanyzatinak Képviseld - Testiilele dltal kiadott sz intézmény hatdlvos
alapitd okiraténak kelte, szdma:

Az intézmény neve: Gyali Liliom Ovoda

Cime: 2360 Gyil, Liliom utea 13-15.

OM azenositdja: 032 993

Alapité okiratinal: aznnnsitdija; Kr726-8/2016.

Alapita okirat kelte: 2016.08.10.

Az alapitd joguk gyakorldja: Gyl Varos Onkorméanyzata
2360 Gydl, Kardsi Gt 112-114.

Az intézmény, irdnyité és fenntarsd

szerve: Gyél Véros Onkorményzaiinak,
Képviseld - Testllete

Sztkhelye: 2360 Gyal, Kirdsi m 112-114.

Az intézmeny onalld jogi személy, képviseletét teljes halhwkorben o fenntartd dltal megbizott

dvodavezetd latja el.

AZ [ptézmény alaptevékenysépthe tartozd feladatai:

001110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

191120 Sajalos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének, cllitdzdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas, mitkddietési feladatai

096015 Gyermekétkezietes kimevelés intézményben

096025 Munkahclyi &lkeztetés kdmevelési intézményben

Az imézmény vAllalkozdsi tevékenységet nem viges, gardilkodd szervezetben elapitdi,

ulajdonosi jogokat nem gyakorol,
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Az alaptevékenység elldtisdra rendelkezéare 4116, iddlegesen szubad kapacilds kihasznil4sit
¢élz0, nem haszonszerzds céljahdl vigzott tevikenység.

*  Dltatist kiegészitd tevékenység

= Doyéh oktatast kicpészilh tevékenység

»  Sajat tulnjdond bérelt inpatlan bérbeadiun, {zemel tetése.

=  Nein lakdingatien bérbenddse, fizemeltetése.

alaptevékenyséae &5 a szakdpgzat szama:
Ovodai nevelés; 831020
Killséovealisi szerv glaptevékenysage:

Ovodai nevelés, sajdtos nevelési igémyti gyermekek dvodai nevelésének, elldtisinak szakmai
feladatai. (beszédfogyatekos vagy pszichés figjlidési wavamal kiizd8 gyermekek)

Ovodai szociilis segritd tevikenység:

Az dvodavezetd az ovodat szocidlis segftd tevékenysép ellitisa keretében a szolgiltatdsok

nyijtasahoy eldaeies epvesdetés alapjan, soiiksép azerint helyiséget biztasit a sacidhs segfid
réwére, ahol a személyes konzulldcid feltételei adottek; az eseti csoportos foglelkoriasok
lebonyolitasahoz is biztosit — eldzetes egyeztetés alapjan — arra alkalmas helyiséget, A szocidlis
szakember részére a feladatellatdashoz sziikséges targyi caskdaiket biztositja. Az Gvodavezetd
lchetiivé 1eszl €8 tdmogstia, hogy a delegéilt szocialis segitd szakember a szakma eldirasanak
megfelelden vépezhasse a tevékenységét, biztositja 2 szocialis szakember és helyettesének
rendszeres bejuldsdt €s ot tartdzkoddsdt az inlézménybe, erzel pirhuzamosan bixtositja
szamara a szakmai autondmidt. Tovabba biztosia szdméra s sziloi értckezletcken és a
neveldtastileti értekezleteken vald részvételt.

Az ovodai szocidlis sepitd fevékenysép ellatisdval kapesolalos tovabhi résyleteket a Gyl Varos
(’f)nknrménymta-, g Gvali Liliom ()vnda—, valamint Kertvaras Szncidlis Kozpont Csald- és
Gvermekjdléti Szolgalata kiizbtt megkdtott kilon egyattmilkédési megallapodds tartalmazza.
Az intérmé Bjépek

A mindenkori hatalyos a kzalkelmazottek jogallasard! 52816 tdrvényben, €3 & végrehajtisara
kindott karmanyrendeletben foglaltak szerint: Gyal Viaros C-lnkormﬂnyzat& nvilvanos pilyizatt
elidrassal a Képvisel - Testilet altal meghatdrozott {5 év haldra-ott idStartamra) nevezi ki &s
bizza mey uz inkézmeny vexeidjét. Az egyéb munkaltatdi jogkGrokel Gyal Viros Polgirmestere
gyekoralja.
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Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetje valamint az dltala irdsban meghatérozott intézményi
kozalkalmazott. Az intézményvezetd 4ltal megbizott kozalkalmazotti képviseleti jog a
munkaltatol jogkor gyakorlasdra nem terjed ki, tovabba sajté, média, és egyéb forumokon az
intézmény nevében a helyettes nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodési jogkdrok tekintetében az
intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabilyzata az irinyado.

A felvehetd gyermekek, maximalis 1étszama: 300 16

Az intézményi gazdilkoddssal kapesolatos jogkér: Ondlldan miksdd koltségvetési szerv,
Eloirdnyzat felett teljes jogkGrrel rendelkezik. Az eldirdnyzatok feletti jogosultsag
gyakorldsinak rendjét a mindenkori éves koltségvetési rendelet szabélyai hatérozzdk meg.

A pénziigyi gazdalkodasi feladatokat a Gyali Polgarmesteri Hivatal, 2360 Gyal, K6rsi Gt 112-
114. latja el a mindenkor hatdlyos munkamegosztasi megallapodas alapjén.

Az intézményben aldirdsi, utalvinyozdsi jog

L1 LILIOM OYODA OM;: 032w,
2304l Lilbomy uy D315
Tel.-Fax: Bh- T 3401 20, Uil 29 a.u 41
Edl: gyt Tilloimovi'y aneileom
R T
Adtszhim: 16030548-2-13
3,

= gvodavezetd és Gvodavezetd helyetések,
A bélyegzé haszndlata, aldirdsi jogok n
Az Ovoda bélyegzbinek lenyomata:
A korbélyegzot az 6voda vezetdje és az altalineS¥A s helycttes/ck hasznalhatia. Hivatalos
iratokon aldirdsi joggal az 6voda vezetdje, illetve tartds tAvolmaraddsa sordn altaldnosvezetd-
helyettes rendelkezik.
A hosszi bélvegzit az alibbiakban felsoroltak hasznalhatjik:

* az Ovoda vezetdje,

= avezelO-helyettesek,

= az dvodatitkar.
A bélyegzbket az irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzft eltlinése esetén érvénytelenittetni
kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatdsi és Kulturdlis Kozlonyben. Az j
bélyegzit az intézményvezetd rendeli meg. A pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet
kiadni.
A vagyonnyilatkozat tétellel jaré munkakérik
Altalénos rendelkezések, Jogszabilyi hattér

= Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007, évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés,
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A vagyonnyilatkreal-télel személyi hatdlya kiterjed az intézmeény alkalmazdsiban allo
mindazon személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosuli, azaz vagyonnyilatkozat tételrs
kételezettek:

+  az intézmény vezeibie

« azintézmény vezetd helyettese

v g laginlegneny-vezetdje

A vagvounyliatkozat-tétel hatdlvbalépése
A kihirdetés napjatal szamitva a visszavondsip €rvenyes.
Feliilvizsgalat modja
= Jogszabdlyi viltozds
A vagyonnyilatkozat-tétel esedélessége
A vagyonnyilatkosl-Léteh kétclezattséanek a kilelezett

= g vapyonnvilatkozat-tételi kitelezettsépet megalapozd jopviszony, beoszts 1étrejbtte,
mumka- vagy feladatkdr beldliése érdekéhen azl megelbuden,

s 3 vagvonnyilatkozat-tételi kételezettnéget megalapnzd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkdr megsziinését kivétd 30 napon belll,

* 3 vapyonmnvilatkozat-tételi kitelezettsépet mepalapozs jogviszony, beosztds, munka
vagy leladatktir fennalidsa alatt az clsé vagyonnyilatkozatot kivetben, ha a tdrveny
eltérden nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-téteh kitclezettsézet o) pontban foglaltak esetében ax esedékpssép évihen
finiue 30-ig kell teljesiteni. Mem kell a b) pont szerint vagyonnyilatozatol lenni a
kitzszolgdlatban 4116 személy foglalkoziatasira irinvulé jogviszony 4thelyezédssel tdrténd
megsziinésekor, feltéve, ha az 4thelyezds vagyonnyilatkozai-iételi kbtelezettségpel jarh
mnkakorbe, 1lletve feladatkiirbe wrténik.

A vapyunnyilatkozat arzésért felelis személy

Az intézrényvezett eseiében a fenntartd, az infézményvezetd helyetles esetében pedig a
munkéltatéi jopker pyakoroldja, sz intérmény vezeatd,

A vapyoennyilatkezat-tételi kitelezettség toljesitése

» A vagvonnvilathozat-tételi kitelezettsépet az teljesiti, aki annak esedékessépekor
valOs tartalm( vagyonnyilatkozatol tesz.

s A vagyonmyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennfllé érdekeltségi &3
vagyoni heivzeirdl, valamint a vagyonoyilatkoeal-léiel wdpunijat megelézo ot
napldri évben szerzett bammilyen jogvisronybdl szérmazd jévedclermmd® kel
Litaltend.
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A vagyonnyilaikuzat ataddsdinak, nyilvintartasanak, tireldsinak szablyni

A vagyonnyilatkozat-iétell kiitelezettség fennalldsard] a sziikséges nyomtatvinyokat ig
tartalmaz tijékoztath atedasardl & munkaltald gondoskedik,

A vagyonnyilatkozat egyik példanyét a nyilvantartasha vétel utin a kdtelezetins! marad,
tnasik peldanyal wx orzéstrt felelds (titkar, elektronikus formaban a rendszergarda) ax
egyeb iratokto] elldinitetten kezeli.

A nyilatkozd €5 a munkaltatd mephizdzdbdl sz brzdsérl fulelds a boriték lerdrasar
szolgdlo feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dladisdra zArt boritékban keréil sor. Az Srzésért felels szemdly a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval ltja el. fAz azonositd betitielbsl és szamsorbd] 411/

A vagyonmyilatkozatot tartalmazb boritékot — a nyilatkozré s az brzésért folelds
pelddnyat is — csak a jogseabdlyban meghatdrozott vagvonosodisi vizsgilt sordn av
eljard szerv bontja fal.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsép telicsfiésél az Orzésén felelds szemely
ellenfrzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ba a Jogszabaly
rendelkezései szerint dontenic kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kevdeményezésérol,
A jogsrabdlyszeriien lezéirt vagyonnyilatkosst elhelyczdse A vezetd esetében a
fenntarténal, a  helyettestagintézmény-vezetd  cscidhen  az iniézmeény
pancélszekrényben tirténik.

Alapithsrél sz6l6 jogszabily megnevezése

Az int€zmény zlapitdsnak idGponta: 234/2000. (X.26.) sz. KT hatirozat. Az intézméty
képviseletére jogosuliak: ar imtézmény mindenkorl veretdje, valamint az ahala irdshan
meghatalmazott intézményi kdralkalmazott.
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1. Szervezeti felépités

Szervezeti strukfira
Fenntartd
{Gyél Viros Onkormanyzata}
[ Intézményvezeld H Ovodatitkér ]

Intézményvezetd- Sznbmail munbakdziisséy Szakmai munkakdzissep
helyettesek vezetd 1. vezetd 2.

[ Nevelbtesthlet J

A neveld & oktaté munkat
kézvetlenl] segftth
alkalmazntlak {Nkt.)

Szemsélyl dllominy:
Tiizvédelmi-és munkavédelmi feladatok elldtdsdt kiilsd szakképrett vallalkozd végzi esel
felkérés alapran.

Gyermekvédelmi felelés nincs, de gyermekvédelmi feladatok cllatdsara két 1S ovodapedagogus
{gvermekvédelmi végzettségiik nincs) van kijeli)ve az dvoda neveldtestiletébal.
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Az bvoda szerkezeti felépiiése, strukiirdia.

Gvodimkban 10 csoport mikédik.

Ovodepedagogusi Alléskeret szama; 20 (6
Fupgetlenftett mtézményvezetd: 115
Djkai dolgozdk szimar 14 £&
Ovodatitlar: 1£6
Pedagépgiai asszisztens: 4 {5
Pszicholgus: 16
Lagopedos: ] f&
Kertész: karbantarto: 210
Osszesen: 46 fa

11. VEZETOSEG

Az intézmeény felelbs vezetdje, felelfsségi jogkiire

Gyal Viros Onkormimysatinak Képviscld - Testitlete &ltal megbizott dvodavezetd,

Az intézmény vezetbje felelds az intézmény szakszerd &8 thrviényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkndascrt, gyvakorolja a mmunkaltatdi jogokat és dont az intézmény mlkddésével
kapecsalathban minden nlyan dgyhen, amelvet jogszabily nem utal més hatiskbrébe.

A mutkavillalok foglalkeriatisira, élet- S munkekdriilménycire vonatkozé kérdesek
tekintetében jogktrét jogszabélyvban elfint egyeztetdsi kotelezetisdg megtartdsival
gyakorolju,

A neveidsi-oktatasi intézmdény vezetdje felel lovihbd a pedapdgiai muakdért, az
intéznény belsd ellendrzési rendszerének mukodteréseért, a pyermek-&s ifjisdgvédelmi
feladatnk megszervezéséért és clltdsdert, a neveld és oktatd munks eglszsdges és
biztonsigos  felidteleinek  mewtererntéséert, a  tanulé-és  gyermekbalesetek
megeldzésédt, a gyermekek rendszeres epészedgligyi vizspilatinak megszervezéséért
Nkt 30. § () bek. szerint: Ha rendkivili id8jdrds, jarviny, természeti csapds vagy mis
elhdrjthatatlan ok miatt a nevelési-oktalisi intézmeény mikddtetése nem lehetséges az
intézményre kiterjedt veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd rendkivili szineter
rende] el

Intérkedésches be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ifletve, ha ez nem lehetsépges, o
fenntartot haled éktalanul értesitenie kell.
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Ovedavezetd-helyettes(ek)

Megbizisht a neveldtestiileti véleményazési jogktr megtartasival a vezetd adja.

A helyetles1 meghizist az intéanény hatdrozatlan idore alkalmazotl felsbfokdl végzetisézgel
rendelkesd pedaplpusa kaphatja. Meghizasa hatdrozotl ideig érvényes. Az dvodavezetii-
helyettesnek a - vezets tavollétében - képviseleti é5 aldirdsi joga van. Oraszam kedvezménnyel,
piatlékial 14tja el munkakor feladatait.

1.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE

Orndlléan mikodd koliségvetdst seerv, szakmmi célt koltsépvetdsi keretlel rendelkezik. A
penziigyi, gardélkodae:, valamint szamviteli feledatait a Gv4l Polgftmesteri Hivatala lata o] az
alapitd szerv altal jévihagvott egyittmiikddési megallapodas szerint.

1.3, SZAKMAI MUNEKAKOZOSSEGEK

Célja
Ax intézmény szakmai munkdjanak scgitése, ellenbrzeése. Kizdrdlag a Pedagogiai Program
tartalmének megfeleld témaban hozliand 1étre.
Feladata
A pedapdgusok ssdmara bemutald foglalkosdsok tartisa, konzulidcios lehetdségek &5 huspitalas
biztositdsn, eszkdzfajlesztés, szakirodalmak megismerése, moadszertani és pszicheldgial
ismeretek #&taddsa, szakmal immovécid kezdeményezése & megvaldsitdsa. Az intézmény
szakmai dokwmentumnainak elkészildsében toriénd résvzvétel. Seakmai munky ellendrzéséhen
vald kézremiikadés.
Létrehozdsa

*  aneveldtestiilel legaldbb &t tapjdnak kezdeményezésére,

" az intézményvezeid jovihapyasaval.
Mmnkakdzlsség vezetd meghizds &5 dijazisa
Legaldbh 6t éves eredményes szakmai pyakorlat, sekmai felkésriltsége dlapjin Iegjobban
mepfeleld pedagbgus, Tevékenysdpdért ptléikot kap a mindenkori jogszabalyoknak megfeleld
mértékben. A munkaktdzdsségi tagok kezdeményezése alapjin az imézményvezetd bizza meg.
A difazasz a Kat. wlapyéan meghataravotiak szennt.
Mikidés rendje

» A szakmai munkakdzbsség ddnl mikddési rendjérdl és programjardl,
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" A nevelési év elején a lagok javaslatai aiapisn 3 munkakozdsség-vervetd elkésziti az
¢ven tervet, melyet az intézményvezetbvel egyeatet, dsszehangol az dy pedagégiai
celjaival, epyéh feladataival.

= A munkakdzdsség-vezed év végén éndkeldst készit.

" Mepbizdsa t8bbszbr meghossrabbithats, hatdrozott idejil.

* A munkakd-0sseg Ingyenesen hasznilja a7 intézmény épiiletét, berendezéuit

= A mikideshez telmeriilt szikséges koltségeket a tagok biztositjdk.

* A szakmai munkekdzbssépek leleldssége, hogy a szakmai innavécidk Ssszhanpban
alljznak az intézmény munkatervével, pedagdgisi programjévai,

Diantési jogkor
» Nevelbtestitlet altal struhdzott kérdésekben,
»  Tovabbképzést programrél.
Kapcsolattartas rendje:

= Az intézményvezetd sziheli tdjékoztatisa meghatdrowolt idékdzdnként a

munkakizésség tevékenyséperiil.
Yéleményerési joghkir

= Pedagbgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbiejlevztéshez,

" Pcdagbgian Program.

" Nevelomunkadt segitd eszkodzdk, segédkiiny vek, sepédletck kivilasstisa.

Az intézmények koziiti munkakozOsség jogkOrét és mikddési rendjét, vezetdicnek
kivilasstasit az érdekeltek kdzotti kdzas megillapodds szabdlvozza.

A szelemai munkakézisséy tagja és vezetdje a belsd érickelésben, ellendrzésben skkor js rész
vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jachat el.

A szakmai munkak&zdsség az SzMSz-ben meghatirozottak szerint gondoskodik a pedagdgus
munkakérben foglulkoztatottak neveld-oktato munkéjanak szakmai segftésérisl.

1.4, ONEWTEKELESI TAMOGATO MUNKACSOTORT

Az Intézményi Onértékelés koordinilisir a nmnkekisdsségen belil az intésményi
murkacsoport végzi. Az Omértékelés sordn a csoport tagjainak leladata, az Snértékeldsi
folyamata sordn bevonandd tavabhi pedagdgusck felkésztése.
Munkacsoport tagjainak kivilaszidsdnak szempondjai:

*  Minbségbizrnsitdsban jartas kolidga

" Biztos IKT tudassal rendelkezzen
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Az Cinértékelési Tamogatd munkacsoport feladatai:
» A csoporitagok kiemelt szerepet kapnak az Gnértékelés elkészitésében, és

megtervezésében, a pedagbpusok és a partncrek tajekortatiséhan, valemint sz 5 &vre
sz010 nértékelési program &3 az éves onérickeldsi terv elkeészitéadhen.

» Az intézményi Snértékelés soran tdbbiéle adateyljtd esekdzt hasmal az intézmény. A
grakszertisée szempontidbol egyarant fomios kolidgdk bovonidsa ax fnértdkelés
lebonyolitisdba, melynek madjat az éved dndrtélcelési tervben kell rigziteni. A hevont
kollégik felkészitése &3 folyamatos thmogntdsa az onériékel€si timogatd munkacsoport
feladata.

s Ary értdkelésben résatvevd podagfigusok az Oktatdsi Hivatal dital mikédtetet
infonnatikai felilleten rdgzitik a tapasztalatokat, adatokat, melyek alapyan az érékeltek
megfogalmazzik, és a felileten tHgzitk sajat dnértékelesiket,

» Intézményi dokumcntumok feld)vizspilala és  intézmenyi elvimds  rendszer
mogfopalmazdss az elvardsoknak megitleléen.

»  Munkatirsak, saiilék 18jékoztatisa.

1.5. NEVELO-OKTATO MINEKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

Az intézményben a sziilik jogalk érvényesitése, kilelcsscgik telicsitcse drdekében szildi
gzervezeiel hozhalnek re, melynek vezetdsépéhe minden csoport szlildl kizdssége 2-3 16t
delegal.

Minden csoportban, killin ezaldi szervezct, kbzdsséyr miikiidik: a swiilfdi monkakdsdssdg £lén
egy endk és av i sepith 12 tap. A szildi szervezet dint a sejét milkdddsi rendjéedl,
lisziségviseldinek megvalasztisardl. Dontéseit nyilt szavazissal, egyszerlt dontbtdbbséggel

hozza meg,

Pedaghgiai asszisztens

A podegopial asszisztens az dvodapedagbgus munkdist kézvetlendl segité személy, aki
intézményi szintG feladatot 14t el. Feladata az intézményben lolyd pedagbgial munka
elfkészitése, segilése ar dvodapedagdpus irdnymutatasa atapjan,

A gvermekek feliigveletének biztositisa mellett gondoishsi feladatokat lat el. Segiti a pyermekek
befopaddsdnak zékkendmentessé téielél. Tovikenyon részt vesz a gyemnek kSmyezeti,
seemélyi higiénés szokasainak kinlakitisdban, Feliigyeli, segiti, batoritia a gyermekek Altalénos
jellegil egyéni é5 csoportos feladatai megolddsdban. A pedagogus iranyithwival kizrernikodik
a gyemek fejlesatl, Lkorrekeids tevékenységben, epyénileg segit a  pgyermekeknek
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toglalkozisokon. A (gyégy)pedagbgus utmutatisai alapian egyvénileg segiti a pyerckeket az
adott képességieriiletek fejlesztésében. Az dvodapedagbgust segiti a specialis problémék
rendezésében, a tehetséges pgyermeknek tehetsége kibontskoztaldsdban., Kézremikddik
adminisziracios teend 6k ell4tdsdban, oz Gvodai dokumentumck elkészitésében,

A pedugogiel agseisziens az oktatdsi tevékenysége keretében: epyeztet a pedegdgussal az
elvégzendd feladatokrdl és dtveszi a sriikséges eszkoztkel, segédanyapokat. Cndlloan kezeli a
foglalkozashoz szlkséges eszkizikef, megszervezi és eldkéswiti a pedagégus altal kijelblt
feladatok elvégedseat.

Dajka

Munkdjét az Gvodavezetd-helyettes dltal meghatirozott munkarendben a helyettes irdnyitdsa és
ellenorzeése alapjdn, csoportmunkjat a csoportvezetd dvodapedagdgus irdnyitaza alapjdn végzi.

Feladatai:

A csoportvezetd dvondt - az Alfal meghatdrozoell napirend szerint - segiti a gyermekek
gondozasiaban, tlttztetésében, a tisztalkodési teend3k cllatdsdban. Az ovind mellett a neveldsi
terveknek megleleltwn tevékenyen részi vesz 2 gyermekesoportok életében. Elsédleges feladata
a gyermekek dvise, védése,

Az étkezések kulturdlt lebonvolitisaban aktivan kézremiikiidik, megteremli & nyugodt pihends
feliételeit. Az Gvodai nevelés eredménycsségéhez munkajival nynijtson mindségi szolgaltatist.
A tényleges munkakezdés elbir legaldbb iz perceel jelenjen meg, munkavégzésre készen. Az
esetleges tavolmaradisdt idbben jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak az intézményben
Icvy veretd engedélyével hagyhatia el az dvodit. Tevékenyen vegyen részt az Gvoda jo
hirnevének alakitésdban, megirzésében. Az dvodal imnepélyeken, hagyomanyokban aktivan
kazremlksdik, a szervezési feladatolchan a felettes vezetd és ax Svomd (murtatisai szatint részt

Vess.
1.6. SZULOI SZERVEZET

Az intézményben a sziilok jogaik drvényesitése, kotelességtk teljesitése érdekében szinldi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetiaégébe minden csoport sziildi kdzissége 2-3 fit
delegal,

1.7. KOzZALKAILMAZOTTL TANACS

A Gyali Liliom Ovoda alkalmazotti kézdssége, a jogszabdlynak mepfelelten Wtehozta a -
Iétszamnak megfileld - Kozalkalmazotti Tanacsot {a lovibbizkban: KT) és megvilusztotta
annzk vezetbségét &5 2lnbkét.
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Edzalkatmazotti Tanacsot {tovibbiakban: KT) kell valasztani minden olvan munkaltatdnal,
ahol a kitzalkalmezottak létsrama a tizendt fét eléri.

A KT feladata dontésekben vald részvétel, a kizulkalmazottak képvisclete.

A KT mandatuma hérom &vre sz, tagiai szima az adoit szervnél foglalkoztatott
kizalkalmazottak 1étszamatol fiige. A tanacs tagidnak az vilaszthatd, aki az adott szervnél

legatibb hat hénapia foglalkoztatot,

A KT+ egyiitdoniési jop lleli meg & kollektiv szermidésben mephatdrazott joléti céli
pinzesakiiziik felhasenilssa, illetve az ilven jellegll intézmények és ingatlanok hasznositdsa

tekintetében,

Yéleménverési joga van a kijvetkezd esetekben:

1 g murkaltstd gazdilkodisha] szanmaza bevételei felbasmmalisinak tervezete;
*  amunkdltatd belsd szabilyzatinak tervezete;
» g ktzalkalmazottak nagyobb csoportjdt érintd munkéllatoi intézkedés terveste;

"z kprengedményes nyugdijazasra és a megvaliozott munkaképasségl
kéizalkaimazottak rehahilitdcidjdra vonatkozd elképzciésck;
=  akilzalkalmazotiak képzésével iissrefliggd tervek;
* g munkaltatd munkarendjének kialakitisa és az éves szabadsdgolasi terv.
Iniézményinkben a kézalkalmazottakat a jogszerfien lefolytatott kSzalkalmazotti tandesi
valasztisokon kozvetlentl vélasztott KT képviseli, A KT mikdddsének réurletes szabilyait,

léseinek idfpantiait sajdt Ggyrendje hativozza meg, mely a kizalkalmezotsk magas

seinvonahi képviseletét tartia szem eldtt.

A vezetfk és a szervezetl egységek kizitti kapcsolattartds

Vezetdi szint | Szervezet! egysép

Rendje és formaja

Feladat-ellitisi
Lepfelstbb hely
: vezetdi szint vezetlk
 Gintézményve
zeld}

Frtekeztctck idcje,_rmdszermség{:: dvente 3
alkalom

{Usoporios megbeszélések ideje: minden hétfon
Egyéni besuélgelések, beszamolak,
t4jekoztatds ideje, rendszeressége: szlikség
szerint, kdtelezd ériken nil

Egyéb irdsbeli kapesolatiactas ideje,
rendszeressége: szikség szerint,
dokumentumok, falidjsdg, kirlevél
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Neveldtestiler Ertekezletek ideje, rendszervssége: éventc 5
alkalom, nevelés nélkiili munkenapokon
% Csaportos megbeszélések ideje,
rendszeressépe: havonta, kistelezé ardkon 101
» EHpyéni beszéigetéack, beszamuplok,
tijékoztatis ideje, rendszeressépe: srikség
szetint, kételezd ordkon ol
= Egyéb irdsbeli kapesolattartas ideje,
rendszeressége: szikség szerint,
dokumenturnok, falidjsdg, kéclevel

Alkalmazotti *  Ertekezletck ideje, rendszeressége: évente
kozdaséy kétszer, nevelés nélkilli munkanapon

' *  Csoportos megbeszélések idge,
rendsreressépe: havonta, kitelezd anikon til

" Ggyéni besrélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszercsséye: sziikség
seerint, kitclezd drdkon tal

»  Egyéb irisheli kapesolattartas ideje,
rendszeressége: szitksép szerint,
dokumentumok, falitjsag, kirevd

Timogat6 szervezet | % Ertekezletok ideje, rendszeressége: havonta,
kételezd drakon til

= -Egyéb irasbeli kapesolattartss ideje,

_ rendszeressége: évente hirom alkalommal,

i tervesss, folyamatertekelés, &v vépi értélelés

Munkak&zosség »  Nevelési ¢v clején munkatervi megbesuclés

= Bv végi beazamold elkésritése

1.8. A7 OVODAVEZETO AKADALYOZASA £S5 TARTOS TAVOLLETE ESETEN A
HELYETTESITES RENTME

Az intézményvezetdi tisziség betbltetlensége csctén ax intézményvezetbt az intéaményvezetd-
belycertes helyellesid, {Lasd: 3ZMSZ 2. sz. fliggelék)
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A mapasabh jogszabdly alapjdn az intézmény nrikidesével kapesolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellitotiak legyenek a gvermekek teljes
tariézkod4si ideje alatt.

Tarvényi eliras, hogy ez idf alatt a vezetes valamelyik tagjdnak az dvodaban kell tartézkodnin
Az imézményvezetd tivolléte esatén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az intézmeényvezetl-
helyettes latja el. ( A 2.5z fliggelékben meghatirozott sorrendben) Kivételt képeanek ez aldl
azok a¢ Gpyek, amclyck azonnali diintést nem igénvelnek, illetve amelyek a vezetd kizirdlagos
hatiskdrébe tartoznak.

Az intézmeényvezetd tartds tAvolléte esetén a helyettesités teljes kiril, Tartds tavollémek 4z epy
hénapnal hosszabb iddtartarn mondsil,

* A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl,
hogy & vagy helyetieseinek akaddlyoziatdsa esetén a vezetdi feladatukat ellassak:

= g7 intdzményvezcth akadalyostaidun (hetepsépe, egyeb tdvolléte) esetén a wezetdi
feladatokat az intézményveretd-lielvettes 1dtja el;

" azintérmenyvezetd és az intézményvezetb-helveties egyide)ll tavolléte eseten & vezetdi
feladatokat a  hent lardskodd, lephosszabb  szolgélati  idovel  rendelkezd
dvodapedagbous lita el.

Intézkedési jogkdnk az intézmény miikddésével, a pyermekek biztonzdginak megldvisaval
Bsszefliggh, azomnali dontést igényld igyekmne terjed ki A 6.00-7.00 ordig, illetve 16.30-tél
18.00 draig terjodd wldben a vezetd helyettesitésének ellatésdban kdzremiikbdnek a munkarend
s/erint beosztasban dolgozé padagdgusok, Intézkedesi jopkdrik az imézmeény mikddésével, a
gvermekek biztonsiginak megovisival tsszefiipel azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki,

1.9. FEGYRBDOLGOZOK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES

RENDJE

»  aviddapedaggus; csoporton bellili vagy mds dvodapedagdgus mepgbizisival,
= dajka: mésik csoportban dolgozé dajka vagy mes dajka meghivdsaval,
a  Gvodatitldr: dvodavezetd, illetve ovodavezeli-helyettes,
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1.10. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGEIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZ RENDELKEZESE

Az intézmény u Nkt, figyelembe vételével a kvetkezbk szerint szabélynzza a nevelftestoiet
feladatkdirébe tartozd Ogyek Atruhdzaséra, tovibb4 a feladatok ellatisdival megbizott
beszamolasdrn vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelbtestiilet egves jogkOreinek gyakorlasat struhdzhatia & szakmui munkakdzbsségre. A
neveldtestiilet nem ruhazhalia 4t 3 ktvetkezd jogkdreit: foglalkoztatsi program elfogadisa,
szervezell €3 miikdidési szabdlyzat cliopadisa,

A nevelbtestitlet Atruhdzhatjn a kdvetkezd jogkdreit

Diintési jogkirét:

a nevelés-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-okiatdsi intézmény municajat atlopd elemzések, értékelésck, beszimolok sifogadasa,

a nevelftestiilet képvisclctében cljard pedagduus kivilasziisa,
a hézivend elfogadasa,
az mtezmeényvezetSi palvazathoz készitett vezetési programmal Gsszeilipgh seakmai vélemény

kinlakitasa,
» jugszabalybun meghatirozott més figyek.

Yélem lvinitasi jopkorét:

a nevelési-okialisi imtézmény milkddésdvel kapesolatos valamennyi kérdésbhen,

egyes pedagdgusok killin megbizisainak eloszrésa soran,

az iniézményvezeth-hsivetiesek megbizdsa, lletve a mepbizds visszavonisa eldit,

a nevelési-oktatisi intézmémy killségvetdschen sezakmai cflokra  rendelkezésre 4flG
pénzeszkdzdk felhasznilisinak megszarvezéadben,

a nevelési-oktatasi intézmény heruhivdsi éy Mejlevatési terveinek mepaliapitisiban,

mas, a fenti pontokban nem sserepld, de jupszabdlyban meghatdrozott esetekben.

Javaslattéiell Jopkarét:

a nevelési-oklatdsi intézmény miksdésével kapesolatos valamennyi kérdéshen.

Az dtruhazott jogkir gyekodidja ¢ neveldtestliletet tdjékoztatni kbteles azokré! az dgyekrdl,
melyekben a nevelétestlilet megbizdsdbol eljar. Jelenleg a nevelilestilet jogkert nem ruhaz at.

21/119



1.11. A VEZETOK ES A KT KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJIE

A runkiltatd a kbzalkalmazotti tanfcs véleményezési s egyitt ddntési Jogesitvanya

gyakorlase érdekeben:

»  szobeli thidkoatatist ad,

= iratokat rendelkezéste bocsit,

= kézis tdrgvalasokat kesdeményes, illeive a kizalkalmazotti tendcs kezdeményczésére
kdiziis targyalason képvisclicti magat.

1.12. A VEZETOK E5 A SZILOL SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJIE

A Szllidi Szervezet legalabb évi két alkalommal az dvoda veretésével Lizbs drickezletet

tartanak a hatékony egyitmiikiddés érdekeben. A Szillfi Saerveret megalakitdsanak iddpontja

mitiden nevelési év elsé s7illd értckezlete. A szillfi szervezet megnevezdése: Gydll Liliom

Ovoda Szilléi Kozbssége

A vezetbknek berfosilaniuk kefl, hopy a s2ildi szervezet az Gvodai nevelési év rendjét — annak

cliogadéasa elotf — wéleményezze. A nevelesi év rendjére vonatkozd dekumentimot a Sziloi

Szervezel riszére ugy Lkell idtadni, hogyv legaldbb hét nap rendelkezésre 4lljon a

vélemenyalkotasra. A Sziilii Szervezel kiiteles véleményezés jogkiiréhen eljdrva irdsban

nyilatkozni. Az intézmeény vezetdiének feladata a Briiléi Szervezettel vald egyittmiikddds.

Azok az ligyek, melvekben a SzU16i Szervezetet (kizisséget) az SZMSZ vélemEényezisi,

egyetértésl jogoal rahdzza fel

A Sx06i Szervezeter a vonatkozo jogszabdlyok dlapidn megilletik a kivetkezd jogok:

Veleményerési jog:

= mmmkatery véleményezsse a 220/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet alapyén,

*  ha az intdzményben nem mikidik dvadasyék, akkor minden olyan kérdéshen, melyben
jogszabdly rendelkezése alapjan az dvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a Sziildi
Szervezet (KOzbssép) véleményét ki kell kémi a 22972012, (VI 28.) Korm. rendelet
alapgan.

Fgyetértési jog:

» ha nem miikddik owodaszek, akkor egyetértési jog illeti meg a Svikh Svervezetet a
pedagdgiai programmal kapesolatos tdjékortatds addsira vonatkozo szabilyozisa terén a
220/2012. (VILL 28.) Korm. rendelet alapijin.

A Szildi Szervezetet ezen SZMSZ alap)an tovabbi jogok nem illetk meg.
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A szervereti egységek kiizitt kapcsolattartas formii, madja

Szervezeti

eEység

Partner / misik
szervezet

epység

Rendje é;fnrmija

MNevelitestilet

Alkalmazott

kivDsséy

" Egyiittes értckerletek ulsje, renduzeressige: sziksig
szerint, kitelezd drakon nil, minimum évente egyszer
- Csoporfos megbeszélések ideje, rendszeressépe:
szikség srerinl, kitelezd Srakon tal, minimnim évente
egyszer

- Vezeti megbeszélések, tajékoztaték  ideje,
rendszeresscpe: szilkséy szenmt, kételezd drdkon dl

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumek, falitjsay, kirlevél

Tamogald
ceopot

' - Beyiiftes értekezletek ideje, rendszeressége: &vente

hirom welkalonunal, tervezés, folyamatértékelés, dv
vigi ériékelés

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszercssépe:;
sziiksdp szerint, kiilelezd drakon nil

- Vezethi meghesz€lések, tajékoztatok  ideje,
rendszeressége; sziikség szerint, kdtelezd Grakon il

- Egyeh irdsbeli kapesolattartds ideje, rendsreressige:
szilkség szerint, dokumentumok, falidjsig, korlevel

Munkakdzisség

- Nevelési év elején munkatervi megheszélés

- Munkakizosségl foglalkozdsok (évente minimum
NELYSALT )

- Ev végi beszamold elkészitése
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A kiilsd kapesolatok rendszere, formija €3 méodja

Az intézmény rendszeres kapesolatot tart a kbvetkezokkel:

epyes kiemell intézményekkel, szervekkel:

" a fenntartéal,
*  mis oktatisi intézményekkel,
*  az intézmenyt tamogatd srerverelekkel.

a gyermekjnléti szalgalattal,

az egészséaiigyl szolpdltatéval,

epvéb kizdssépekicel:
. a7 intégménnyel jogviszonyban 8116k hozzAtartozdival
= a telepilés egyély lakosaival

1.13. KAPCSOLATTARTAS A FENNTARTOVAL

Az imtézmeény és a fenntarts kapesolata folvamatos, elstsurban az alabb terilletekre terjed ki:

az intézmdény tevekemysem korének modositasa,
az intézmény nevénck megallapitisa,

ar intézmény pénzigyi-gazdilkodasi
kaltségtéritések, sancidlisan adhatéd kedvezmények, sth.),

wz inlézmeny ellendrzése:

= gazdalkodasi, mikodési, trvényesség scempontbdl,
w gzakmai munks eredmén yessége telantetében,

= gz ott folvé pyermek-és ifjisagvédelmi tevékenyseg szempontjabol,

tevékenyseye  {eludsorban

o kdllsgvelds,

* a3 tanulé-és gyermekbalesetek mepelozése &rdckében lell  inldrkedések

szempantjabal,
» gz intézményben folyd szakmat munka értékelése.
= Az intézmény &s a fenntarid kapcsolata eseti:

» gz intézmény SZMSZ-ftnek jovahagvasa €3 modositdss, Pedegogiei

Programjanak jévihagydsa tekintetében {amennyiben sziikséges).

A fenntartdval valé kapesolattartds fonmdi:

szobell tgjékoziatis,
frisheli beszémaoli,
epyeztetd tirgyalason, értekezleten vald részviétel,
a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabel,
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= specidlis iformiciGszolpdltatis az intézmény pénxigyi-pazdilkodisi, valamint
szakinai tevékenységéhez kapcsoldddan,

1.14, KAPCSOLATTARTAS MAS OKTATASI INTEZMENYEKKEL

A intézmény més oktatdsi intézményekke) kaposolalot alakithat ki. A kapesolat Ichet:
+ szalamai,
o kulturdlis,
» sporl és egyeh jellegit.
A kapcsolatok forméi:
» rendezvinyek,
s versenyek.

A kapesolatok rendsreressége a kapusolatok jellegétd] fippden alakulhar.

1.15, AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALG
KAPCSOLATTARTASA

Az intézmeényt timogatd szervezelekkel valé kapeeolattartds kiemelt szempontiad, hogy:

" atimogatd meglelels tajékoztatast kapjon az intézmdny anyagi helyzetért], timogatassal
megvalositandd clképrelésérdl, annak eléoveirsl,

 azintézmény a kapott timogetésrd] &s annak felhaszndldsdrs] olyan nyilvintaridst vezessen,
hogy abbdl a timogatds felhasznalasinsk madja, célezeriisége, sth. egyériclmiien
megillapithatc legyen, a timogaté ilyen irdnyd informacidigénye kielégithets legyen

Az intézményvezetd £« a helyctes feladata, hogy az intézmény szdmara minél tohh tamogatat

seereszen, & azokat meptartsék,

1.16. KAPCROLATTARTAS A VAROSFEJLESZTEST £8 VAROSUZEMELTETES]

NONPROFIT KFT,-VEL

A gyemmekek étkezéstr Gyal Virosfeflesziést és Vérosiizemeltetési Nonprofit K4, biztositja
Gyal Viéros Onkorményzet Képviselé-testilete dltal jovAbagyott Bnkdltsézi dronm, kdldn
déthezesi szerzdés keretében. A szolgaltaiis biziositisinak részleteit, feltételeit, felek
kiitelezettsépeit az cthewdsl szerz8dés rOgzitt.

1.17. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az iméznény kapesolatot tart a gyermekek veszélyezietelisépének megelSzése &s
megsziinietése érdekében:
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Pedapdgial szakszolgalatokkal

Fedagdgiai szakmal szelgaltatdkkal

g gyermekjoléti szalgalattal

a gycrmokvedelmi rendsrerhez kaposolodé feladatot elldtd mis szemeélyekiel, intézményekdkel,
hatdsdgokkal

A gvermekvédelmi jelzirendszer meperisitése:

Az intézmény segitsépet kér a gyermekijaléti szolgdlandl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkézbkkel nem tudia megsziinietni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kézvetlen kapesolatot tart fonn, mclynck furméi &s lehelséges modjai:

a gyermekjolét szolgdlat Eriesitése, amennyiben az intézmény a szolgdlar beavatkozasdt
szikségesnsk latja,

esetmepbeszélés, az intézmény részvételével a nrolgdlat felkérésdre,

a gyermekjolel swolgilat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése, ezzel
lehetdvd téve a kzvetlen elérhetbséoed,

eldadisokon, rendezviénycken vald részvete] az inlémény kérésére.

A pedagdpus kitcleretisépe: (NKT. 62.§ {1} bek. g) pont )a gvermek testi-lelki megévésa
érdekében tegyven meg minden erdfeszitést,

A titoktards dj szabalyai (NKt. 42.§ (1) bek.): a pedapdpust, & neveld é3 oktatd munkit
kiizvelleniil segitd allalmazottar, tovahba azt, aki kdzremikddik a gyermek, tmwld
feliigyeletének az ellitdsdban, hivatdsinal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi
kitelezettsép terheli 2 gyermekkel, a tanuldval Cs csalddjdval kapesolatos minden olyan tényt,
adatot, inforéciét illetben, amelyrdl & gyvermekkel, tanuléval, szilével vald kapesolattartds
soran szerzett edomdst. E kbtelezentség a foglalkoztatisi jogiszony megsziinése utin is hatdridé
nélkiil fenmomarad. A fitoktartisi kiotelezetisép nem terjed ki a nevelitestiilet tagjainak

epymas kiirti, valaminl a gyermelovidelmi jelzdrendszer taglaival tirténé, a tanuld
fejlodésével asszefiipod mepheszélésre,

Csak a gyermck fejlodésével kapesclatog személyes adat adhatd t, ilyenek:
. a pyermek intézménybeli visclkedése
. magatartisa
v személyisépénuk alakulisa
v teljesitménye sth.
Gvvt. 17. § {4) bek.: ha a kdmevelés] intézmény vagy alkalmarolia a jelsési, egyittmikodeési
kitelczettetgének nem tesz eleget, skkor a gyfmhatosag - jelzésre vagy hivatalbol — értesit a
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fegyelmi jogkdr gyakorléjdt, &s javasiatol tesz az Grintett alkalmazottal szemben fegvelmi
feleltisségre vonds mepinditisars.

1.18, KAPCSOLATTARTAS EGYEB KOZOSSEGEKKEL

Az intézmény egyeb kézbssépekkel vald kapesolattartdsdra a kiizlisségl szervezts, kulturalis és
spart tevékenység jellemzs. Osszetartd saerepe jelentds,
A kiifsd kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jetlegii programokban

jelenik mesg.
Az intézmény kfilsé kapesolatait jelentd szervezetek:
| Az imiézményi kapesolat tipusa A kapesolatot jelentd neve és cime |
1. Fenurtartdi Gyal Viros Onkorményzatinak Képviselt-
testiilete
2. M4s oktatasi intézmény Gyili Bartok Béla Altalanios Iskola

Gyali Zrinyi Miklos Altalinos Iskola

Gydli Ady Endre Altalinos [skola

Gyali Tatika Ovoda

Gyali “Fulipan Ovoda

3. Gyermekjéléti Szolgdlat K.ertvaros Szocidlis Kiizpont

4. Egészségiipyi Szolgaltatd Vérosi Egéswrségigyi Kozpont

Gyali Bobira Bdleséde

5. Munkakézisség A HPF pedapdgiai feladatainek
megvalésitisara az  éves  munkatervben
szabalyozva
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2. A miikédés rendje
Az intézmény miikodési rendje
2.1, ALTALANOS SZABALYOK

Az bvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatérozza meg. A munkatervhez véleményt
kel kémi a kiivetkez8ktd]:

s pvodaszék (nem mikddik),

» Oviodai 8zill6i Szorvezet’kbziisséy,

¢ Az dvodai neveldsi év rendjében meg kell hatdrozni a kifvetkeziket:

¢ az Odvodai nevelés nélkili munkanapok 1ddpontjat, felhaszniiasat,

o aszinetek idotartandt,

= zmegemickezések, a nemzeti és az dvodai {nnepek meptartisanak idépontjat,

«  anevelitestitleti énckezletek iddpondiit.
Az ovodai nevelés nélkilli munkanapokon sziikség eseten pondeskodmi kell a gyermekek
feliigyeletéril.
Fakultativ hit- és vallisnkal:as
Az dvodaban a szUék és a gvermekek érdeklbdese, igénye, szilksépletei szerint a gyermekek
fakultativ hittanon vehetnek részt. A hittan foglalkozésokhoz az évode tormet biztosit az
inéamény napirendjéhez ipazodva, a gyermekek életrendjdnek zavardsa nélkili iddben. A
hittant egyhizi személy szervezl &s vezetl,
Megszervezése legalabb Uiz 520l igénye csetén valésulhat mep, ez irdnti kérelmet az, rintettek
al4irasaval eliatoil irdsos Tormédban kell kérelmezni az dvoda vezeriénél. Ezutin a megjeltlt
egyhiz képviselGjével tornénik egveztetds a megvaldsitisndl.

2.2. A NYITVA TARTAS RENDJE

A 2072012, (VIO 31.) EMMI rendelet 12, § alapjan az dvodaban a napirendet agy kell
\dalakitamy, hogy a szilSk — & hdzirendben szabdlyozoftak szerint - gyermekiiket az évodai
tevékenyséy zavarasa nélkdl az intdzménybe behozhassdk, illetve hazavihessék,

A szilidket 1ajékoztatni kell:

» g nyar ovitva tartdsrol és a vathatd nydn feldjitasi munkalatokedl leghkésdbb febiudr | 5-ig,
«  ancvelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zArva tartist megelSzben.

Ezen tdjékoznatds moédjat a hizirend szabdlyozza. A nyitvataridsi rend értslemszeriien a
munkanapokra &5 a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkezik.
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Az infesmeény 6 6rdtd]l 18 6rdiz fogad pyermekeket. A pycrmekeket elvinni sbéd utdn, 12.30-
13.00-ig lehet, valamint 14.30-t8] legkéstbb 18.00-ig lehet.
A gyermekeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala szoban — 14 éven felilli gyermek esetén
frashan — meghatalmazott személy viheti cl. Eerd) minden esetben érfesiteni kell ax dvoddt a
meghatalmazntt s»emély nevének megadisival.
A gyermeket az dvodiba érkezéskar az Gvodai csoportba vezetéssel kell &tadni az évodai
dolgozaknak, akik atveszilk a gyermel feliigyeletét,
Az intczmeény fent szabdlyozott idéponttdl vele chérd nyitva taridsdra (eldzetes kérelem
alapjén) az inézmeény vezeibje, fonntartdja, illetve 2 jegyzd adhat engeddlyl,
Nyiri munkarend/é&let
A gyéli oveddk — & fermtarté déntése értelmében — nyéran s nyitve tartanak. A nydrrs
vonatkozé lgények clizetes felmdrésének Osszesitése utdn — amennyiben a gyermeklétszam ezl
indokolja - az intézmeényvezeti dtnl a gyermekek tsszevont csoportokban torkénd neveldsérsl,
Az intozményben 2 nyAr feltjitisi takaritasi munkék alatt is biztositott a gyermekels ellatfsa.
Nem tervezett zdras
A munkaszimeti napok miatt elifurdulhatnak munkansp 4thelyczésck, Amennyiben
munkanapot szombaton kell ledolgozni, ax dvodai ellatdst az igények eldzetes felméréze uldn,
az alabbiak szerint biztositjuk:
* ha az dvodat igénylok vzima meghaladja a 10 f&1, akkor mz dvods nyilva van és a
gyermekek nevelése Baszevont caoportokban rtémik,
= ha az Svoldat ipénylfk szima nem éri el a 10 151, nkkor dpveletes 6voda fogadia a
gyermekelet, a téli sziinetre & a szombati munkanapokra — ha a gyermekek |étszém 10
f6 ald esik — az Ugyeletes 6vodit roticios elv alapjén a fenntarté jeldli ki

2.1, AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

Az Svodapedagogusok munkak8r feledatsit s munkakdri leirdsok (l.sz. fliggelék) és a
megbizdsok tartalmasaik. Az Gvodapedagbgus munikakdrbe arlozo feladatol leiedsdt a talarik
és mepbizasok pénzigyi vonzata miatt mindenki kézhez kapta A pedagdgus heti, teljes
munkaideje (40 éra) a kitelezd orakbdl, valamint a ncvelémunkdval Sssrefiggs feladutok
ellitdsdhoz azlikadges 1doba] all.

Az 6vodapedagégusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet ax intézménvvezetd-
helyettesek dilapitidk meg az évoda foglalkordsi rndjének megfelelfen. A konkrét napi
munkabcallitisuk Osszedllitisindl az intézmény feladatellitisal, zavartalan biztositssat kell
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figvelembe vanni. Az infézmény vezerbségének tagm €s a dolgozdk javaslatot tehetnek egycb

szempontok &z kérések figyelembe vétclére.

Az dvodapedapdpus kiteles & munkarendjének megfeleifen, dpoltan, munkaruhazatban a

esoportban pontosan megjelenni.

A munkdbd] vald rendkiviili tivolmaradas eselén kiileles jelenteni az intézmény vezet&jénck

vagy az inlézményvereti-helyeltesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen. A tppénzes papir

leadéss, készhez vételt kivetden, minden dolgozd sziméra kitelezd.

Az bvodapedagbpusok szimdra a kotelez$ orin felilli, pedagbpiai munkaval dsszefiippd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra 8 megbizast’kijeiolést az dvoda vezetdje adja.

A nevelo-oktatd munkat kézvetlenil segitd és mids kézalkalmazoftak munkarendjét az

intézmény zavartalan mikadésének megfelelden ar iniémény vezetGje dllapitja mep.

A kizbssérl tulajdon érdekében a riaszld bizfonségos haszndlata a nyitd/zard dejka €s a

karbantartGk feladata,

A belépés &s a benntartézkodss rendje azok részére, akik nem allnak jopviszonyban az
intézménnyel

Az intézmémnyel jogvizzonyban ncrn Allok intézménybe lépése és ot tartdzkoddsa a kdvetkezik

szerint t6rténhet:

»  kiilon engedély &z fellgvelet nélkill tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gvermek elvitelére jogosult szemeély ax alabbi idbtartamra:

» =2 pyermek érikezésekor: a gyermek Atbltdztetésére &5 az Gvondnek feltigyeletre atadasdra,
valamint a kisérd thvozdsara,

o a gyermek tivozdsakor: a gyermek ovindtdl vald dtvetelére, atéiltbztetesere, valamint a
tAvDzasary szikségus,

« kiilén engedély és felligyelet mellett taridzkodhat az imtezmenyhen:

* a gyermeket hozd & a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatart4si rendjében meghatirozott idében érkesik ar inlérménybe, rinden may
sZETRELY.

Kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jdtdl kell kémi. Csak az dltala adott szobelt

engedély és - szilksép szerint - egy dolgozd feligyelele mellett lehet az intézményhen

tartdzkadm.

Nem kell a tatdzkoddsra engedélyt kérni:

s aszildnek, gondviseldinek a s7ildi értekezletre vald érkezéskor,

» g meghivottaknek az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.
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Az dvoda helyiségeinek, 1étesitményénck hasznilati rendje
Az intézmény minden dolpozdia felelds a kézosségi mlajdon védelméért, a berendezdsi
tirgyakert és felszerelésekért, nz cnerginlakarékos felhasznAlsddrt a i, baleset-, é&s
munkavédelnn szabalyek betartdséért.
A gyennekek gx Gvoda helyiségeit &5 wdvardt csak ovodapedagigusi felfgyelet mellett
basznilhatjdk. Az egyes helyiségek, létesitménvek berendezéseil, felszerclési targyait,
eszkozeit csak az intézményvezetl engedélydvel lehet onnan elvinni, A helyiségeket,
Ietesitmeényeket rendeltetésiknek megfeleloen, allapotuk megévésira figyelemmel kell
hasznalni.
A neveldi szobdt az Gvodapedapdgusuk és a pedagfgiai munkit kbzvctlen segitok
hasznalhatjdk, ez a ncvelbiestilleti érteleazletek helye is. A s-0l6i kfztsség értekezleteire is
rendelkezésre All, valaminl a munkakiiziissézi megheszélésekre is hasznalhatd,
Az udvar elsésorban gyermekek Jeveptn valé foglalkozmatasara haszndlhaté, a tavaszi, nyési
idozzakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermckek levegbzietését naponta biztositani kell
az évszaktol figgetlentl és az idéjards figyelemhevételével a Pedagégial Programnak
megfolelden. A rendért, a jatckok &s eszkdzok kiméletes hasenalaticr az Svodapedagogus,
clrakdsdert az ovodapedagdpus és a dajka elel,
Az évoda helyisépeiben pdrt nem mikddhet.
Az {voda ingyenes helyiséshuvanalatot biztosft a Kézalkalmazotti Tendcs és a Szil6i Szervezet
A helyiségck hagmdlatra vald Atengedését az alapild okiratban foglaltak szerint kel
engedélyertetni. Az igényhe vevOket vagyonvédelmi kotelezettsép terheli 85 kdrtéritesi
feleldssépgel tartoznak. Kiotelesek betartani az dvoda munkavédelmi-&s  tiizvédelmi
szahilyzataban foglaltakat.
Az dplilet biztonsdgos zirasdért €s a kulesok frzéséért a mindenkori délutdnos dajke és a
karbantarté felelds.

Az iinnepsépek, megemlékerések rendjc, a hagyvomdnyok dpoldsdval kapesolatos

feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az tnepélyek, megemlékezdsck rendje évenként ismétlddd jeliccgel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatdrozdsra. Az imnepélyek, megeralékezssek pontos
idépontjdt, a rendezvényekkel kapesolalos feladatokat és feleldstket az fves mumkatery
hatimeza meg.
A hagyomanyipolaszal kapcsolates feladatok
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A hagyominyapolas az intézmény valamennyl dolgozdjdnak, illetve ellitottyinak a feladala. A

hagyominyépolassal kapusolatos feladatok célja a2 intgzmény meglévd hirnevének megirzése,

illetve ndvelése. A hagyoményapolis elsdsorban a intézmény nevelbtestiiletének feladata, mely
tagial kdzremikédése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmeény hagyomdnyai
fennmaradjanak,

A hagyomanyapolas eszkozei:

» Unnepségek, rendezvények,

o epyth kulturilis versenyek,

» ceyeb sportversenyek,

»  epvéb eszkdzik {pl.; kiadvanyok, uisdgok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

»  azintézmény cllatotgait {gyermekeket, tanulokat),

" afelndtt dolgozdkat,

= aszhicket.

» Az intézmeny hagyomdnydpolisa kidrébe tertozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel Erintettek korét, valamim a rendezvény vérhaté idipontjit & munkaterv
tartalmazza

A bagynmanyipolis érvényesiilhet tovabba:

® intézményi jelkép haszndiatival (z4s216, pold),

= gvermekek imnepi viseletével,

&z intéznéoy belsd dekoniadidval,

A nevelGtestillet teladata, hogy o meglévd hagvomanyok dpolisan il (jabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az fjonnan teremtet! hagyoményok dpoldsantl, megiraéséral.

Az dvodai iimnepélyek hagyemanyok apolisa

Ax 6voda iinnepeit, hagvomdnyait a gyerekek kdzdsségére vonathkozdan az dvoda Helwi

Pedagdmiai Programja tartalmazza. A hagyomanyépolis célja a2 intézmény hagyomanysmak

fpolasa, czek (gjlevsiése és bvildse, valamint az intdzmeény )6 hirnevének megirzése, az 6voda

epcez kbzdsségire nézxve kitelezd,

Az intézmény helyi hagyoménval kizé tartozd rendezvények a kibzisségi elet formalasat, a

koizos wselelvés dromdt szolgaljik, a pyermekeket az egymds irdnti tisxeletre nevelik,
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Az intézmény hagyomanyipolisa kirébe tartozd rendezvények

A rendezvény neve A rendezvénnyel érintettek A rendesvény
kiire (hozzdvctileges) idépontja
Intézmény fenmallisdnak Allealmazotiok, gyvermekek, Kerek évtorduls esutén
évforduldja szlll6k, partmerek
Duolgozok jubilcumai Alkalmazottal: Alkalmazotti értekezleten
Sportnap Alkalmazottak, gyerekck Mdjus utolsd hete
Sziiletésnap Alkalmazottak, gyerekek
wLiliomos nap” Alkalmazottak, gyerekelk, Aprilis
szilik, partnerek
Kirindulas Alkalmazaitak, gverekek, Munkaterv szerint
| gzilok

Az intézményi jelkép, viselet, egyéb kiilsi jegy, mint hagyominy Apolisanmak,
basznilatinak leirisa

| Mepnevezés B Leirds
| Cimeres magyar ziszl6 Sxabviny szerint
Kukirda B Nemzcti szint szalag
Unmepi viselet Sl izlés szerint

Nemzceti (innepeken Unnepi viselet

A pedagogiai munka belsi ellenfrzése

A pedagigiai mnnka belsé ellenbrzéséncic fogalma, rélja
A pedagdgiai munka belsé ellendreése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgin
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének céija az esetlegesen
eléforduid hihik mieldbbi feltirdsa, majd a feltvést kévetd helyes gyakotlat megteremtése. Az
ellendrzés célja mésrészril a pedagdgiai munke harékonységdnak foknzasa,
A pedagégial munka belsé ellendirzésével szemben timasztoit kiivetelmények
* fopja I a pedagdgiai munka egéazét,
= segitse eld valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonald ellatésas,
* & foglalkozdsokkal szemben tdmasztott kévetelményekhez igazodva meTje 85 értékelje a
pedagogus dltal elért eredmeényekel, Gsatdndzzin a minél jobb eredmény clérésere,
= tamogassa ez cpyes pedagbgiai munka legeélszeribh, loghatékonyabb elldtasat,
= aszOldi kdzissép (Gvodusedk) dszrevételet kaposin alfoguiatlan ellenfirzéssel segitse aw
oktatas valamennyi szerepl&iének megfelelé pedagégiai médszer megtaldldsat,
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biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkdt,
timogassa a killbnféle szintdt vezetdl urasitizok, rondelkezések kdvelkeveles wégrehajtasat,
megtartasat,
hatékonyan mikodjin a mepelii-i szerepe.
A pedagégiai munka belst cllenbrzésére jogesuliak
az intéamény vezethje,
az inlszmény veretd-helyettes,
p madszerani szakmai munkakiizdsség vezetdje.
A pedagdeiai munka belsf, valamely lEmiji terdletre vonatkezd ellendrzésére ez intézmény
valamennyi pedagdgus dulgoziia javesiatot tehet.
A pedagégiai munka belst ellendrzésének formai
szobeli beszameltatas,
irdsbell hesadmollatas,
erteboezler,
foplalkozaslitogatas.
Az imtézményvezett a pedagdgizi munka belsd ellendrzését az dves munkatery alapjén
hatarozze meg.

Intézmeényi védd, 6vo cloirasok
A gyermekvédelmi felelds €s az intézmény vezeth Teladatai
A gyermckvédelmi felelfis a nevelttestitlet tagja, az intézmény vezetGjének a meghizasibil, az
dvndavezetdvel egylitt képvisell a gyermek é&s ifjiisdgvédelmi ssempontokal, ssaervesd, irinyitja
és személyes részvételével eldsegiti czok érvényesiilassl.
A csaladdal és a pedapagusokkal cgyiittmikédve kikiiszobili a veszélyezietett gyemmekekre
haté artalmakat, védi dket a testi, lelki, erkdlesi kéarosodasoktdl, illetve ellensulyozza u
veszélyezietd hatdsokat,
A nevelési év clején meglerveri a gyernekveédelmi munkatervet.
Munkajardl évente beszAmol a neveldtestilled értckezleten, illetve egydb esetekben az
intézményvezetd wiaslidsira,
Kapcsolatat tart konkrét cselckben a Nevelési Tandcsadéval, gydmhatosiggal, partfogdkkal,
nevelbaili feligveldkkel, rendtrséggel, valamint 2 csaladokkal foplalkozd szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli 2 gyermekvédelemmel kapesclates jogszabdlyok véltozasdt, a helyi
&nkormanyzat kapesolddd rendeleteit, és ezt a vezetd dvond és kollégal tudomaséra hozza.
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Segitl és szorgalmurza a veszélyerteteftség, a hitrinyos helyzet kritériumainak intézményi
sarmfl megallapitasat.

Osuzehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Gvodéban dolgozé pszicholdgussal &s ax
dvodapedapdpnsakkal.

Nyilvintartja a veszélyewielett ¢s hétrényos helyzetd gyemmekeket, az intérkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti 2 csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenysigdt,

Sziikséges eaetekben caalidlatogatist végez a csoport dvondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka inlézményi ellenbrzésében, értékelésében.

Altalénns eléirisok

A gyermekekkel az dvodai novelési év, valamint szitkség szerint o foglalkozds, kirdndulas stb.
elbtt ismertetni kell a kévetkezd védd-avd eldirdsokat:

cglirsepiik s testl epségiik védelmére vonatkord elbirds,

a tevékenységekicc! cpyifl jird veszélyforrdsak,

a filos és az elvarhaté magatartisforma meghatirozdsa s ismertetdse.

A védé-6vo elbirasckat a gyermekek életkordnak &s fejlettségi szintiének megfelclien kell
ismertetni. Az ismurtelés tényét és tartalmdt a esoportnepléban dokumentilnd kell. Az dvada
hizirendjében kell mephatdrozni azokal a védd, ové eldirisokar, amelyaket 2 gyermekeknek az
dvodiban vals tartdzkodas sorén meg keil lartzmiuk.

2.4. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET 1S ELLATAS RENDJE

Az Gvoda mikddietése sordn az Nemzeti Népepészsépiigyl Kozpont dltal meghatiroxott
szabalyokat szigordan be kel tartani (fertdtlenités, takaritis, mosogaiss stb.). Az intézmény
egészségigyi ellatasit biztositd szolgaltaldval az dvedavezetd tart kapesolatot.

Az dyodaba jard gyermelek intézmeényen beliili euészségiigyi gondozdsat a fenntartd 43tal
kijeldlt orvos &g védGnd 146 cl.

Valamennyi dolgozonak frvénmyes egészsépligyi nyvilatkozattal és munkakdr orvos
alkalmassigi véleménnysl kell rendelkezni.

Az intézményveretd, intézményvezet§-helyeties és az dvodatitkir feladatal

az ovoda slkalmazottak esetén gondoskodik a jogsaubily szerinti egészségiigyi alkalmassapi
vizsgalat megbiler$l, folyamatos karbantartdsérél, biztesitja ax fwodiban az orvosok &s
veddndk munkateltételeir,

gondeskodik a gyermekek kitelezd orvosi vizspilatainak megsrerveréaéril,

szilkség sserint u vizgsgdlathoz szikséges dokumentacidkat elokészitifelSkeszitteti,
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gondaskodik az dwéndi felligveletrd] és sziikség szerinf a gyermek vizsgilatokra tiriénéd
elokészitésrdl,

A pyermekek egesssepiigyi ellitisa

Vidanii szolgiliatis
Az epészaégiligyi ellitds megnevezése Véddndi szolgaltatis
[ Az cliitast nydjté pontas Gyal kbrzeti védbnik
megnevezése
Az elldtast nwijtd Meghizas

foglalkoziatdsanak jellege (teljes,
részmunkaida sth.)

Az ellatast nyajté dltal az Negyedéves lisatasagi szlirés
| intézményben t5liends idd
| Az elldtds nyijtasinak helye (pontos Helvhen
cime)
Az cllités ny@jtisa surdn annaka | Gyl kbrzet] védondi

vidininek (véddndi kirzetnelr) a
nmegnevezése, akivel egylittmikadve

tiirténik a szolgiltatisnyajtas
Fogiszati elbatax
[ Az egbszsépiipyi elliths megnevezése Iskolafogéaszati ellitas
Az ellatist nyajtd pontos Crydli fogorvosok
Megnevezése
A ellitast nyijié foglalkoztatisinak Mepbizas
jellege
Az ellitds nygjtdsinak helye (pontos {ogorvesi rendeltd
cime)

2.5. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK FELADATA 4 GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEREN £S5 BALESET ESETEN

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ell§tandd feladatok (20:2012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet 169. § alapjn)
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Az intézmény veretdjének és helyettesénck feladata az alibbink ellendrzése:

az dvodiban keményforrasztas, iv- és lingheygesziés, ipari gdzpalack ilietve tartaly felszerelése
az épiileten szalkivitelez( dltal folytatott épitési, fehdjitdsi, Javitdsi munka kivételcvel nem
végezhetd,

az intézmeny teriletén a gyermekekrs veszélyes cszkiz, szerszam csak a legsziksépeschb
iddtartamig, az adott felijitdsi, epyéb szereldsi tovékenység idejéig, 5 csak az azzal dolgozok
allandé feliigyelete mellett lahet,

a gyermekek elektromos dramiités clleni védelme folyamatosan birtositva legyen az ajzatok
vekdupdrasaval, illetve a hilozat megfeleld védelméwel,

a gycrmekek az épiilet szamukra veszélyforrdst jelentd helviségeibe ne juthassanak be.

A pedagigusok feladatai az alabbiak:

haladcktaianul jelezzék az intézményvezetd, é¢ helyettes felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az inlézményvezeitk feleldsek,

a mindcnnapos tevékenységlk sordn fokozottan lgyelienck az elektromos berendezések
hasznélatdra, kezeigsére, a killonbdzé berendezéseket igy throljdk, hogy azokhoz a gvermekek,
ne Térhessenek hozza,

javaslatot tegycnek az dvoda épiletének és a esoportszohik még biztonsigosabba tételére,

Az ¢voda nem pedagdpus alkalmazottjuinak feladata, hogy:

a munkateritletiikiin fokuzott dvatossiggal jarjanak el, fipyelve o gyermekek biztonsigdra, cest
Epségére, a veszélyforrdst jelentd munkahelyiiket mindig zérjak stb.

Az intérmenyvezetd €s az intézményvezetd-helyeties felelbs azént, hogy az intézmény ieriilete
- belegrive a belsd termeket, szobékaf, valamint az udvart — felmérdsre kertilisn a védé, ové
intézkedések szikségessége srempontjabsl,

A vedd, 6vé intéckedések céliabdl az adott terillelre vonatkozé figyelmezteti jelzéseket,
figyelmezterd tiblikat, hirdetményeket ki kell helyezni.

Gyermekbalesetek esctén ellitandé feladatok (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjdn
169. § alapjan)

Az intérményvezeth feladatai;

kijelGini a gyermekbaleseteket nyilvaniarté személyt.

Nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

inléskexlik & 8 napon til gyogyulé sérilést okord gyermekbalesetek haludéktalan
kivizsgalasarol, e balesetcknd] elektronikus Gton jegyzokbnyvet vetet fel, majd a kivizsgildst
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kévelfien, de lepkésdbb a tArpyhit kdvetd honap 8. napjalg megkiildi a fenntarténak, valamint
dtadje a gyermek szilldjének (egy példiny megdrzézérbl gondoskodik),

hu a kivizsgdlds elhizddisa miett az adatszolgdltatas hatérideje nem tarthatd, akkor e tényrt]
az okok ismertetésével jegyziktnyver készitter,

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladaiok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartbja felé, kivizspildsdra legalabb kézépfoldi
munkavédelmi szakember bevondsa sviiksgpes,

gondoskodik a baleset legaldbb kizépfoki munkavédelmi szakképesitcesel rendelkezd szemely
bevondsaval tiirénd kivizsgalasardl.

Stlyos az & gyermekbaleset, smely:

a serilt haldlat {halalos baleset az is, amelynek bektivetkezEézét0l szdmitott 90 napon belill a
sériilt — orvosi scakvélemény srerint — a halesettel Gsszefiggéshen életét vesatette),

valamely érzékszerv (érzékalt képesség) clveratésdt, illetve jelemtis mértek i kirosodasat,
orvosi velemény szerint dletveszélyes sériilést, egészsépkarosadast,

silyos csonkulbat (hilvelykujj vagy kéz, 13b két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovibbd ennél stilvosabb esstel),

a beszEl8képesség elvesztését vagy feltiing eltorznldst, bénuldst, illetve elmezavart okozott.
Lehetivé tess av dvodeszék, ennek hianvaban az dvodai szilldi szervezet részvételét a
gvermekbalesetek kivizsgalisaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megelbzésrdl, azar arrdl, hogy a megtdrtént
balasethez hasonld eset ne tirténhessen mey.

A pedapégnsok feladatai:

az intézményveretd ulasitiss szerint a balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.

Nem siityos balesetekkel kapcsolatos feladutok az intézményvezeth ufasitisa szerink:
k&zremtiktdik a hdrom napon il gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladékialan
kivizsgalasaban,

& balesetekrfl jegyzbkinyvet vesz fel,

jegyzokonyvat készit, ha a kivizsgalis eliizddisa miatt az adetszolgaltatds hatirideje nem
tarthatad,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd uiasitisa alapjin:

a balesetet jelenti az intézményvezetSnek, ilietve az intézmeényvezetd tavollée escidben a
helyettesitési rendnek meglelelien pondoskodik a balesetet jelentésérdl,
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»  kiizremikddik a baleset kivizspalaséban,

* Kdzremtikadik az Gvodaszék, ennek hidnyiban az dvodai szaléi szervezet tijékoztatdsaban
a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban val6 részvétele biatositisahan,

» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kitvelden a mepelézésre az intézmény vezetd
megeldzdsse]l kapesolatos utasitésait végrehajtia.

» Nem pedagdgus slknlmazontak feladatai:

* az intézményvesetd uiasitisal szerimt mikddik kizre a gvermekbaleseicket kavetd
feladatok elldtisdban.

2.6. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az Gvoda mikodeschen rendkiviili escménynek kell mindsiteni minden olyan cl6re nem lithaté
esemeényt, amely anevcldmunka szokésos menstét akadalyo.c, illetve az dvoda cvermekeinek
bs dolgozbinak biztonsipdl &s epészségét, valamint az inléemény épilletét felsrerclését
vegzelyeatetl, Rendkivilli eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl. villimcsapds, foldrengés, arviz, belviz sth.)

a thz

a robbantdssal 10rtend fonyegetés sth.

Reodkiviili esemény esetén értesitendd a vezetd, tivollétében intézményre jogosuli Telelds,
a helyetiesitési rend szerint.

A rendkiviili eseményrl azonpal értesiteni kell:

az intézmény fennmartojil

a liiz esetén a tizoltésigot

rebbaritdssal tisrténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a rendSrséget

Rendkiviili esemény &szlelése otin az épiiletben tartézkodd szemelyek értesitése,

A rendkivili esemeény észlelését kévetSen az iotézmény minden dolgosdidnak, &5 az
intézmeénnyel bérmilyen mas kapcsolatban 4llo személynek kitelessége jelentanie észlelését az
intézmény minden dltala elérhetd dolgozdjaval, vezetdjével.

A veszilyeztetett épiilet kitiritésének eljirisrendie:
Az intézmény killritése a tlizriadd tery (menekiilési dtvonal) vészjele: a folyosdn léve veszielzd

EZITénAZ A5z,
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Az intézmény minden alkalmazoftja a munkavédelmi felelds szerverdsében évenle egyszer
munka és balesetvédelmi oktatds kereléhen kutasztrofa wédelni olctatdsban is reészesll. A
rendkiviili eseményre horzott cselekvési terv kiaddsiéet az azt kiadd a felelfs, A rendkivil
eseménvekre kadott utasitdsokat az intézmény dolgozdi munkskon lefrasukon kivil s
fegrelmi és bintetdjogi feleldsséplk tudatdban kilelesek végrehajtani. A gyermekek
biztonsapos {eligyeletérdl a podagdgusok gondoskodnak. A helves eljirds bemrtasadrt az
épiilethen tartdzkodd minden dolgozé felelds. (Honvédelmi Intézkedéei Terv)

Egyéb szabdlyozisok

EGYESB A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS SZTABALYOK:

Gyermekek az 6voddiban,

Az dvoda a gyenmek hdroméves koratdl e tankditelezettség kezdetéig neveld intézmény.
fi

Az ovodai nevelés o teljes dvodai dlet ma ald jatékos. tanulasi folyamatok

keretéhen zajlik.
Az dvodai szervezelt tanuldsi folvamatok (foglalkozésok) Altaldban 7-11-ig tartd :dészakban
zajlik. A gyermekek o6voddba jarasa beszoktatissal kewdddik, melynek midja a csoportos

&vodapedagdpusok ¢s a szitlbk megheszelése alupiin.

A gyermekek kisérése.

A gyermekel az intézményen kbvilli kisérése esetén mindem tiz gyemmek wtdn egy

dvodapedagbgust vagy egy dajkai kell bizloaitani.

Minden slkalommel, amennyiben a csoport évodan kivili foglalkozast szervez, a csoportvezetd

ovénd kateles bejelenteni az dvodavezetinek a tavozas okl helydt €s a visszadrkeals viarhatd

iddponti4t. Az évodapedagdgusok £v elgjén irisos hozzajarulast kémek a gyermeleek szileitol

az dvoildn kiviili foglalkozdsokhoz, az épitlet elhagyasahoz. A pedagdgusok kitelesek a sziildt

1o nap tijekoztatni 2 misnapra tervezett dvodan kivili foglalknztatasrol,

A gvermek évodaba hozatalénak és a tdvozdsfnak szabalyait részletesen az Gvnda hizirendje

tirgyalja.

Lohogizas szabalvai:

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen az épiletre #aszlot kell kitlzni.

{132/2000 (VII 14.} Karm. Rendelet s kiwépiletek fel lobogozzinak egyes kérdéseird].)

Tovibbai:

A zriszlét (lobopdt) — tekintélyének megbrzése érdckében — rendsveresen legulibb harom
havonta tisztitani kell.
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" Ha a raszld az elhaszndldddsa folytin jelentisen — szabad szemimel is ésylelhctben
rongalédik, séril a meghatirozott id&tartam letelte cidtt is haladéktalanu! gondoskadni kell
a cserélérdl.

A feldolgozasért felelds személy, a karbantartd, Az intézmény reggeli bojirisa sorén észlelt

sériilés, eltindel jeiesnie kell az intézményvezetd felé,

2.7. BELS0 ELLENORZES

Belsd ellendrzés miikédietése

Az intdzmény belsd ellendrzését a Gydli Polgdrmesteri Hivatal dltal meghizott kilse!

szolgdlietd lifja el a mindenkori dves ellendiriési terv €5 a mindenkor hatilpos belsé

eilendrzdsi kézikisnyv alapjdn.

A belsd ellentrzés fliggetlen, largyilagos bizonyossagot add és tanacsads tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellendrziitt szervezet mikodését fejlessze, és eredmenyesséuét nivelie,

A belsd ellendrzés tevékenysége kitetjed a szervezet minden tevékenvségére, kiilnisen a

kdltségvetési bevételek ¢ kiadasok tervezésének, felhassndldsdnak és elszamoldsénak,

valamint az eszkdzbkkel és forrdsokkal valé gazdilkodasnak a vizsgalatare.

A belsd cllendrzgsi tevékenység sordn szabalysrerliséyi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmeny-

ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végesni.

A belst ellendrzésnek tondesadoi feladatokat is el kell 1atni.

A belst ellendrzések éves ellendrzési terv alapjin torténnek.

AZ éves ellendrzési tervnek (fegalobd) tartalmaznia kell:

* az ellendrzést tervet megalapozd elemzésck és a kockdzatclemuds ecredménvének
tsszefoglald bemutatisat;

= atervezett ellenfrzések trgyat;

= &z ellendrzések céljat;

* ar ellendrizend$ idészakot;

* arendelkezdare 4ll6 €s a szailkséges ellendrzési kapacitds meghatarozésdt;

= gz ellenbrzések tipusd;

*  arellendrzések tervazett temezdsét;

" azellenbredtt szerv, illetve szervezeti egységek mepnevesdsit;

" atandcsadd tevékenysdpre tervezett kapacitist;

» asoron kivili ellendrzésekre tervezctt kapacitdst:

*  aképzésckre tervezett kapacitast;

= az egyeb tevékenységeket,
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A belsd ellandrzést a Belsé ellendrzési kézikinyvben foglaltak szerint kell mepszervezni ¢s
elvégezni.

A belsd kontrallrendszer
A koltsézvetési szery vezetSie a kilisdgvetés] szerv mikddesének folyamatira &s sajitossipaira
tekintettel kiteles kialakitani, mikadictni €s fejleszieni a szervezet belsd kontrollrendszetét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasckat ¢és helst srabdtyzatokat,
melyek alapjan a kBlizdgvetési szerv érvényesili a feladatai ellatdsdra szoigdlod eldirinyzatokkal,
lelszammal &3 a vagyonnal valé szabdlvszeri, gazdasigos, hatékony é= eredményes
gardalkedis kbvetelményeit.

A killstgvelési szerv vezetije kiteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szarvezeten bellil, amelvek biztosigak a rendelkezésre alld forrdsck atldthatd,
szabalyszert, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A kiiltségvetdsl szerv wezetbiz rendszeremi a kbltségvetfsi weerv folyamatait, kijeléli a
folyamatok mikodéssben résel vevh szervezeti cpységeket, valamint a folyamatést dtalénos

felelfizségel viseld verell henszidst szemelyt.

A belst kontrollrendszereben a kiltsépvetdsi szerv vezethje kiteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizilni a kéiteépvetds] szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a kditségvetési szerv
miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatha foglalt, vapy folvamatdbrakkal szeml€lieteit
lelrasa, amely tartalmazza killondsen a feleldssépi & informéeids srinteket &s kapesolatokat,
irdnyitasi &s ellenfiradsi folyamatokat, lehetdvé téve azok nvomon kiveiését és uidlagos
cllendrzését

A koltségverési szerv vezetdje kileles szabalyosni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljdrasrendjét, valamint az inteprélt kockézatkezeiés eljirdsrendiét.

A belsd kontroll 6t, egyméssal dsszefliggd eleme:

a konfrollkémyczet,

az integralt kockazatkezelés rendszer,

a kontrolltevékenvségek,

az infarmacid &s komanunikasid,
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a miyomon kivetési rendswer (monitoring},

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld mikodtetése érdekében:

a kontrollkGmyezetet képezd szabalycatokat minden évben felilvizsydlia, aktualizalja,
integrdlt kockézekezeldsi rendszert miikSdtet melynek keretében évente elvépzi a belsh
kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integrilt kockézatelemzést, felmérve a korrupeids
kockézatokat is,

evente korrupaidellenes képzéat tart,

Az informdcits és kommunikécids rendszer keretshen s hivatalos honiapjén tolyamatosan
teljesiti az Infotv, 1. sz, mellékletében meghatérozott kézzététel kielezettsdépat,

a nyomon kovetdsi rtendszer Lkeretében Kidolgozott monitoring stratégia  alapjn
teliesitmeényerickeldsi rendszent mikadiet,

a kontrolltevékenységek gyakorlésa sordn a gazdilkodasi szabilyzathun foglaltak szerint jarel,
ill. lehetéség szerint mindig alkalmazza az fn. négy szem clvét,

2.8. AZ FLEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPTRAT.APY] NYOMTATVANYODK
HITET.ESITESENEK RENDJIE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, 2 szabalyozast az

intézmeénybe érkezett és keletkevett elektronikus Gton eléallitott pepiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésere alakitja ki,

A Szabdlyzat célja:

Az imiézmény miikbdese sordn kelctkezd iratok elektronikus titon 15riéns létrehozasdnak,

archivalazinak, tovdbbitisdnak, valamint ax elektronikus Gton érkexd iratok kezelésének,

megdrzésének szabalyrisa,

A Szabdalyzat személiyi hatélya:

Minden dolgozé szidméra kétslesd &rvényl, aki munkdja sorén iratkezeléssel illetve

elekironikus hatkezeléssel kapcsolatba keril. A szahalyzat bizalmas informécickar tartalmaz

az intézmény mikbdését illetfien, exért tartalma szolgdlati titok.

A Srabilyzat betartdsinak cllenérzése:

A Szabaiyzat betartisfnak ellenfirzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres

1dokdzinként slvégez. Az cllendrzés végrehajtdsa elbzetes bejelentés ndlkal tirténik.

A Szabdlyzat tArgyi hatdlya a kiivetkezdkre terjed ki;

* avedeimet Civezd iratok teljes korére. felmeriilésiktdl és feldolgozasi helyvitkts], idejiikél
&s az iratok fizikei megjclenédst formajatol figpet] eniil,
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" gz intézmény tulajdonaban i€v3 valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
miiszaki dokumenticidira is,

v gz informatikai folyamatban szerepld 8sszes dokumenticidra (fejlesztési, szervezési,
programazasi, izemeltetési),

» rendszer-¢s felhasznéldi programokra,

2 azadatok felhaszndldsdira vonatkoezo utasitdsokra,

=  nz ndathordozék tarolisdra, felhaszndlisira

Eicktronikus iratok kildése, fopadisa

Az eleltronikus iratok c-mailben iovihbithetok, valamint elektromkus iratot e-mail-ben

fopadhatunk. Elektronikus iratot az intemeten keresziiil le lehet tGlteni, ki lehet tSlteni. Az e-

mail-ben érkezé elektronikus iratot Ggy kcl! tekinteni, mintha sz hagyemdnyas iton érkezett

volna. Lehetdséy szerint ki kell ayomtatni, (ktatni kell, az iktatis sordn fel kell tiintetni az e-

mai) feladojat, az drkezds iddpontidt, iltetve a sorszam eldtt .e-mail” szdvegpel kell megjelslni,

valamint paplr alapon is meg keil frizni. Az elekimnikus tton clkiildtitt irat mepérkezéscrt]

lehetfiség szcrint ipaznldst keli kérni, Aw igazaldsré) kapott dokumentumot papir alapen meg

kell Brizni ég az irathoz kell csatolnd.
2.9, A KERESET-KIEGESZITES FELTETELEL

201 3.09.01-jétil esak az intézményvezetiket érinti a Nkt. 63§ {4)-(3) alapjan;

A3 Az intézmeényvezetlit a fenntarld, az intézmenyben pedagdpgus-munkakirben
foglalkoziptollzkel uz intézmeényvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves Gsszege
vezetd esetdben nem haladhatia meg a verzetd potlékkal smilott éves illetményének,
munkabérének tizenft szazalékit, beosziott cseléhen éves illetményéncl, rmunkabérénck
tizendt sehzal Edt

(5} Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd
kereset-kiegészitésben részesifhetl, amelynek éves deszege nem haladhatja e & veretd

pétlékkal szamitoll tves illetményénck, munkabérenek tiz sedzalékat.”
2.10. KARTERITESI FELELOSSEG
A munka torvénykényvérdl 5zolé 2012, évi L, torvény 179-190. § szerint kerlil alkalmazisra.
Intézményi dokumentuimok nyilvinossiga

Az dvoda alepdokumentumait (HPP, SZMSZ, Munkatery, [lazirend, Intézményi Onértékel &s)
a szilék megismerhetik, azok egyv-egy pélilanya a csoportszebdkban &5 a neveldi szobiban van
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cihelyezve. A hézirendet minden beiratkozd sziilé megtekintésre Atveszi, ezt aldirdsdval
igazolja. A hézirend egy példanya e fobejirat melletti falinjségon, illetve a2 dvoda honlapjén
folyamatosan megiekinthets.

Ax elobbi dokumentumokra, illetve bérmely, az intézmeényt €rintd kérdésben (a kistelezh
titoklarlds figyelembevétel évei) tajékoztatist az Svodapedagogusok, illetve az ntézményvezets
ad. Tajckoztatdst, konzmltAlssi lehetéséget az intézményvezetdtdl, a helvettestt], az
ovodapedagbgnsoktol elore egyczretett iddpontban fehet kérni.

Az inlézmény dolgozdinak rendelkerdsére all az vodai kényviarban vilamennyvi dokumenium
€s szabalyzat egy péidénya, mely a helyszinen olvashatd, iiletve a kanyviarkdlostnzés
szabdlyinak megtelelocn kdlesBndzherd,

3. ZARG RENDELKEZESEK

Az SZMSZ dokumeniummal kapcsolatos eljirasjopi intézkedések;

A Sziilbk Swervezete (SZMK)} 2021, szeptember 11-én az SZMSZ  dolkumienturnot

vélemenyezic, &s az abban foglaltakkal egyelér,

A nevelGtestislet 2021, aupgusatus 31-én pz intézmeény 8ZMS7 dokumentuméar elfogadts.

Ar SZMSZ nyilvinossigra horisaval kapesolatos rendelkezésck:

Az 87MS7. az intczményben - mindenki szdméra &1 lathaté helyen - kifiiggesatésre keriil és az

dvoda honlapjan is megiekinthetd.

Kiiéngs kizzétételi lista oz voda honlapjén, illetve az intézmény épiiletéhen 8l lathatd helyen

megtalalhaté. Ervényes a kihirdetés napjidl — 2021. szeptember 15-t6( - visszavondsig.

Moédosiths eldirasai:

*  torvényl viltozids esetén

" feladatvaltozds esetén

= 2 pevelbtestitlet 2/3-0s tGbbségi kezdemeényesése alapiin, a mddositis elfogadisirdl a
nevelStestilet diint

v irhsbeli eliterjesztés a neveldtestitletnek, az intézmény vezetisépének.

Melléldetek

1.8z, melléklet: Adatkezclési, adatvédelmi és iratkezelési seabilyzat

2.57. melléklet: Korzetlista

3.5z melléklet: Szahdlyzatleltir

4.32. mellékier: Munku- és védéruha szabalyzat
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Fiiggelék

1.sz. figgelék: Munkakéri leirdsok

2.sz. fiiggelék: Az intézményvezetd tavolléte és a tisztség betdltetlensége esetén a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasinak a sorrendje.

Gyal, 2021. szeptember 15.
Ordass on Mo s 0 U?-\:Vﬂdﬂfi%tﬂh—tr
Viradi Attilané
Nevelbtestiilet nevében

Fenntartdi egyetértd nyilatkozat
10/2021. (1X.22.) OKB hatérozata alapjan a fenntart6 egyetértd nyilatkozata:
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Ady Endre u.
Ady Endre u.
Aradi v,
Arany Janos .
Armpad u.
Arpad v,
Bacsd 3. u.
Baczd B. u.
Bajcsy £s. L.
Halagsa u.
Barackos u
Bercsényi u.
Bercsényi v,
RBocukai L. u.
Bocskai L. u.
Csokonai u.
Cromtos J. u.
Csontos J. u.
Damjanich
Damjanich
Diéryne u.

Dobd Katica n.
Dobo Katica i
Engels Frigyes u.
Engels Fdgves .
Erkel Ferenc u.
Fiirst Sandor u,

Gibor Aron u.
Hiarsfau,

2.52. melléklet: Korzetlista

KORZETLISTA
pératian oldal 1-t3] K3-ig
péros oldal 2-161 22-ig

teljes

teljes
paratlan oldal 1151 65-ig
parns oldal 2-tal T4-ig
pératlan oldas) 1-6111-1g
péros oldal 2481 26-ig

paros oldal végig

teljes

teljes
phratlan oldal 1-t6l 73-ig
péros oldal 2-161 74-ig

péaratlan oldal 1-t61 7i-ig
parog oldal 2-151 74-ig

teljes
paratlan oidal 1-1i11 61-ig
péros oldal 2-16l 6612

paratlan oldal 1-t81 73-ip

péros oldal 2-t81 74-1g

teljcs
pératlan oldal 1181 51-ig
péros oldal 2451 54-ip
pératian oldal I-t81 13-ig
paras oldal 2181 14-ig

teljes

teljes

teljes

tefjes



Hiovirag u.
Hunyadi J. u.
Ibolya .
Igldin.

Tlona w.
Irétyl u.
Jozsef A, u.
Jozmef A u.
Karolyi M. 1.
Karolyi M. .
Kussai u.
Kisfaludy &. u.
Kolozsvan u
K oréai Gt
Lehel u.
Lejtd u
Libom u.

Liliom 1.

Matyas kiraly u.

Moatyas kiraly u.
Milszath k. u.
Mdra Ferene u.
Munkdcsy M. .
Munkés u.
Muskatli u.
Nefelgjes u
Névtelen u.
Nyaru.

Qsz .

Patalc u

Petifi 5.u.
Petifi S.u.

Pesti (0t

teljes
paros oldal végig
teljes
leljes
teljes
teljes
paratlan oldal 1-t81 61-ig
pérns aldal 2-t1 Hva-ig
paratlan oidal 1-tél 71-1g
péaros oldal 2] 36-ig
teljes
pdratlan cldal 1-¢8] 13-ip
Leljes
teljes
teljas
teljes
paratlan oldal 118l 27-ig
péros oldal 2-t0l 46-1g
pératlan oldal 1181 41-ig
paros aldal 2-18] 62-ig
teljes
teljes
teljes
teljes
teljes
tcljes
teljes
telics
teljey
teljes
péroe oldal 1-t8l 53-ig
paratlan oldal 2-t81 70-ig
piratlan oldal veégig
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Piroska u.
Rakdexd F. o,
Rozmaring u.
Rézsau,
Somogyi B. u.
Somogyi B. u.
Széchenyi l. u.
Szechenyil .
Szegliu.
Szilvés u.
Szondi u.
Szivetkezet u,
Szt. [stvan u.
Tancsics M. u.
Tanesies M. v,
‘Tavasz u.

Tél u.

Tinodi u.
Toldi Miklos u.
Toldi Miklés .
Toth A. u.
Tulipan u.
Tulipan u.
Vak Bottyan u.
Vamat u.

Vasit u.
Vecsési Gt
Veesési it
Venyige kiz
Viola u.

Zonyi u,

Ztinvi u,

teljes

teljes

teljes

teljes
pératlan cldal
paros oidal

1-t8l 51/a-ig

2-16l 58-ig

pératlan oldal vépig

péros oldal 102451 vépig

teljes

teljes

teljes

teljes

tcljes

paratlan oldal 1-t6t 59-1y

paros oldal 2-tbl 68/a-ig
teljes
les] jea
teljas

paratlan aldal

péros cldal

1-t81 13-ig
2-ti 1 6-ig
teljes

1-th] 19-ig
2-tbil 36-ig

pératlan oldal
paros nldul
teljes
paros oldal végig
1-t6l 15-ig
phros oldal 2-151 48-ig
paratlan oldal 1-t6l 65-ig

teljes

pératlan oldal

teljes
pératlan oldel 1-tél 73-ig
2-t8] 70-1g

péros oldal
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3.5z, melléklet; Szabdlyzatleltar

SZABALYZATLELTAR
- Szahilyzatok i Topszabalyi hivatkozas
T INTEZMENY MOKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYZATOK
Alapite akirat Nkt. 21§ (2)
‘Munkaterv = R.3. &(1)
__ Hizirend Nkt. 25, § (2)-(4; R. 5. §

Szervezeti és mikddési szabilyzat

Nkt.25. § (1R 4. §

. PedagGgiai program

Nkt. 26, § (1), R &-11. §

2771997 (XII.22) Kx. 1. § (2)

Beiskolizési terv 27711947, (X11.22.) Kx. 1. § (2)
| Gyakornoki szabalyzat 138/1992. (38 Kr. 4/B. § {1}-(2)
[ntézményi esélyegyenldségi program 2003. évi CXXV. tv. 27-29. §
Kozalkalmazotti szabilyzat Kit. 2. § (1)
Kizalkalmazotti tanges figyrendje Nkt. 73. § (5) €)
Munkaltatdi szabélyzat Mt 17, § (1)-[2)
Szitli Szervezet szervezeti &s miikodési | R.119. §(2) a)
szabilyzatd
SZU161 Szervezet munkaterve R.119. § (2) 1)
MUSZAKI-FILATAST SZABALYZATOK
Munkavédelmi szabalyzat Mvi. 2. § (3)
Kockazaténékelési szabalyzat Mt 54. § (2)-(3)
Tievédelmi szabdlyzal 1996, &vi XOUKI. tv. 19. § (1)-(2)

GeZDASAGI JELLEGU 87ARAT YZATOK

teljesités-igazolis, srvényeasites,
utalvanyozés rendiére vonatkozd

szabilyozas

Pénzkezelési szabalyzat Sziv. 14, § (5) d)
Leltarkészitast ¢35 leltdrozasi szabalyzut Sutv. 14, § (5) a)
Ugyrend Aht. ) o
Flemi kiltségvetési beszdmold Aht.
Kdtelezettsbuvallalis, ellenjesynts, svakmai | AhL; Avr.
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[ Intésmény elemi koltségvetése 10/2013. (.13} Ngat. 1. §
| Vezetékes- és rididtelefonok haszélatinak | Avr, 13. § (2) @)
szabilyzata

BGYEB SLABALYZATGK
Iratkezelés és ndatok kezelésének és ' 335/2005. (XI129.)Kr. 1. § (1); K. 84 §
tovibbitdsdnak szabdlyzata (-2
Kozérdeki adatok kezelésénck arabdlyozisi | Infotv, 30. § (6)
rendje
Oktatési igazolvanyok kezelési rendjének | 362/201 1. (XIL30.)Kr. 7. §{2) B
intézmeényi szabdlyzata
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4.5z. melléldet: Munka- és védoruha Szabalyzat

Munka- és véddruha Szabdilyrat

K észiilt: Gyal,

Kégzitette: Lendvay-Kiss Anita - intézményvezetd

527119



Jogszabilyl hivatkozis

" Munka Térvénykényve. 165.5 (2) hek,

= 1092, evi XXXIIL térvény a kbzalkatmarnttak jogalldsdrdl 7.5
{1} Végrehajtdsi rendelet cldirhatia a munka jellegére teldmettel bixtositandé formraruha-
juttatist.
(2) A nunka- & formamha juttatisra jogositd munkekiiriket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi
idbkex, valamint a juttatds egrycb fohtételeit a kollektiv szerzddés, ennek hifny4ban 2 munkdHatd
ailapitja meg.
(3) A juttatisi id5 eltelte utdn a munka, illetve fiwmaruha a kézalkalmazott tulajdonsba megy
4. Ha a kdzalkelmazoiti jogviszony a juitatst id® leteite eldtt megsulinik, a kollektiv szerzidés
rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgdltatis vagy a kizalkalmazott résrerdl tiridnd megvaltis
tekintcicben.
= 1993, évi XCIIL trvény a munkavédelemrsi
= 65/1999. {XIL. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkaehelyen triénd epyéni védéesziiiz

hasznilatinak minimalis biztonsagi és epésaségvédelmi kbvetelményairsl

Munka- és formarnhizat Juttatis rendfe
A fent felsoroit szabalyok alapjdn a munkaltats munka- & formervhat biztosit az altaluk
foglalkoztaiott, meghatirozott munkakérben dolgme, kiizalkalmazottak szamara.

1. A juttatés feltételei

A fenti weabilyck alapjdn a juttatdst igénybe vevik kirét és a kihordési 16t az alabbi tiblizat
tartalmazza:

Munkakiir Munkaruha megnevezése Formaruha megnevezése Kihordas
11dd
2 részes tréning Alkaln rohdzet+alkalmd 28y
Intézményvezeth Tuhdzat-+eipd libbeli
pamut nadrdg+poid Zéy
2 részes tréning Alkalmi ruhdzat+-alkalmi 2ev
Intézményvezetd helyettes | rubdzat+cipd 1abbeli
pamut nadrag -péis 2 v
Alkalmi nihdzat i alkalmi 2 év
Ovodatitkér
lébheli
) 2 részes tréning 2 év
Ovodapedapdgus .
tohAzat+cipd
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parnut nadrag=prils& 2 év

Logopédus pamut nadrdg+pald 2 év

Pszicholégus pamut nadrig+pdio i o ) 2év

Dajka pamut nadrig+péld | 2éy

Ped. asszisztens pamut nadragpold 28y

(csoporiban}

pamut nadrag+polo Alkalmi mhézat-+alkalmi 2 8y
Ped. asszisztens (irodaban) ' ]
labbeli

Karbantartd 2 részes munkarnvhatpéld 2 &v
2. Fopgalmi meghatirozasek

Munkaruha: a munkavégréshez bizrositott nehizat, melyet a munlkaltatd a jopszabdlyi
elélrasok alapjan biztosit.

Formaruha: meghatirozott munkakdrikben, alkalmi dlidzéknek megfeleld rubazat
Kihordasi idd; a nuhazati cikkek elhasmalodasara vonatkozdan meghatirozott 1dé a
tevékenysép fipyelembevételével

Lejarati idb kezdete: a vasarlastol érvenyes

3. Beszerzés modja;

A munka- és formaruhdzatot Az intézmény visirolja meg.

4. Epyth lkezézek

A mnnka- és formaruha a kihordési 1o alell we intézmény tulajdonat képezi, azt kivetden a
mnunkavallalo tulajdona lesz

A munkaraha juttatisra vald jogosultsig a munkaszerzddés megkditésétd] szamltott 3 hénap
probaidé ledolgozasaval kezdddik.

Ha & munka- é3 {ormarube, a rendeltetésszerti haszndlat sordn megrongdlodik, a mohazat
leselejtezhetd, a muhdzat pdtldsat sz midzményvezeld engedélyezheh. Amennyviben ae
kézalkalmazottmak felrShatoan rongalodott meg, vagy vilik hasznélhatatlanni a munkaeruhazat,
abban az esetben annak potldsard] a dolgozd b sajit koliségen gondoskodik.

A kiadott munks-és formarcha 4llagmegévasardl, tisztitasard] é&s karbantartasarol a
munkavallald saat koltséuen kiteles gondaskodni.

Annak a kozalkalmerottnok, okinek béarmilven okbd] a kihordisi 1ddn beltl sztinik meg a
jogviszonya, a juttatas sszegének iddardnyos részét vissza kell fizeim a munkaltalo révaére.
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Munksa-és formaruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes—cn, egy éven beliil hat hémapig

betegallomanyban 16v5, fizetés nélkilli szabadsigon lévis kiszalkalmazotinak, illetve aki

Telmentési idejét t8It. A kihordasi idat teljesitettnek kell tekinteni: dregségl nyugdllomdnyba

helyezéskor, rekkantsigi nyugdlloményba helyezéskor, elhalilozis esetén (vilassthatd apeid).

V¥édiruhizat juttatisi rendje

A 3. uldalon felsorolt szabilyok alapjan a munkaltatd vedoruhdt hizfosft az altaluk

foglalkoztatotl, meghatirozott munkakérben dolgozd, kézalkalmazottak szémdra.

Ha megeldzd szervezési, mibszaki imidzkedésekkel az cpészsspet mem veszélverietd dg

biztonsagos munkavégzés nem valdsithaid meg, akkor a munkavdllalékat az ERVER

kockazatokkal svemben védelmet nyajtd véddruhazattal és epvéni véddeszkiizzel fegyhtt

védfelszerelés) kell ellitni az aldbbiakban eldirtak szerint.

A vidifelszerelések, killondscn a véddruhdzar személyes haszndlatra szolgal, aznknazk

kihordasi idejidk nincs, pénzbeli megvaltisuk nem lehetséges, és a védelmi képusségik (a

hasznalat tajékoztatd s-erint) meghatirozott szintii csdkkenése esetén azokat ki kell csorélni.

A Veédbrubdzat beszerzésérSl s munkédlaié gondoskodik. Csak olyan véddruhazatot lchet

véasarolni, mely rendelkezik munkavédelmi minésit6 tantisttvannyal.

A védbruhdzat tisstilasérd] az inézmény gondoskndik ax eldirdsoknak megfelelden.

A védbfelszerslést munkaba alldskor veszi 4t, 2 dolgozé.

Ha a dulgozé a munkahelyen tibbféle kockdzamak van kitéve, akbor 2 munkavallaldt minden

egyes kockizatnak megfeleld, illetve azoktél egyiittcsen vidd kombingit védafelsrerelésset kel

ellatni,

A veddfelszerelésre vonatkozs elfiirisokal minden munkahelyi vezetdnek ismernie kell, ax

¢llirdsokat a beosztott munkatrirsai felé érvénvesitenic kell. A véddfelszarelést talakitani (a

védelmi képessépét befolydsolni} tilos! Az eldirt védéfelszerclés hasznalata nélkiil, iltelve azok

seakszeriitlen haszndlatdval, valamint a nem megfelald védelmi képessépii védafelszereléssel

inunkat végezni tilos! Az a dolgazd, aki az clbit! &s réazére biztostiott véddfilszerelést nem

hasznalja, fegyelmi vétséget kifvet el és a tovabbi munkavégzésts] ¢l kell tiltani.

A dolgozd kiteles:

" a gondjaira bizott védéfelszerelést az arra kijeldlt helyen tartani, és et az el8frdsoknak
megfeleloen hagynilni,

» a vedblelszerelést a tOle elvarhatd mddon gondozni, karbantartani eés tisrtitani,
clhasznélodast, sériilést, a védiiképesség csokkenését észlelve annak cserdjét haladéktalarl

kezdemenyezni.
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A vedérubat cserélm csak. termésactes clhasendlédas vagy a munkaltatinak felrShatd okbdl
bekévetkezett olyan mérvi valtords utdn szabad, amely a védiruha réndeltetdsszer
heszndlatdt nem teszi lehetdvé, Mindségi csere indokolt esetben (pl. terhesség) elfogadbatd.

Yédérubhizatok munkakiriinkénti mephatirozisa:
B | E "
o | Fe| ZE|EskEgE
Munkalrbk g g3 = s 2 8 & o
E & g8 & s 5 |8 88 FE
= - g‘ Cﬁ < E = B
p— i'.'.‘.'l
Intgzményvezetd X X
Intézményvexeld
X X
helyettes
dvodatitiar X
dvadapedagogus X A X
logopédus x
pszicholagus X
edapdgiai
petagog X ¥
asszisztens
dajia X X X X
karhantart6 X X
|
Zaro rendelkezésck

Az inlézménynél pondoskodni kell arrél, hogy a Munkaruhs szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az érnfet munkatirsak mepismerjék, annak tinyét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal
igazoljik, a hatilybalépés napiaval egyidejileg. A Munkaruha juttatds szabdlyzata a fenntarté
jovihagyvisst kivetGen valik hatalyossa,
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Fiipgelékek
1.5z fiiggelék: Munkakori keirdsok

MUNKAKORI LEIRASOK
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRAS
A munkaltath neve, cime:
Gyiéli Liliom Ovoda
2360 Gydl, Liliom v, 13-15.
Kineverd €3 a munkiltatéi joglitr gyakorlbja: Lendvay-Kiss Anita intézményvezets
A kozalkalmarzott neve:
Sziiletési helve, ideje:
Anyja neve:
Lakeime:
Végzettsége: Ovodapedagdpusi fBiskola (326/2013. korm.rend. 2 mellékiete azering)
Besarnlisa:
FEOR: 2432
Munkakir megnevezése: Hvodapedagdgus
Munkayvégzés helye; 2360 Gyal, Liliom u. 13-15.
Munkaidii beosatisa; Heti 40 dra/hét
Kétott munkaids:3244 drashét
neveléssel-okt.-sal [ekdtdtt munkaids:32 orathét,
Nkt. 62. § (3) bekezdése alapjin, meghatirozott faladatek: 4érafhét
Kitetlen, szabaden felhasznalhald munkaidi: déra/hét
Minden nevelési év elején kiadott munkeidé heoszids alapjan.
Az utasitist add feleties:
Intézmény veret
Intézményvezetd helyettesek
Helvettesités rendje:
Irodai pedagdgiai ass«isstens hianyzisa esetén mésik pedagdgini asszisztens 1atja <l a feladatot,
vagy ar Gvodatitkar.
Az irodai pedagdgiai asszisztens helyettesitheti az dvodatitkin, illetve csoport pedagdgiai

ausziszienseket.
{Amemnyihen a csoportban kell helyettesitenie a pedagégiai asszisziensck munkakari leirdsa
slapjin dolgorik.)
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A munkakdtre vonat abb eldirisok:

»  Alapitt okirat, S7ZMSZ,

¢ Pedagopiai Program

e 32820013, (V1L 30.) Korm. rendlelet

a g pedagdgusok elémencteli rendszerérdl &5 a kbzalkalmazottak jogallazars] szold 1992, évi
HKXXTIL. tiirvény kiznevelés] inlgeményekhen térténd végrehajtasardl 33/B § (5) bekezdés

Munkabér cluzimolis:

Elszimolas mddja: Kézalkalmazotii pedagégns bértibla alapjin, valamint a Kormany

20/2021. (L 28,) Korm. rendelete alapjin.

Munkabér kifizetés rendje: A munkabért havi rendszerességgel, leghésobb a trgvht kbivetd

hénap 3. napjig utalja &t a munkéltard a rounkavallalo dltal megadott szdmliaszam alepjan a

munlcavallald szimléjdra,

Egyéh bir jellegil jutiatis

¢ Cafeteria juttatds; 2 fenntarté dontésc alapjan toriénik

s jubilenmi jutalom: 25 éves, 30 éves, 40 cves, az dvoddval folyematos mumkavizzony
esetén

o thrzsgirda jutalom:5 éves, 10 éves, 20 éves, az ovodaval folyamelog munkavisamy eselén

Szabadsip:

Alapszabadsig: 2| nap

Pétszahadsag: A 326/2013. (VI 30.) korményrendelet 30. § (1) bekezdcésc szerint 25

munkanap

Gyereknap: 16. életévét be nem 1O[t5t svermekek utin. 2 nap/ pyermek

Egyéb pitszabadsigok: a Munkatbrvény Kdnyve szerint (pl. tartdsan heteg pyermek ulin

+2nap)

Eves dsszesen: munkakori lefras kiaddsa évében:

Szabadsig kinddsdnak médja: tirvenyl eléirasoknak megfelelden

A munkavégsés helye: 2360 Gyal, Liliom u. 13-15.

Onallo intézkedés jogkdrrel nem rendelkezik!

Alapvetd el az dvodai dolpozik szimara:

*  Valamennyi munkatérs a pontos és zavertalen munkakezdés érdekébern, munkaidejének
kezdetekor mar atdlttzve foglalja el munkateriletét,

* Az esetleges késésrbl, s anpak indokardl a nap folyaman t&jckoztaini kell az
intézményvezetit,
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£ szabadsag igénylését leheltiey frisban, minimum egy héttel a2t megeldzden kell kémi.
A dolgozo megbetegedése esetén lehetdleg clfizi nap, de 1 munka mepgkezdése eldt

1-2 ordval informélni kell a vezett vagy a helyettest s a kizvetlen munkatirsat o
hidnyzasrdl, hogy az intéskedésre elegendd 1d6 dllion rendelkezéste.

Az gvoddban tortént legkisebb balesetnil, urvost igényls esetr6l is tAjékoztami kell a
vezetil, tdvolléteben helyettest,

Munkaidd alatt 2z Gvoda €pittetét clhagyni csak a vezetd, thvolléte asetén a vezel helyettes
engedclyével lehet.

Az ovoda beliigyeit, esetleges problémdit sziilével, killsd személlyel megtirgyalni nem
etikus, A gyerckekridl, s4iilokrol ismert adatokat bizalmasan kell kezelni,

A balesetveszély elkertilése és elhdritisa mindenki szdméra alapvet§ feladat.

Baleset, iz, bombariadé ssetén az eldirdsok mindenki szdméry kiitelezd,

Munkahelytn olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejénck kezdetekor mar a
munkavégzésre készen flljon.

Munkdja sorn az Svoda berendezéseil, Lirgyait, értékeit megdvni kételes, arzokat a
rendeltetésiiknek megleleléen kell hasandlnia. Amennyiben kdrt okoz, anyagi felelsséegel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi, egészsépligyi
scabilvokat.

Az intézményhe érkezd idepenck udvarias fogadasa, eligazitisa.

A tudomdsara jutott informacidkat, adatokal bizalmasan kezeli.

Alapkdvetelmény: Eplsrségiipyi alkalmassdg, bintetlen el&let

Iskolni véprettség, Szakiramyl felséfokn iskolal végzettséy &s szakképzetsép. .

szakképesités

Elvart ismeretek Az dvodapedagopiora  vonatkozd  szakmai  ismerctek, a
nevelétestitlet jogkdrébe tartowd intéaményi dokumentumok,
belst szabalyzatok ismerete,

| Siikséges képességek | Neveldi alkalmassdg, knlanosen: ja kapesolaticremt® képesség,

empdtia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezdképesség.

szemdélves Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozotisag, pnntossay,

tulgydonsagok megbizhatdsag, tirelem, ctikus magatartis, j6 hmmorérzé,
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A szakmai fejladést tovibbképzési, tovibbtanulési elvardsok: a 7 évenkénti 120 brds
segitd Snképzés, tovabblképzés elvéozéze,

munkakbr betiihiésébil ad4d b, elvarhatd maratartasi kivetelménvek:

Képes g pyorckekkel és szilleivel szemben egyiitt erzd, odafigyeld, epyiittmitk6do magatartaat
tanigitani.

Tisztiban van & pyverckek személyisém jogmval, asokal semmilyen kirilményvk kizott sem
SETLE Meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét

Tisztelatben tartja és tolerdlja 2 massagot.

Ovodai nninkéja sordn biztositja s vildgnézeti &3 politikai semlegességet.

A pedagbpusetika, a thrsadalmi normdk Altaldnos szabalyait munkabelvén, valaniint a
maginéletben is betartja.

Kiteles ivatasihoz meld magatartas) famisilani. (munkaidején kivil 1s!)

A gvermek érdekében egyittmilkddni nunkatérsaival, sziildkkel €5 mas intézményekkel.

A munkakir céfja:

A cealddi nevelés kicpészitése. Az dvoddskori pyerekek tesli-lelki-szellemi gondozidss,
nevelese, tejlesztése, okintdsa,

A cdil eldriséher spiksémes felndmol f8hb tevékenysdoak idteles felsoraldea:
A kitelewn draszdmaon beld] thetd 32 dra) pedapdgiai-azakmai feladatok, tenilgyi-igasgatisi,

sdminisztrativ teenddk

Pedggdgini-srakmal feladatok (a kignevelési ¢8rvény [Ki.] eldinisai alapjdn)

Gondozd 15lt, illetve pedagdyial munk4djat Snédlldan, teljes kiird feleldsséggel 184y el, melyre
{rdsban tervazerden is felkészill,

Tuddsénak ée szakmai felkésziiltsépénelk maximumit adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatiban, hogy modell, minta, eselleg példakép szdmulra,

Kitelezd oraszimdr kizdrdan a gyerekek kbzitt 161t el. Ezen idd alatt feladats a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozisa, nevelése, fejlesziése, oktatasa, élatkoruk és egyéni fejletisém
szintjiik figyslembevételével,

Felelts  rabizott gyerekek testi épségénak mepbraésdért. Ennek érdekében esoportiat egvetlen
pillanatra sem hagyja felilgyelet nélkiil.

Kortiltekintden gondoskindik. a balesetvesz€lyes helyzctek clkeriitésérdl (caoporiszoba, udvar,
utcat zéta, kirandulas). Balcset esetén az S/MBY eldirdsainak megfelelben jar el

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 16gkrt a gyermekesoportban.
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Megszervezi és megteremii 4 nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely, idd,
eszktiz). A jat€kid6 rovasdra nem szervez mds tevékenysépet,

Tenév elején felmén a csoportjdba tartozd gyerekel: neveltségl éx fejletiséy szintjét, Eves
pedagbgiai munkajit chhez viszonyitva tervezi, szervez, bonyolitja.

A gyermekek fejlddését nyomon kivveti, mephatdrozott idBszakonként ezt irisban is rogziti,
Tapastalalairol tékoztatja valtdtarsat, valamint az dvoda vezctéjét &s az érimtett gyerek szileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanfcsot, scpitséupt kér az
dvodavezetitdl, a gyermekvédelmi feleldsidlh vagy a csalddsegitstdl.

Kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellitiséban o gyermek fejlddését veszélyeztetd
kiirillmeényck megelbzéscber, azonnall jelzéssel £ a gyermekvédelmi felelts és az dvodavezetd
felé.

Taniigy-i) fdxi, a afly teendok:

Az Ovodsi nevelés orszigos alapprogramjdnak tartalmat ismer, annak elveit munkaja sordn
betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedaglgiai munkaterv clkészitésében, esctleges
modositisiban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek lartalmat jél ismeri,
azonosul vele, és megveldsitisat magara nézve kirelazének tekinti.

A szervezeti és muikddési szabédlyzatban (SZMS7), valamint az évoda hdzirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatia a vele kapesolatban 16 pycrekekkel & azok
sridleivel.

Hivatasabél eredd k¥telessége a rendszeres svakmal dnképzés, a megdjulds, a mitveltsépheli
fcjl6des. Ennek érdekében folyamatosan iépesze maght.

Evente icgal dbb kétsver sziili értekezletet szervez.

Nyoimon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezetl a mulasztisi naplot,

Az igazolatlan hianyzisrél, illetve a nagycesoporins foglaikozasok rendszeres elmulasziasars]
huladekialanul tg)ekoztatja az intézmény vezetdjét.

Szitkség szerint, kerdare pedaghgiai szakvéleményt ir (a neveléei tandcsado, szakéntdi vagy
rehabilitdcios bizottsag, birdsag szaméra; pyermekelhelyezés ligyéhen),

Edrremitkiidik a gyerekek epészségiigyi vizspalatinak megszervezésthen.

Az érintettelckel (nevelitdrs, 52018, dvodavezetd, fejlesztdpedagbgus, pazichnldgus, losupsdus,
gyerekorvos stb.) thrtént egyertetds alapjdn szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrs!.
Tdjckoziatja a szilloket az iskol4ba vald befratis szabélyirdl, faltételeirdl.
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Maprakészen vezeti a neveldtestillet dltal eifogadoft csoporinapldt: heti rend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (hirom hémapos bontdsban); heti titemitcre szintjén, jardk,
mozgistoglalknzdsok tagnlasban.

Eveite lagalabb kétszer kitalti a , fejlettségfelmérs lapot”, mely a gyerek aktuélis fejlettségi
llapotit tilkodzi.

Frnek alapjan késziti el a gyerekek fejleszidsi tervét
Altaldnos sgabitvok fo K51, K. elSirdsal alapidn):
A szabadség fethasznalasaval, illetve a tdwolmaraddssal kapesolutos eldirdsok:

A szabadsap kiaddsdnak idopontjdt e dalgozd meghallgatisa utan a munkiliatd hatdrozze meg.
A szabadségot esedékességének évében kell kiadni, illetve kavenni.

Szorgalmi iddben zzabadsig ipényét az dvodavezetdtd] irishan kérelmezheti.

A munkéliatd a mdr mogkezdett szabadsapaot fontes £rdekbél megszakithatja, de a munkaval
tditott idd a szabadsazba nem szdinit bele.

Az éves szabadsdghdl az Ovoda vezetlje munkahelyl Crdckre hivatkewva 15 napot
visszarendelhet.

Viratlan tdvolmeraddst, lidnyzést (betegség, egvéb komoly indok), 2 helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd mepkezdése eldtt minimum 2 draval jelezni kell az
Ovodavezctdnek, illetve a helyctteanek.

A pedagogial munkdval kapeyolatos egyéh eldirdsok:

A gverekek szemeélyiségi jogainak mepgsértesét jelent, s czdrl szipordan lilos a test fenyités, a
lelki terror (meglélemlités, megaldzds, csoport cldttd megazégyenités), étel cliogyasztasara valb
kényszerités, levepirtetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditdse biintetisbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatis, varakoztatas, videdztatas).

Regzel 6%-46l- 6°%-ig, valamint 17%° ératdl — 1B™ drdig fgyelet ellitdsire a pedagdgus
beoszthatd.

A gyerekeket felipyelet nélkil hagyni tilos! Amennyiben a szolgalati idd alati barmilyen
baleset torténik ae Ovond tavollétében, a fclelfsség valtozatlaml &t terheli. Dadus,
szakkeépzetlen nivendédk, s#ild ilyen asetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagbgus a tedomésira jutott hivatali titkokat kteles megdrizni. Ebbe a kirbe tartoznak az
intézmény mikbdéstvel beszefiigyd belsd problémdk, az dvoda szempontjabal beliigynek
segmitd témdk, szakinai vagy munkalgyi vitik,

Egvéb

A kitelezd draszém letiiltése alalt av intérmény épliletét elhagyni kizdrdlag csak veestii
engedél]lyel lehet.
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A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel wul egyiittlét alatt, a csoportszobéban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a készilékeket kikapcsalt Allapotban kell tartani. Az
Olelkezd iddben, amikar a valtotdrs is oft van, lehet mepnézni az esetleges iizenctvket. RBvid
{1-2 perces) maganbeszéigetéare is ekkor keriilhet sor, de ehben az esetben is ki kell menmi a
csoporiszobabil, hogy a gyerekek ne halljak a beszélpetéy tartulmat.

Munkahelyén olyen idSponiban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér 4t8ltézve,
a munkavégzésre készen ailjon.

Eletszemléleidben tirekedjen a pozitiv bedllitottsagra, milkidjon egyiitt a jé munkahelvi 16gkse
megteremiéachen.

[lidnyzas esetén vezetd rendelkezése alapjén kireles a belvettesitéssel kapesolatos feladatokat
ellAtni.

Munkaja sordn az Svond az Svoda berendezéseit, targyait, értckeit, megdvnl koteles, azokat &
rendeltedstknek megfelclien kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés ulatt hetartjz a munkavédelmi, tizvédelmi és bulesetvédelmi, egészsépiigy
szabalyolat.

Az dvoda teriiletén (éptlet, udvar) s torvényi eldirisnak megfeleljen nem lehet dohényozni.
Egveb feladaiok a teljes fheri 8 dra) kitdliése alats:

Az évodara hiruld feladatokbé] az évodapedagdgus kiiteles uz ulibbi részfeladatokat ellémi az |
ovodavezetd, vereth belyctics (lmulatasa szerint.

Helyettesités

Sailéi értekerlet, fopaddSra tarldsa,

Eldadéas, beszémold, gyakorlati bemutatt tartisa.

Szertartelelds.

KEomyvidrteleids.

Jegyzdkiinyvvezetds.

| Az dvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenyspek megszervezése a
heti 40 6148 mumkaidon feliil is.

Palyazatirashan vald részvetel

Hallgaték gyakorlatinak vezetése.

Ovodén belitl ehbltdtt + ¢ éra kimutatdsdnak puntos vezetése hatarid®n belili Jeaddsa,
Uszsoktatdsra jaré gyermekek kisérése, feligyclete.

A jelentett [étszimnak megtelelden az étel darahszam szerind ellendrzése.
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A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondolkodion biztonsagoes, kiilst helyszinekrél (sétak,
| kardnduldsok tervezése,) a pedapdpial program alapjan.

{saladldtogatast végez, helvszinrdl feljegvzest készit,

Zard rendelkezések:

Rizalmas informégciok:
A személviségi jogokat érimtd, adatvédelern ald esé, vagy hivalall Gtokosk mindsilé
informaciokkal a térvény szellemében jar ¢l, bivalmas informécidkat/delgozol, pycrmeki,
szilfi‘csak a szilkséges mértékben —az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasira tarhat
fal. Az intézmény belsd dletére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megénzni.
A munkakén Jefrdsban floplaltak nem tcljesitése vapy megsregese jogkibvetkezményeket von
waga utdn. A munkakiri leirds modositdsdnak jogét a kdrillményekhez igazodvn a munkdéltatd
fenntartia. A munkakori leirds a visszavonasig vapy modositasig érvényes.
(iydl,

Lendvay-Kiss Anita intézménvvezetd

a munkiltatdi jogkdr gyskorldja

NYILATKOZAT

A munkakér leirasban mepfogalmazotlakat magamra nézve kitclezdnek tekintem, armak egy
példanyét atvettem.

Kijelentent, hogy az Altalam végzett munkdcrt és kezelt énidkekeért anyagi és biinteldjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn heszndlt thrgyekat, eszkdzdket, pépeket
rendeltetésiknek megfalelden haszndlom.

Gyil,

AN R E P Ep AR EEE R A i mEm EE e

munkavillalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

A munkiltaté neve, cline:

Gyali Litiom Ovoda

2360 Gyél, Liliin u. 13-145.

Kinevezd és a munkaltatéi jogktr gyakorldja: Lendvay-Kiss Anita intézményvezers

A munkiltatis fi szabdlyait a

* 1992 &vi XXXIII. tirvény a kiizalkalmazottak jogalldsarol tv.,

" 2012 évi]. tdrviny a munka tBrvénykiinyvérél, és a

» 32672013, (VL 30.) Korm, vendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél s a
kiizslkalmazottak jogallisirél szild 1992, évi XXXIIL térvény Kiznevelési
intézményekben tirténd végrehajidsdril 33/B § (5) bekezdés

A munkavillalé neve;

Sziiletisi helye, ideje:

Anvja meve:
Lakcime:
Munkakir: Dajka
FEQR.: 5221

Kizvetlen felettese: kizdrdlag az imézményvezetli, (dvollére esetén az intézményvezetd
helyettes rendelkezézel alapidn lafia el a munidiar

Helyettesités remdje: az intdzmény vezetdie rendeli ef

Munkavépzrés helye: 2360 Gydl, Liliom u. 13-15.

Napi muonkaideje: 8 dra

Munkaidé beosetisa: hetente viltakozva, kiadott lépcsézetes munkaidi heosztis alapfin
A munkaviligld

Végzetisége: srakmunkds (326/2013. korm.rend. 2. mellékiete szerint)

Képesitése: durka

Besorvelasa: [ (1/A. melléklet u 326/2013. (VIIL 30.) Kotml. rendelethez)

Munkabér elszimolds;

Efszimolds modja: Kézalknlmozotti pedasdgus bértdable alamidan, valowing a Kormany
20°2612 1, {1 28.) Kovm. rendelets afopidn,

Munkabeér kfizerds rendie. A munkabert kavi rendszerességgel, lephdsfbb o tirgyhot kivetd
hdnap 3. napjiiy wlalia at a munkdltard g munkavillald dltel megadit sgemlaszdm alapidn

q munkavdliold sgdmididra
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Egyéh bér jellegii juttatis

» Cafeteria juttatds: a fenntarid ddniése alapién tOrténilk.

* jubiletmi jntalom: 25 éves, 30 éves, 40 éves, az dvodival folyamatos munkaviszony
esetén

* thrzsedrda jatalom:5 éves, 10 éves, 20 éves, az dvadaval folyamatos munkaviszony esetén

Szabadsagz;

Alaperabadsdg: 20 nap

Potszabadsdo: freldsi fokogattal megegyerd nap

Gpereknap: 16. élerdvét be nem tilidnt gyermekek nidn, 2 nap/ gyermek

Toves dsszesen: munkakiri leirds kiaddsa évében;

Scabadsdp kinddsanak modia: tbrednpi elbirdsoknak megfelelien

Alapvetd kiv oz6k szAmira;
»  Valamennyl munkatirs a2 pomtos €3 zavartalan munkakezdés eérdekebem, munkaidejének

kerdetekor mér Atiltozve foglalja el munkateriiletét,

r Az esetteges késésrdl, s annak indokdrdl a nap folvaman tijékoztatni kell az intézményvezetdit.

= A szabadsdg igénylését lehetbleg irdsban, minimum egy héttel azt megpelfzden kell kémi,

» A dolgovd megbelegedése csetén lchetbleg clivzd nap, de & munka megkezdése clott

» 1.2 éréval informaloi kell a vezetSt vagy a helyettest és a kHzvetlen munkatirsat a hidnvzasrol,
hogy az intézkedésre elegendd idd allion rendelkezésre.

= Az dvodaban tdrtént legkisebb balesetrdl, orvost igdayld esetrdl is tijékoztatni kell a vezetiit,
tavollcteben helyettest,

»  Munkatdt alatt az dvoda épllletét elhagyni csak a vezeth, tdvolidte ezetén a vezetd helyettas
engedélyivel lebet.

* A muonkaidi alatt a maganjeliegid, mobiltelefonok haszndlata a gyerekek és a sziilék jelenléte
glatt nem megengedett, A napi munka jellegébbl addddan illetve psldamutatas céljaval.

» Az dvoda belligyeit, cseticges problémait seildve], killsd saeméilyel meptargyalnl nem elikus.
A pyerekekrdl, szilékrd] ismert adatokat bizalmasan kell kezeli.

® A balesetveszély elkerillése s elhiritdsa mindenki szAmara alapvetd feladar

= Taleset, iz, bombariado esetén ax cldirdsok mindenki szaméara kotelezo.

*  Munkahelvén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen dlljon.

» Muimnkdja soran az OHvoda berendezéseit, targyall, entékeit megdwni kiteles, szokat a

rendelletésiiknek megpfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anvagi felelésségpel

tartozik.
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" Munkavlgss alatt betartja a mmmkavédelmi, tirvédelmi és balesetvédelmi, egészadplpyi
szabalyolat.

v Az intézménybe érkezd idegenek udvarias fogadisa, elignzitasa.

* A tudomasara Jutott infonnacidkat, adetokat bizalmasan kezeli.

Mumnkakir:
Beosrtia: Dajka
Cél, feladat: A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gverckek zavartalan és
folyamatos ellitdsa ériekében segitsc az dvodapedagogus munkajst. Az 6vodai komyezet
rendjének, tisztasdgdnak fenntartésa.
Helyettesités: Az fvodavezeld és az Gvodavezett helvettes Utmutatisa alapjén.

Munkavigets:

Hely:

Giydli Liliorn Gvoda

Heti municaidé:

Heti 40 6ra (drakedvemményre jogosult lehet jogszabélyok alapjén)
Minden nevelési év elején kiadott munkaidé beosztas alapjan.

Kivetelménvel;:
Algphiveleimény; Egcszséplgyi alkalmassag, biintetlen eldélet, izk.~i végzettség: minimum 8
ditaldnos iskola, eldnyt Elvez a dajkal szakképesités,
Ehvén _ismereteR: Az bvodal neveldsl ds epdszedpiigyl eldirdsainak, belad seabdlyzatainak

ismcrete.

Sziiksdges képessegek: Szeretetteljes és példanmntatd viselkedés.

Személyes tuinjdonsdgok: Pontossdg, meghfrhutosag, tirelem, higiéng, segitkészséy,
Kdtelessegelr
* A munkategyelem megtariasa, az dvodavezetd wtasitdsa alepjan az Gvoda nvitdsa és zardss,
" Moegjelendssel/kiilstivel &y kulturdltsigpal a munkakdr megfeleld szintii képvisclete.
A kiivdsstgl egylttmikddés formdinal betartisa,
= A gyermekek jogainak dvisa, emberd méltdsaginak tisztelete,
= Az ¢voda zavartalan mikddésinek szitkség esetén tilmunkdval tiriéné biviositiss,
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FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A pye nd a, felii ete:

A gyermek csoportok Sndlld feliigyeletét latja el abban az esetben, ha & csoportban nem
tartézkodik dvodapedagdgus, 06:00 bra és U8:00 bra kizbts, illetve 12:00 6ra és 18:00 dra kdzdn
beosztazté] fiippden.
Betartja a munkafegyelmek a belsd azabdlyzatokat, a kiziisségi élet magatartési szabdlyait és
az egeszeéplpyi eldirdaokat.
A nevelési €3 elején meghatarozoil csoportban az Gvodapedaghpussal epvevietve ellafja a
gyermuek gondazasdt: sziikedp szerint segiti az SluSzkdést, vetkézést, tisztilkodast az étkerdst,
a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitdsdt. A dajkai hattérszerep kivetelményeit
telies(ti.
Részt vesz a pyerckek feliigyeletdhen tilos a gyerckeket felndtt feltigyelete nélkdl hepyni, ez
vonatkozik az dlidzire és a mosdbéra 15, részt vesz a rendezvénveken, alkalmazotti
ériekezleteken, a csoport sziléi értckezletein.
A gyerekuk sremclyiség jogainak megséridsdl jclenti, ¢s czért szigoman tilos a tesli fenyitds,
leliki terror, megfélemlités, megaldzas, csoport eldtt megszégyenités,
Kilsé foglalkozdsok, sétak kirindulasok alkaimdval a gyermekcsoportol, elkisér az dvond
ibmutatassd szerint scgiti & gyarmek feligyeletét.
Gondoskodik u gyermek testi épségérél, a balesetek megelbzésérdl.
Tirelmes, halk szeretetteljes hangnamben beszéiget a gyerckeldeel, feliigyel a napk¥zben
megbetegedett gycrmekre.
A gyermekek magatartisdrdl, elomenstalérd] a sziilsknak tajékoztatast nem adhat.

Altaléinos szabdlvok:
A szabadsap felhaszndlézaval, illetve a tavolmaradéssal kapesolalng elficisok
A munks Breétvidnyve 134, E-a szerini:
{1) bekezdés: A szabadsdg kiad4sanak 1dGpontjdt a dolgozd meghallgatdza utin a munkéitatd
hatirozza meg.
(2) bekesdés: Az alapszebadsfy egynegyedét (Snap) - & munkaviszony elsd harom bémapjit
kivéve - a munkavallald kérésének megfelel$ iddpomthan kel! kiadni a vezetbnek. A dolgozd
erre vonatkozé igénydt 15 nappal cldbb kell bejelentenis, ivdsban, kivéve rendkivilli esetben.

{3) bekezdés: A szabadsipot esedékessépének évében kell kiadni, llstve kivenni.
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(6) bekezdés: A munkltatd a mar megkezdett szabadsagot fontus érdekbs) megszakithatja, de
4 munkéval 131Gt idd a szabadsdgbe nem szAmit bele.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzést (betcgsép, egyéb komoly indok), = helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkesdése eldtt minimum 2 éraval jelezni kell az
dvodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogus & dajka munkatirsak, u pontos és zavattalan munkskerdés erdekében,
munkaidejilk kezdetckor mar AtSltdzve jelenjenck mep a munkateriileten.

Az esetleges késésrdl és annak indokl4sardl a nap folyaman thiékoztami kell az intézmény
vezctijél.

Munkaidd alatt az intézmény terliletét elhagyni esak a vezetd, i1, helyettese engedélyével [eher,
Az engedélyezett thvollétet 2 TAvuzasi napléban jelSlni kell!

Mayénjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetiitsl tivolmaraddst
kérni, ha lehetsépes eldzd nap, de legkdsébb meghetegedés esetén a munka megkezdése elétt
informalni kell a vezetdl és kozvetlen munkatirsat a hignyzasrd), hogy az intézkedésre elependi
id6 alljon rendelkezésre, Betegaép cacién a hidnyzd dolgozé munkakiiri filadatait litja el.
Jelenléd ivel koteles pontosan vezetni, és minden honap utclsé napjin a vesets helyettesnek le
kell adni.

A szolgahatésokra az elre meghatdrozott idbpontban hozza-viszi a gyerckeket.

Jivuljon hozza az Gvoda jé munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Mobil telefon hasznalata a pyermek kdzétt nem megenuedett.

Az dvoddban tdrént iegkisehb balesetrdl ajékoztatni kell a vezettt, ill. a helyettest,

Ay intézmeény beltigyeit, ¢setleges problémait szilével, killsé személlyel meghaszélni nem
lehet.

A munkaidejéa kivill sem tandsithat olyan magatartdst, amely kizvetleniil vagy kdzvetve séni
a rumkaltatoja jé hitterét.

Az oveda cpliletébil ételt kivinni nem lehet] Amennyiben ezt megszegi az alabbi szankeik
lépnels életbe:

irasbelt figyelmeztetés

tegyelmi

elbocsdtas

A személyes iratokat, ériéktirgynkal a zirhatd szekrényben kall tartani, exekért feleldsséeet az
intézmény nerm tud véllalni, Biztonsdgosabb elhelyezésre zértboritékban, pincélszckrényben
van lehetbség. Feleldssépet az intézmény akkor sem tud véllalai.

Az intézmény egész terfletén TILOS A DOHANYZAS!
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Munkavégzés alatl betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Minden munkatirsnak rendelkeznie kell azzal a felelbssépgel, hogy altala dtélietik meg az
intézmény. Ezést elengedhatetlen a kulturdlt megjelenés és wisclkedés ax intézményen helidl és
klviil, valaromt 4 seakmai programokon.

Az ovodad ki r ek, tisztasdpdinak fenntartasa:

Az Hvoda helyiségeit tiszidn &g rendhen tartja az dvodavezetd dltal megjelslt tertleten.
Gondoskodil a munkateriiletén talilhatd bitorok berendezések naponkémli isziantartdsdral.
Gondoskodik a textilidk sziksdg szerint cserdjérdl, masdsba keriilésérdl, szliksépes javitdsarol.
Gondoskadik a gyormekek eszkdzeinek tiszténtartisarol, fertdtlenitéserdl.

Gondoskadik a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illctve szeméttarolok kiiiritéecril,
valamint ezeknek az eszkiziknek a tisztintarlasard].

Gondoskedik a munksterifletén laldlhatéd ndvények dpoldsardl, gondozisdrdl, locsalisard],
srlikség szevinti dtititetésérdl.

Gondaskedik a  munkateriletén  taldlhaté  sz0ovegek. labtielik  portalanitisardl,
tisztantartdsard].

Az ablakok, ajlak szennyezettségétd] fliggden elvépal az ablaktisziitasi, ajidmosasi feladatokat.
Kéthaventa, de a fitési szezon megkevdése eifiit, valamint a mydi sziineti €5 a téli sziinet utdn
mindenképpen  pondoskodik u  fliitestek  tisztitisardl, valamint a radiatorok mogétti
swennyczidések eltdvolitbsard],

A mellékhelyiségek (gvermek és neveldi WC-k} tiszténtartisa kiemell napl feladat, melycet
sziikség esetén naponia tobbszor is el kell végeani.

Gondoskodik a mosddk naponta legaldbb egyszeri vepyszeres fisztitsardl.

Porszivozast, torlgetést csak akkor végez, makor gyerckek nincaenek a csoportszobabin,
Agvazis elttt a csoporiszobakal ft] kell wnsini!

Rousz idd esetén az devakat lerakni csak akkor Iehet, ha a gyerekek mar mennek a mosddbal
Klarmeszezést pénteken a délutinos z4rds dajka végzi! Hétfon a 6-0s dajka ledhlinl {Gyermek
nem tartdzkodhat az dpililethen! )

Az intézmény rendezvényeihez kapesoloddan elveégzi a rendezveny sordn énntett munkatertilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kvetten sepédkerik a helyszin rendjének erederi visszadllithsdban.

Nyvifron clvégzi az éves nagytakaritast.

Trodak takaritdsn & reggeli 6-08 dajkdk feladata.

Fikezéssel kapesolatos feladatok:
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HACCP elbirasait — az eldirt minimum kdvetelményrkel maradékialanul betartja,

Az ételt a esopart [étszamanak megfeleléen, bekészitl a csoporszobdba.

Egész nap felyamatosan gondoskodik a pyerekek szdmirs tiszta pohdrral és tvédvizrdl.

A gyermekek étkezési felbétaleit biztositja.

Roszt vesz az cthezesek kulturdlf lebonyolitasdban, a gyermekek dnkiszolgilésaban, Segit az
ételek kiosztdsdban, 8z cdényck leszedéséber, &5 tisztintartisaban.

A reaoell s nzsonnakészités munkaheourtas szerints

Repeeli: Konyhés + a 6-0s dajiedk végzik

Uzsonna: Konyhas + kisegité konyhis

Egvéh feladaiok, rendelkezézek:

Koteles elére jelezni a takaritisi feladataihoz szikséges eszkBzbk, vegyszerek, livzttdszerak
mennyiséy sziiksdoletdt,

Felelfis a swAmdra kiadott eszkozbkért, valamint a vegyszerek, tisaildszerek biztonsagos
tarolisdért, gardasdgos felhaszndlisdérl.

Koteles tijékoztati az intézményvezetit ambl, ha a munkateriileten karbantartist igényli
allapotot &szlclt. (Karbantartd naploba bejegyzil)

Feladata, hogy a munkaterilletén az intézményi vagyon biztonsdgéra iigyeljen, tartsa be a
vagyvonvédelmi eldirdsokat.

A munkarend alapjin — az intézmény elhagydsakor — cllendirizze ax ajtok, ablakok bezArasat,
caapok &3 u WC tanily elzdrdsdt, az dramtalanitast és a riaszto beiizemelését.

Az dvoda kulesaiért teljes felelGssépac] tartorik.

A czoportszoba textilidival, eszkbzeivel, edényeivel n leltdr szerint clszameol.

A munkatarsi érickezleteken, valamint 2 szakmai munkekdzdsség dajkai munkéjiban rész
vesz,

A munkakérilményeinek javithséhoz sziticséges thrgyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehel
¢ dvodavezelinek.

A gyermekekedl pedagépiai informduitt, az Gvoda bels$ életérdl, gazdasigi helyzetérél
felvilagosttast nem adhat. Az dvoda belsd Eletére vonatkozd értesilléseit koteles szalgdlati
titokként megdriznl,

Munkaiddben csak a legsalikségesebb csctben haszndlhat, (nem a gyerekek kdzétt), telefont,
maganiigyeit minddssze (1-2 perc) a munkafolyamat wavardsa nétkil intézze el.

A zar0s dajka segit az Shtizkddésnél, de elsésorban ahol kicsik vannak. A zdrds dajka kiséri a
szolgéltatdsra a pyerckeket.
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A pyerekek és az dvoda biztonsépga érdckében az udvari kapuk zarva tartasdrdl pondoskodik.
Eseti dajkai feladatok:

Sriikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nydri iddszakban a gyermekek flirddzésénél segitséget nydjt.

Idészakonkeént kéieles lelies nagyukarildst végesni. {innepekhez kdthdoen, nyéari wris idején,
fertdzd megbetegedds esetén)

Ilavonta fertdtlendti 2 csoportszoba jatékait, bitorckat, fertézd betepsép csctén azonnal.
Meghatirozoll rend szernt (hirombelenie) dgynemill ceertl, sziiksép esctén gyakrabhan.
Nydri id6szakban gondoskadik a szabadban térténd étkezés higidnidjarol.

LEPCSOZELYS ZDES SZERINTI FELADATFELOSZTAS:

6:00 drdcd! 14:00 drdip miszakban dolgozd dejka feladatai:

REcpeel nyitja az ovoda eplileret.

Sajat csoportszoba €s az irodahelyiség telies kdirli takaritisa szelloztetés az Gvoda egyéb
helyisépeiben,

Segitsegnynjtas a reggeli elkészitésében és betalaldsaban.

Sajat csoportidban seglti a reggeliztatést.

Délelbit folyaman csoportjdban tartdzkodik és elkitjs a gyermekek gondosdsaval/fuliigyelctével
kapcsolatos teendOket, elokdaziti az aznapi gytundlesit,

Udvari jatéktevékenységrleveghztetds eldtt segitsépmyijtdsba mosdd hasmdlatdban és az
§ltozkddesben.

10:30-11:30-ig udvaren scgiti a gyerekek felilgyeletét. A csoportszoba és 2 hozztartozd
helyiségak (mosdd, 6ltdzd) valamint a személyhez rendelt helyisépekfertilatek takarfidsa és
rendben tartasa, Agyazas.

Ebédeltetéssel jArd feladatok elldtdsn: ehéd bethlalisa, részvétel az ebédeltetds folyamatibar,
edények konyhdba szillltdse.

Délutani ceendes pihend feliételeinek kialakitdsa.

12:30-13;00-ig a szcmélyhez rendelk helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa

13:00-14:00-ig segitségrnynjtis az dvodapsdagdgus munkajdhoz: eszkbzkészités sib.

Fiy 1 30-ig d, ¢ dajka feladaiai;

Sajdt csoporlsznbdjdban larlozkadik és ellitia o pyermekek gondozésévalffellgyeletével
kapesolatos teendbket. Segit a reggeli beteldséban, Csoportja sziméra elOkésziti az aznapi
gyimalosit.

Udvan jadktevékenyaépflovepiztetés eldtt sepitsépnyljtas & mosdé hasznalatéban és az

flthzkadésben.
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10:30-11:30-1g: az udvaron segiti a gyerekek feliigyeletét. A csoportszoba &5 g hozza tartozd
helyisgek (mosdd, Oltozd, terasz), valamint a személyhez rtendelt helyiségek/ieritterek
takaritisa és rendben lartise, dgvazis.

Ebédelictessel jard feladatok elldtisa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
cdények konyhdba sz4llitdsa.

Diélutani csendes pihend feliételeinek kialakitisa.

12:30-13:00-ig: a személyher rendelt feladatok helviségek takar{tdsa, rendhen tartdsa.
13:00-15:00-1g: Az 6vodapedapbgus  munkdjban  segitségnytitds,  ajdndckkéswiiés,
eszkozkiszitls,

15:00-15:30-ig: Segit a cacndes pihendt kivvetd feladatok ellatisdban. (Ebreszids, Blidztetds,
fektett apvak elpakolasa)

A csoportszoba vzsonpAziatashoz sziikséges fimkeidjinak kialakitisa,

Tisztélkoddsi teendik scgitése,

Uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitisa,

8:00 drdtil 16:00 draig milszakban dolrozd dajha feladotui

Segit a reggeli betoligiban.

Sajat csoportszobdjaban tertozkodik és ellatja a gyermekek gondozisaval/feliigycletével
kapesolatos tecndfket. Csoportja szaméra elékészit] az aznapi gyiimilcsst,

Udvari jatéktevékenységleveplzictés elbtt segftségnyijtas a mosdé haszndlatiban és az
bitbzktdéshen.

10:30-11:30-ig: Az udvaron segiti o gyerekck feligyeletdt, A csoportszoba és hozatartozd
helyiségek (mosdd, 611628), valamint a személyhez rendelt helyiségekferiiletek takaritisn és
rendben tartdss, dgyaris.

Ebedeltetéssel jard feladatok ellitisa: ebéd betalalésa, résuvite] az ehédeltetés folyamatihan,
edények konyhaba seallitdsa.

Délutani esendes pihend [eltételeinck kialakitisa.

12:30-13:00-1g: a személyhez rendelt feladatok helviségek takaritisa, rendben tartisa.
13:00-15:00-ig: Az dvodapedapbgus  munkéijdhan  segitséanydjtds, ajandékiészlida,
eszkizkészités,

15:00-16:00-13: Segit a csendes pihendt kivetd frladatok elldtdsaban. (ébresztés, Sliguaetss,
fekteté agyak elpakoldsa) A csoportsoba uzsonndztatishorz szikséges funkcidjanak
kialakitica.

Tisztalkod4si teenddk sagitése.

Uzsonnaztatés, edénvek konvhdba térténd szallitasa,
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Udvari jatektevékenvaég/leveplizictés clbtt scgitségnyijids a mosdd hsszndlatiban és az
dlthekédéshen.

Egy csoportszoba takaritdsa. (,,C” épillet)

8:30 dréedl 16:30 drdig dolgozd dajka feladarai;

Mepegyenek u 8% Grira érkeri dajka feladatival + 16%°-163-ig egy csnportazoba takariidsa a
A7 BT C7 épilietben.
10:00 g 18: i
Tukaritisi feladatok:
Gondoskodik az dvoda helviségeinek tisztintartdsirdl (felndut dltdzd, mosdd, ,A” épiilet
padlasfeljars és mosokonyha} a takaritasi munkarendnck msgiel:éen,

Gondoskodik 1 munkaterilleién talalhatd bilorok berenderések naponkénti tisztdniartasirdl.
Gondoskodik a munkareriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttdrolok kifirlidsérdl,
valamint ezeknek az eszkGziknek a tisztdntartdsdrol.

Gomldoskodik a munkateriiletén talalhatd névényck fpoldsardl, gondozasgrdl, locsoldsirdl,
srillcsdp szerinti atiiltetésérdl, valamint 3 az dvoda epiilete el taldlhats 3 virdgtartd folyamatos
gondozasirdl.

Gondoskodik 2 munkateriiletén  talathald seOnyegek,  lablirldk  portalanitisarol,
tisztantartdsarol.

Az ablakek, ajtok szennyezettségétd] fligglen elvépzi az ablaktisztitisi, ajtdmosasi feladatokat,
Liils6-belsd ablakpirkanyok folyamatos tiszldntartisat.

Ktthaevonta, de a flitési szezon megkezdése elott, valamint a nyéri szlineti és a t€li szinet utdn
mindenképper gondoskodik a fltbtestek tisztitAsérdl, wvalamint a radiatorok mdgotii
szennyezidesek eitivolitasans].

kban dal)

A meliékhelyisegek (mesdd és neveldi WC-k) Hszténtartdsa kiemelt napi feladat, melyet
szlikség esetén naponta tobhszdy 15 el kell végazmi.

Gondoskodik a W higiénidjinak Tolyamatos 1isztitasirdl 1 WC pupir potldsérol.
Gundoskodik a mosddk naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitisarol.

Klérmeszezdst pénteken a délutdnos z4rds dajka vépgzi! Hétfln a 6-0s dajka ledblitl! (Gyermek
nem tartdzkodhat az épiletben!!!)

Az inlézmény rendezvényeiliez kapesolddian elvégzi a rendezveny soran érinleft municateriilet
soron kiviili takaritasas.

A rendezvénycket kivvetben scgeédkezik a helyezin rendjének eredeti visszaallitdsabar

Nydéron clvégzi az £ves nagytakaritast.

Kettd esoportszoba takaritisa. (épilletenksnt)
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Egvéd feladatok:
Udvan jatélktevékenység/levegdetetés ¢lbtt sepitsépmynjtds a mosdd haszndlatiban és a

gyerckek Ghtdzkideséhen,
Konyhai teenddk ellatazdban segili a konyhds dajkér és segit az uzsonna készitéachen,
14:00-t5] hazamend daikatol étveszi a csopart teendiii feladatokat.

A csendes pihendit kverd feladatok elfdtdsn:

chreszids, dltdzictés, fektetd apyak elpakolasa

a csoportszoha uzsonnértatisghoz sziksépes funkcidjinak kialakitisa

tisztdlkodast teenddk segltdse

wrsonniziatas, edények konyhaba térténd szallitisa

nzsonniziatds uténi mosogatisi ftladatok ellatasa

udvari jatékrevékenysép/levegértetés elftt segitségmyijlas & mosdd haszndlatdben és a
gycrekek dlitzkGidésshen.

gyermekek csoportszobai, udvarn felligyeletének sepitése

gyermeliek kisérése az igényelt szolgiltatasokra

az €piiletek tcljes felelfsséggel valé zdrdsa. (ajtok, ablakok bezfrasinak cllendrzése)

Az dvoda kulcsaiért felelSssdpge] tartozk.

93461 — 17*-ig dolgezd dajka feladaty: Mepegyezik a 10 &rdra j§v6 dajka feladataival.
Kivéve: dvoda épilletet nem zir.

Az épiilet auldjimek takaritdsa.

KONYHAL DOLGOZO SPECIALIS FELADATAL:

I 7441 - 15%-ig

II. 89161 - 16%-z

A oél elérésehez sziikséges feladatok, fibh tevékenységek tételes felsorolasa:

Likezéssel, konvhdval kapesolatos teenddk:

» Ay eteiscallitots] diveszi a reggelit (déleldtt a szallitblevél aldirishvel) az uzsonndt és az

¢bédet. A mennyisépet egyezteli az Gvodabithérral, ezutan ellendrzi az &telek mindsépdt a
szdllitissal kapesolathan a HACCP-eliirdsok beturtisdt. Negativ tapasztalatit jelzi s
vezeldnek vagy a helyettesnek az elkésziilt jegyzékdnyver taniként alairja.

» Az #tvett ételeket az egészséplgyi szabdlyolmak megfelel$ modon tarelja, és kivzvctlentil
az elfogyasziis elétt - ha sziikséges - lehiiti vapy felmelegiti a megfelelé homérsékicire,
majd kiadapgolja.

* Délhen, amig & munkatarsai velkfzietik a gyerekeket, hozzaldt az ebéd szénszidsihoz,
talaldsthoz (kdtény, sapka) legkésdbb ¥ 12-kor,
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Télalas el ételmintdt vesz. Bz vonatkozik a szitlok 4ltal szabalyosan behozott élelmiszerekre
15, {sziilelésnapi torta, silemény)

Az Btelminlds tasakeokat, feldatumozrva az étel megnevezdsevel, aldirassal, 72 orin at, az emre a
célra rendszeres{tett htitdszekrényben tarolja.

A s7illék alial behozott élelmiszereket csak abban a2 eselben veheti at, ha a tandsitvinyt vagy
a vasarlas igarolasat leadtak,

¥élben a dajkik 4altal kihordott edények, evfeszkdztik, poharak, mosogatisit megkezdi
higidmial eldirdsok szennt, kisepiio konyhiy sepitségével.

A fehér edényck mosogatisa haram fazisban trténik az elotisztitds utan.

Elsb fézis a zsiroldis, masodik a feridtlenités harmadik az bblités, szaritds,

A fekete edényekel a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

A zildségek, gyiimalesdk lemosasa szintén egy erre kijelilt masogatbban thriénik.

Mosogatds utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen 4ttdrll, hetente egyszer
kigdrolja, fertétleniti. A mosogaidshoz hasgnilt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
ferifitfenili dztatdseal, vagy kifdedsacl.

Fokazott figyelmet fordit a talaldasztal, a vighdeszkak, kesek, szeletald gép, mikrohullamn
sittd, hiitbpépek és a villanyilizhely tisztasédgara.(havonta 2-szer)

Havonta nagytakaritfist végez a konyhaban, minden mosogaiiy ulén elmogsa a kiivet,
Havoma egyszer (3 hénap utolsd szerddiin) dbtmossa @ kooyhabltorokat, leolvasztie és
fertdtleniti a hiitdket. {a honap elsé szerdfjan) siroldssal clvégz az evbeszkzdk, milanyag
hogrék alapos tisztitasal.

Nugytakaritds alkalmaval a konvhai iUvegfal, ajwok, csOvezetékek filidtestek lemosdsdt is
elvégzi.

A moslékos helyisgyg takaritasa a beoaztis szerini!

Az uzsonne készitésdt 12 2-kor elkezdi, a kisegitd konyhds segitségével,

A konyhdban semmilyen més eszkdzt nem térolhat. {rohanemil, &jssg sth...)

Reggel 80 - 349 —ig betolja a regpelil

A A9 —es datka csoportjdban: segili a reggeliztetés.

Ecvéh feladarok rendelkerdsely

Koteles eliire jelezni a takaritisi feladataihos szilkséges esckozik, vegyszerek, tiszifioszerek
mennyizegi s7iaksegletet.

Felelds a szimdra kiadott eszkdzSkért, valaminl a vegyszerck, tisztitdszerek biztonsigos
tarolasaéo, gasdasapos felhagenilasacrl.
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Kételes taiékoztatni oz inlézményvezettit arrdl, ha 2 munkateriileten karbantartast igényld
allapotot észlelt. (Karbantartd napléba bejegyzi!}

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigira iigyeljun, tartsa be 2
vagyonvédalmi elirasokat.

Betartja a tliz-munka &5 belesetvédelmi eléirasokat. Takarckosan pazdilkodik a rabizott
enyagokkal. Kislakitia az egészséges és biztonsigos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerinl.

Kisegité konyhai dalgozé munkakiiri felad atai $%— 16%-ip:
Megegyeznsk a konyhai dolgozd faladataival.

8% 8*_jg a . B épiiletben a 8*-as dajka csoportjaba betola areggelit, segit & regpcliztetésben.
Felelbsség kiter]ed telies munkakdrEre és tevékenységére, feleldsséore yonhato:
munkakiri feladatainak hataridore torténd eimulasztasdért, vagy hidnyos el végréséért;

vezetdi utasitisck igénytdl eltérd végrehajtasadrt;

a3 jogszabilyok, a munkahelyi fepyelem és bizalmi jcllep, hivatali ttok, a munkatérsak & a
gyermekek jogainak megséridséart;

# munkueszkozdk, berendezési targyak eléfrastél eltérd hasznatatidrt; elvomtazadrt;

a szaméra Kindott eszkizik, valamiml a vepyssernck, tisztitdszerek bizionségos tdrolasicn,
kiflénos figyelenumel arra, hopy = gyvermekekre vesz€lyes szerek illctéktelenek szdméra ne
legyenck hazziférhetdek;

munkaterdlei¢hez 1ero«d helyiség pondatlan zArdsadrt;

a vagyonbiztonsig, a rabizott leltdn targyak és higiéniai vesadlycatetéséért,

kisteles évente 1x részt venni a munkakdri egészségligyi vizsgdlaton!

kitelezettsdpszegd magatartis!

egyittmikédés!

Az STMSZ ¢s az éves miézmenyl munkaterv tartalma &s femezése szerint.
Ellendrzését maga 13 kérheti.

Rendkivih ellendrzésére a naprakészség, munkefagyelem ellendirzdse esetén, illetve a
munkajdval szemben felmeriill ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésdvel kapcsolathan kialakifoll véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosuliak:

Infézmény vereld és helyettesel

A fenticken ti] minden olyat ellat, amit az dvoda vezetbjs a feladatkdrébe utal.
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A munkakér lefras mddositasét a kbrillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Sremelyhez rendell eoyelb feladatok - ahindlis viliozdrok

Kelie Thrgya Intézményvrezeth Munkavallalé
alifrisa alairfisa
Zaro rendelkezések:

Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintl, adatvédelermn ald esd, vagy hivatali titeknak nundsilh
informacidkkal & thrvény szellemében jir el, bizalmas informacidkat'dolpozéi, gyenmeki,
sildifezak a sziksépes méridkben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitisdra tarhat
lel. Az intézmény belsd cletére vonatkozd értesiileseit koteles hivatali titokként megorizni.
A munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése vagy megszepese jogkdvetkezményeket von
maga uiin. A munkakin leirds modositdsanak jogal a kdrilmeényckhes igaandva a mumbadl tatd
fenntartje. A munkalkdri leinds e visszavondsig vagy médosithsig érvényes.
Gyil,
Lendvay-Kiss Anita
intézményvezct
a munkaltatéi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrashan mepfopalmazottakat magamra nézve kiteleztnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem, Kijelentem, hogy az iltalam végzett munkdért ¢s kezelt éntékekért anvagi
&3 bimtetjogl feleldsséagel tartozom. A munkdam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megielelden hasznalom.,

.
{val,

munkavallala
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Az dvodatitkdr munkakiri lefrisa
A munkiliatd neve, cime:
Gyali Liliom Ovoda
2360 Gyal, Likiom w. 13-15.
Kinevezd és a munkaltatoi joghtr gyakorldja: Lendvay-Kiss Anita intézményvezet
A kizalkalmazott neve
Sxiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakir megnevezése: dvoda titkar

Munkavégzés helye: 2360 Gyal, Liliom u. 13-15.
Napi munkaideje: 8 dra
Hefi munkaideje: 40 or2 (heti orakedvezmény jirhat jogszabalvoknak megfelelGen)
Munkaidg beosztisa: dllandd délelditis mészak
(délelétits miiszak: 07:30 - 15:30)
Az utasitist ado felettes:
s Intézminyvezetd
*» Intérményvezetd helvettesek
Helvettesités rendje:
» Az dvoda titkart helyettesitheti, az irodai pedagogiai ass-igztenst,
» Az irodal pedagdgini asszisziens helyettesitheli as dvodatitkart
A munkakiirre vona ontosabb eldirdsok:
= Alapitd okiret, SZMSZ,
»  Pedagdgiai Program
* Kdeaevelést Torvény 20/2012.(VIL31.)
*  EMMI Rendelet
A munkavillalé
Végzetizége: }
Képesitése:

Besoralisa:
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Munkabér elszimolfs:
Flszimulas mdédja: Kézalkalmazotti bértahla alapjan, valamint a Kormany 20/2021. (L.
28.) Korm. rendelete alapjan.
Munkabér kifizetés rendje: A munkabért havi rendszeressegeel, leghkestbb a targyhot kivetd
honap 3. napjdig utalja 4t @ munkaltatd & munkavallalé dlial megadoti szarlaszam alapjin &
munkavalleld szdmlajira,
Egyéb hér jellegh juttatis
»  Etkezési tAmogutis: a fennturt dinlése alapjén torténik.
*  jubileumi jutalom: 25 éves, 30 éves, 40 dves, az dvodival folvamatos munkaviszony
esatén
» munkaruha: 2 évente
Szabadsag:
Alapszabadsig: A-D hesoroldsiz 20 nap, E besoroldstol 21 nap
Pétszabadsag: fizetési fokozattal megegvezd nap
Gyereknap: 16. életévét be noam tHldut pyermekelk utdn, 2 noap' gvermek
Egyéh potszabadsagok: 8 Munkatérvény Kdnyve szerint (pl. tartdsan beteg pyermek utin
+2nap)
Eves Gsszesen: munkakor Ieivhy kindfisn évében:
Szabadsdg kinddsanak médja: tdrvényi eléirisokmak megfelelden
Cél:
Az intézményben folyd pedagdgiail munka sepitéas,
Adatrogzitesi feladatok ellatisa
A pénztar kezelése.
Alapvetd tijékoztatisi és prolokell-szervesési feladatok elldtdsa.
Kiizveticn felettese; Intézményvezetd, intézmény vezetG-helyettesek
Munkakir betltéséhez szlkséaes elvirisok:

Alapkivetelmény  Blntetlen elddlet

Iskolai végzettsts, o X ) . .
Kazépiskola/gimnaznum, kizpazdasdgi

szakképesités
Az 6voda beled szabilyzatainek ismerelel igusgalisi &g jogl
alapismeretek, Pedagdgiai alapismeretek, Ugyviteli &s titléri

Elvart ismeretek

alapismeretek, (oépirds, gyakorlott szintl szamitégép-hasznalar)
Gazdalkodasi alapismeretek (pénvigyi-szamviteli)
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srulcséges
Ondllé munkavégzes. Egyitumikidés

képessémek

Kiegyenstlyozottsag, ponwossag, meghizhatosag, tirslam.
Személves

Példamutsté mapatartas és megjelends, Jé komenunikicios &
tulajdonsagok

szervezdkdszadp.
Alapveti kivetehnénvek az dvodai dolgorik szimdira:
Valamennyi munkatirs a pontos és zavartalan munkakczdés érdekében, munkaidejének
kezdetelor mar it6lthzve foglaba el munkateriiletét,
Az esetleges késésrdl, s annak indokerdl a nap folyamén tdjékoztami kell az intézmény vezeiéit,
A szabadsag igénylését lehetleg {rdsban, minimum egy hétte] azt megeldziden kell kérmi.

A dolgozd megbetegedése esetén lehetbleg eldz6 nap, de a munka megkezdése elsn

1-2 dréval informalni kell a vezetdt vagy a helyetiest és a kfzvetlen munketirsal a hignyzastsl,
hugy az intézkedéere elegendd idS dlljon rendelkezdsre.

Az dvodiban 1ériént legkisebb balesetrdl, orvost ipényld esctrdl is 1jékoztatni kell a vezetét,
tAvollétében helyettest.

Munkaidb alatt az dvoda épiiletét elhagyni caak a vewetd, tivolléte esetén g vezath helyettes
enpedélyével Tehet,

A munkaidd alatt a maganjellegl, mobillelefonok hasmalata a gyerekek 6z a szill8k jelenléte
alatt nem megengedett. A napi munka jellegéhél adéddan illetve példamutatas céljaval.

Az Ovoda beliigycit, esetleges problémait sziildvel, kiitst személlyel megtirgvalni nem ctikus.
A pyerckekrdl, szillbkal jsmerl adatokat bizalmasan kell kezelni.

A balesetveszély elkeriilése éy elhiritiss mindenki szimira alapvetd feladat.

Balesct, iz, bumbariadd esetén az eldirdsok mindenki seamdra kitelezs,

Murikahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkeidejének kezdetekor médr &
munkavégzésre készen dlljon.

Munkaja sordn az Gvoda berendezéseit, tirgvait, értékeit mepdvei kiteles, azokat a
rendeltetésitknek meglelelden kell haszndinia. Amennyiben kirt okoz anyagi feleltsséggel
tartozik.

Munkavégeés alatt betartja a munksvédelmi, Wlovédelmi és balesetvédelmi, epdszségigyi
szabdlyakat.

Az intézmeénybe érkezd idegenek udvarias fogadisa, eligazitdsa.

A tudomdsdra jutott informacidkat, adatokst hizalmasan kezeli,
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Fibb feleldsségek és tevékenységek

Tevékenysépét az intézményvezerd kézvetlen irdnyitasa mellett végzs,

Felette az Altalinos munkaltatdi jogokat az imézményvezetd pyakornlja. Munkakori leirisdt ne
intézmeényvezetd késziti el.

A nevelbtestidetd) és o dajkak kiizisségétd] elkilondglt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek faladata elsGsorban az intézmény adminisziracias adal- &s irathezelesi feladatanak
elvégzése, az intérmény adminisziricids tevékenységénel rendeltetésszeri milkiidéséhez
szolgald [ehtéielek biztositisa a vezetd és vezetd helyettesek utasitasai alapjan.

Riztositia a vezetdi munka zavartalangségat, a napl munkaprogram betartasat.

Az adatck pontos vezetdse, nyilvanturldsa, hataridiik figyelemmel kisérése, irattdrozés
folyamatossiginak nvomon kdvelése.

Tisztdban van az iratkezelés szabélyaival.

Az Altala vezetett nyilvintartdsck viligosak, jo1 érthetiiek.

Felelbssége:

A mibizott pénz illetve iratok kezeléséérr anyagi és erkGlcsi feleldsség terheli.

A beiskolazissal kapesolatos edminisardeid {Gvodai szakvélemény iskeldk értesiteése)
elvégzise,

A munkaerd valtozasait kivetd nagykényv vezetése, (belépés, kilépés)

Nyilvintartisokkal kapesolatos feladatak:

Tandon-igazgaiasi feludatok és myiivaniaridsak

Av Gvodaba felvett gyerekek adatainak ngzitése a gazdasigi ligyintézéivel. (Csemete program
folyematos vezetése.)

Az éves stalisaikik elkészitdséhez adatok kigyiljtése, kilénbdzd szempontok szeriati
rendzzerezese.

Az dvoda mikddéséher sztkséges kisebb eszkiizik vasdrlasa, megrendelése (tisztithazer,
irndaszer) és a megvisdrolt cezkbzok beviételezéve, gurdasigi ligyintézdvel.

A kis Griéki, illetve nagy értékil eszkéizikrtl leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltérainak elkészitése.

Az éves &5 az alkslomezerl leltimsds elSkészitése, mepszervezése, lebonyolltdsinak
adminiszralisa,

Selejrezés elbkészitése, lebonyvolitisa.

Folyéiratok, szakkanyvek, nyomtatvinyuk megrendelése.

Kisebh javitasi munkélatok megrendelése.
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Egyéb
A munkaidd alewt, rmagdntigyben esak a munka zavarasa nélkil a legszikeépesebb esetben
hasznalion telefont,
Munkahelyén olyan idfpontban jelenjen meg. Hogy a munksaidejének kezdetekor mar &
munkavépzésre készen illjon.
Munkija sorin az ovedu berendezési targyait, értékeit megdvni kdteles, awokat a
rendeltetésiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kit okoz, anvegi feleldssézgel
tartomik.
Munkavégzés alatt betartja 2 munkavidelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egdszeégtigyi
szabilyokat,
Ha idegen érkeak az épiletbe, udvariasan feltartéztatja és megkérdexi, hogy kit keres, majd
megkeéii, hogy varakozzon az eldrérben. Ezutan sz6] a keresett személynek.
Az mmtézmény éplletét elhapgyni kizardlag ceak a vezetG engedélyével lehet. (Tavorisi napld
hasomalata)
Feladatkiir részletesen
A gyermekenkénti €3 a csoportonkénti nyil vintartast vezeti.
A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
Elkésziti a rovatelszamolast, a szimldkat tételesen bektinyveli, vezeti o wlszimolisokat.
Feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyitvangartasat,
Elvégal a vagyonkezeléssel jérd munkélatokat, Ieltdroxast, sclejtezts-eldkészltest,
Az dvodara erveénycs rendeleteket, utasitisokat betitrendes mutatobe bejopyz.
ElSkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztracion, subadsag-
nyilvantartdst, sziikség szerint végzi a postizdst.
A haleseti jelentéseket a vezetd ntasitdsa szerint hatdridore elkésezili, elpostizza,
A vezetd utasitése seerinl B bidnyzdsjelentést, a helvettesitési elszamoldsokat hatardére
elkésziti.
MNaprukeszen vezeti az iktatd &s postakdnyvet, az iradai ped. asszisztensel kdzdsen.
Végzi az iktatast, fipyelemmel kiséri az Gigyiratok bonvolitési rendjét és a hatéridé betartasat,
Gondoskodik réla, hogy az irat tja ponlosun kévethetd, ellendrizhetd és vissrakeresheté
legyen,
Vezeti & vezetd ulasitisa szerint a személyi nyilvéntartd lapokat. A személyi anyapokat az
irattdr tervnek megfelelden rendezi ax inléaményvezetd utasiidsa alapjén.
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Gondoskodik areél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezeit £s barmikor
ellenérizheld dllapotban legyenck, s ax iigyviteli rendnek megfeleljenck.

Irattan selejtezést véges.

A vezetd utasftisa szerint inidzi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvinyolat.

A dintés-eldkészitd hittéranyagokat gsszeallitja, szerkesali, ovabbilja

Kiizremiiloddik a szemeélyzeti és munkatigyl dgyintézéshen.

Ebéd- és epyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleiben kezeli.

Guandoskndik az illetmények és hémigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzd kapeselddd adminisztriciot.

A vezetl utastdsa srerint kifizeti a napi kischb daszepl beszerzéseket az ellatmanyhél, a
rovalnt pantosan elazdmaolja.

Vezeti a neveldtestiileti ériekezlatek jegyzOkinyveit.

Titkfrsag feladatkbrbe tartozd gazdalkodas: feladatokat ellat {pl. héapénmalir heselése
utikdltség-eledmolis).

A szhmlékat naprakészen kezeli.

Gondoskodik amrol, hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszeflippd adat és
megillapitds az adatkezeléa teljes folyamatéhan megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések
tartalindnak.

Nyilvantartia és kezel a gyermek kedvezmenyes vagy mgyencs dkeztetés dijanak
megal lapitisthoy, sriksipes adatokal.

Atveszi a kiszérdeki adatot igényld dltal benyajtott formanyomtatvinyt, és ellendrzi, hogy az
1zéay teljesithetbsége szempontjibdl mepfelelden tiltdtte ki, sziksép szerini a kitdltéshez
segitsbget nyljt, majd soron kiviil tovabbitia az dvods vezetljének.

Tervezis

Jratrendezési tervet kész(t.

Betartja, pyomon kdveli 2 1orvényben clbirt megdrzdsi (dit.

Tervet készit az iratok kinnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az Irodaeszkizék modemizalisara.

A dolgozok lepfontosabb adatait szimitagépen tarolja

Altalinos magatartisi kifvetelmények

A gyermekek a sz0Idk, valamint a munkatArsak emberi mélioségat €s jogait maradéktalanul
fiszteletben targa, javaslataikra, kémiéseikre érdemi vélasat ad.

Munkatdrsaival egyiittmitkodik.
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A bizalmi munkakdrének ellitdsihoz sxikséges és az adatt helyzethen 4lialdban elvarhatd
magatartist tanisit:

a jOhiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavéllalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyclembe véve,

munkaidcién Kivil sem tansitva olyan magatartist, amely kdzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkdltatdia j6 hirnevének, jogus gazdasag érdekének vagy a munkaviszony
ceéljinak veszélyeztetésére,

veleménynyilvanitishoz vald jogat a munkdltaté jo hirnevét, jogos szerveseti érdekeit
sllyosan sértd vagy veszElyezietd médon nem gyakorolhatja,

kiteles a munkdja sordn tudomsasira jutott hivatali titkot megfnizni, ezen tilmenden sem
kiyzilhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betiitésével dsszefliggéshen
Jutett a tudomébsdrs,

bizalmasan kezeli a dolgozdk szemdclyi adatait, ax intézmény vezetdiével folytatort
boszélpetésel témdit,

nem szolpilgat adatnl, informdcidt a gyermekekril,

munkaja soran, telefenbeszélgetéskor, levelezds kezelésekor rendkival kriltekintéen jar .
Személyi, pénztigyi adatokat csak intézményvezeidi engedéllyel adhat ki.

Kiiliimlegues feleldssépe

Kozalkalmazotti alapnyilvintartds veretése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, madnsitise ped. asszisztenssel kdzdsen,
[rasos anyagok (elemzések, tervek, szerzbdések, utasitasok) Hmaksiék sverinti, betiirendes
feldolgozisa

A pedagdgusok &s a t6bbi dolgozd adatviltozésairdl feljopyrdsek vezetése

Az clektronikus rendszer hasznélata sorin nyomtatja &s irattarba helvezi az aldbbi
dokumentumok papiralapl mésolatdr;

az intézménvtdrzsre vonatkozrd adalok midovitisy,

az alkalmazntl pedagdpusokra, dajkékra vonatkozd adatbejelentések,

a gyermekek jogvissomysira vonatkoz bejelentések,

az oktober 1-jei pedapdaus- &5 gyermeklista elkézwitdse,

Az elekironikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyakat ax intézmény
bélyegzdlenyomataval éy ax igazgato alairasdval hitelesitett formdban térolja.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsail belartja.

Feleldssége katerjed teljes munkakrére és tevékenysépére.
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Felelbsségre vonhatd

a munkakdtri feladatainak hetdridére t0rténd elnwulaszésadrt vagy hianyos elvégzéséérr;

a vezetli utasitasok igényttl eltérd végrehajtasasr;

& jogszabdlyok, a munkahelyi fogyelem Gs bizalmi jellep, a munkatirsak és a gyermekek
jrgainak megsértdsééit os a hivatali titck megsénéséart,

a munkaeszkbtzbk, berendezési targyak eldlrastdl eltért hasznilataért, megrongalisieér;
egyéni felelbsséy: anyagilag és erkilesiler is felelds u nibizutl eladutokert, ériékert, pénztartrt
¢s készpénzért.

Ellendrzési tevékenység

Az SZMSZ. és av éves intérményl munkatery tartalma és iemezdec seenint,

Ioga van évente legalabb epyszern ellendrzéséhez, hogy rounkdjrd] véleményt kapjon.
Ellenérzését maga is kérheti,

Rendkiviili ellendrzésére a paprakészség, munkafegyelem kapesin, illetve a rmmkdjaval
szemben felmeriilt ok miatt kerilhet sor.

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosuliak

Intérményvezetd

Intézményvezeid helyettesek

Kapcsolatok

Kbzvetlen napi kapesnlethan al] az intésmeényvezetivel, helyetteseklkel.

Kapesolatot tart az intézinény kdzvetlen &3 kdzvetett parmereivel, az dvodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozdkkal,

Réset vesw az alkalazotti értckezleteken.

Technikaj dontések

Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelm elbirasckat. Takarékosan gazdilkodik a rabizot
anyagokkel,

Kialakitin az egészséges €s birtonsdgos munkekdrlilményeket, az anvagi lehetbségek szerint.
Jogkdr, hatdskir

Gyakorolja a2 alkalmazoth kdzbazdée, valamint az dvoda SEMSZ-Eben hiztositott jopokat,
Beszdamolisi kistelezetisége

[zdsbeli beszimolasi kitelezetisége nevelési évente kiterjed:

& teritéul dijuk kezejéuére

8z ligyiratok vezetésének kezelésére

az irattdr megfeleld kezelésére
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Kgpesolattartdsi &5 mforméceid szolpaitatisi kiitelezetisép
»  Intézményvezerd, intézményvezetd-helyetiesek, esoportns dvondk.

® A vezetd tavolléie esetén feliria egy esre a célra rendszeresitett fikzethe az tizeneteket, Ragriti,
hogy ki kereste 6t (személycsen vagy telefonon).

= Beszimolasi ktelezettséggel az dvoda vexetjének és helyerteseinek tattozik.
Onsllé intézkedési jogktrrel nem rendelkerik!
MUNKAJA SORAN AZ OVODA GAZDASAGI UGYEIROL, A GYEREKEKROL,
CSALADJUKROL, A DOLGOZOKROL SZERZETT INFORMACIOKAT HIVATALI
TITOKKENT KEZEL]!

Laré rendelkezésecl:

Bizalmas Informécidk:
A gzemélyiségi jogokat &rinté, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titokosk mindsils
informaciokkal a torvény szellemében jér el, bizolmes informécidkat/dolgozdi, gyermeki,
szilbi/csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat
fel. Az imiézmény belsé életére vonatkozd drtestiliseit kitteles hivatali titokként megdrivni.
A murkakori lcirdsban foglaltak nem teljesitése vagy megszegése jogkivetkezménveket von
mage utdn. A wunkakiri leirds modositasdnak jogdt a kirillményekhez igazodva a municltato
fenntartja. A nnunkakdri leirés a visswavondasig varry mbdositisig érvénves,
Ciyil,

Lendvay-Kiss Anita
intézményveeeti

a munkalfatdi joghkdr gyakorldia

NYILATKOZAT
A munkakdrt lefrdsban megfogalmazotiakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettern.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéfrt és kezelt éridkekért anvagi és hiintetdjogl
feleléssépgel tarlvzom. A munkim sordn hoszndélt tArpyakat, eszkdzdket, gépeket
rendeltetéstiknek megiclelden hasandlom.

Gyél!

AL RN R RN RS Y R RN T e

munkavillald
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PEDAGOGIAT ASSZISZTENS MUNKAKORT LEfRASA
A mupkiliath neve, cime:
Gyili Liliom Ovoda
2360 Gy4l, Liliom u. 13-15.
Kinevezrd &5 a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Lepdvay-Kiss Anita intermény vezeti
A kozalkalmazott neve:
Sziletési helye, ideje:

Anyja meve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkavégzés helye: 2360 (rval, Liliom n. 13-13.

Napi munkaideje: B ora (Orakedverményre jogszahilyok alapjan jogosult lehet)
Muonokaids beoszidsa: Nem miiszakhan dolgozd

(reggel 08:00 — déutan 16:00 jriig)

Heti munkaideje: 40 dra

Az utasitist ado felettes:

s Intézményvezetl

»  lnigamenyvereld helyellesek
Helvettesités rendje: Az intézményvezetd és az imtézményvezeid helyettesek Uhmutatdsa
alapjan.
A munhakiirre ¥onatkozd legfontosabb eldirisok:

*  Alapitd okirat, SZMSZ,

*  Pedagogai Program
= 326/2013, (VIIL 30,} Korm. rendelet o pedagdgusok eldmeneteli rendszerdrd! v a
kizalkalmazottak jogiliasardl sz6ld 1992, é&vi XXX thrvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtisardl 33/D § (5) bekezdes
A munkavillalé
Yeégrctisége: érelisdm (326/2013. korm.rend. 2.melickicte szerint)
Képesitése: Fedagdgiof asszisztens
DBagorolisa:
FEOR: 3410
Munkabér elszimolds;
Elszamolas midja: Kozalkalmazotti bértabla alapjan, valamint a Kormany 20/2021. (1.
28.) Korm. rendelete alapjin.
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Munkabér kifizetés rendje: A munkabért havi rendszerességgel, legkéstbb a tirgvhot kovetd

héuap 3. napjaig utalja it a munkallabd » munkavéllaié Altal megadott szamlaszam alapjén a

munkavallald szém|4jdra.

Egyéb bér jellepli juttatds

= Cafcteria juttatas: a fenntartd donitése alapjan térténik.

" Jubilenmi jutalom: 25 gves, 30 éves, 40 éves, az dvodaval folyamatos munkaviszony
esctén

= torzsgirda jutalom:5 éves, 10 éves, 20 éves, az dvoddval folyamatos munkaviszony esetén

Szabadsde:

Alapszabadsag: A-D besoroldsig 20 nap, E besoroldstdl 21 nap

Pétszebadsde: A 326/2013. (VL 30.) kormdnyrendelet 30. § (1) bekezdése szerint 25

munkanap

Gysreknap: 16, életéyét be nem wbliéit gyermekek utdn, 2 nap/ gyemmek

Egyéh potszobadsagok: a Munkatbreény Konyve szerint (pl. taridsan beteg syermek utin

+2nap)

Eves dsszesen: munkakéri leiras kindésa évéhen:

Szabadsdg kiadisanak médja: torvényi elé{rdsoknak megfelclden

A munkavégzés helve: 2360 Gyil, Liliom v, 13-15.

Ondllé intérkedési joskirrel nem rendelkerik!

Alapvetd kiivetelmények az dvodai doigozik szimara:
» Valamennyi munkatérs a pontos és zavartalan munkakezdés érdckében, munkaideiének

kezdetekor mér atbltdzve foplalju ¢! munkateriiletét,
* Az csctleges késésrbl, s annak indokdrél a nap folyamdn tdjdkoztatni kell az

intézményverelit,

= A szabadsag igénylését lehetGlep irdsban, minimum egy héttel azt megelizéien kell kémi.

" A dolgozd meghetegeddse esetén lehetdlep lwd nap, de a munka megkezdése 15t

" 1-2 Grdval informdln kell a vezetit vagy a helyvettest és a kiszvetlen munkatéreat a
hianyzistol, hogy az intézkedésre elegends idd 4lljon rendelkezésrs.

* As ¢vuddban t0riént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztatni kell a
vezetit, tivallétében helyettest,

" Munkaidb alatt a7 6voda épaleté! elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén 1 vezetd helvettes
engedélyével lehat,

" Az dovoda beliigyeit, esetleges problémait szildvel, kiilsd areméllyel megtargyelni nem
etikus. A gyerekekrsl, saiildkrd] ismert adatokat bizalmasan kell kevelni.
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A halesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki szdmdra alapvetd feladat.

Baleset, tliz, bombariadé esetén az eléirisck mindenki szaméra kételezd.

Murnkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kerdetckor méir a
munkaveépzésre keészen Alljon.

Munkija sordn az dvoda berendezéseit, tirgyait, értekeit mepdvni kiteles, azokat a
rendeltelésitinek megfelelten kell hagendlnia Amennyihen kart okoz, anyag feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartia 3 munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészséaiigvi
szabalyokat.

Az intézrnénybe érkezd idepenck ndvarias fogaddsa, eligazitasa.

A todoméséra jutott informdcidkat, adatokat hizalmasan kezeli,

Cél, feladat:

Az intézménvben folyé pedagdgial mumka segitése,
A pedagdgiai program eredmeényes megvaldsitisa, a gyvermekek zavartalan és folyamatos
ellitésa érdekében segitse az vodapedagdpus munkajat.

Kiavetelmények:

Aluphvetelmeényp: Egészségiigyi alkalmassig, bimtetlen eldslet

Iskolai végrottsey, szakképesités:  Mimmum  erettsép, pedagomer  asszisziensi
vépzellsey eliny

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészsepllgyi elbirfsainak,
belet szabdlyzatinak ismerete.

Sriikséges képessegek: Szcretetieljes és példandd viselkedés gyakorlata.

Szamélves tulaidonsdgok: Pontossdx  megbizhatésdg, tirelem, higiené,
seg{tokészség,
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KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek &y felelisségek Ssszefoglalisa

Az iptézményben folyd pedagigiai mugka segitése:

A gyermek csoportok éndllo feligveletét 14tja el abban az esethen, ha csoporthan nem
tartdzkodik ovodapedagdgus, 12:00 dra &3 16:00 dra kdzbtt.

A gondpara bizott gyermekek testi épségéert teljes kori) felele=épgel tanozik,

Eoteles gondoskodni a pyermekek testi  sziikségleteinek cllatasardl, a gyermekek
foglalkoziatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérsl a pedagdgusok iranymmitatisa szerint,
Foglalkorasokon dvonb irdnyltisival segiti a csoportban folvé munkat, ar eszhdziket
clfkészlti, elrakja, scgit a csoportszoba 4trendezésében, u gvermekek eszkiizcinek
clikészitésében, egyes gyermekcknck egyéni segitséget nyijt, hogy a foglalkozasoken
megfelelden tadjanak dolgozni.

Ugyel a folyossi rendre, @ WC rendeltetésszerii hasznalatéra, u kézmossra, a gyermekek

éthezésére.

Reégst vewz a regpeli, az ebéd és az uzsonndztatas lehonyolitsiban,

Az udvari levegdzictésné], sétandl, Tisz4snal segit a gyermekek ilttizkidéséban, ax udvari rend
megtartisiban, jatékot kerdeménycez, jaték - foglalkozasokar 8ndlldan tart.

Sétandl, dvodin kivili foglatkozdsckndl, kiranduldsokmdl segiti a pyermekek utcai
kizlekedését, a programokon valéd knituralt részvételt

A delutani foglalkozdsckon a pedagdgus ttmutatisa szerint segit a szervozett foglalkazizok
elikészitéeébon, levezetésében.

Esetenként 8ndlldan megtervezi és levezet a jatékot.

Csendes pihend alatt és yrabadidejében szemléitets esrkéztiket készit, azokar karban tartja,
cWikésal a kivetkezé napra

Segit a gyermekek harabocsitssina).

Ov6ndi Gtmutatés alapjan dndlléan egyéni vagy kiscsopartos fijlesridst végez,

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elomeit a pedagégus Gtmutatisa szerint gvermekekkcl
gyakoralja

Kisebb baleset esetén clsbacgélyt nyjt, de errd) mindenképpen drtesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetdt.

Ismeni az intézmény alapdokumentumait.

Munkijit minden csetben az emlitett dokumentumok alapjin és a pedagégusok atmutaidsa

szerint vépzi.
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FELELO8SEG - KULONLEGES FELELOSSEGEK:
Szeméiyekért:
Az intézmény alkalmazotti kdrének tagiaiként alakitdja és részese a jo munkahelyi 18gkémek.

Az dvoda neveldtestiiletével] és technikai dolgomdival Haszhanghan seervezi munkajat, tireksazik

az egymasl segitt emberi kapesalatok kialakitisara.

Részt vesz a pyermekek egészsépes testi &5 mentdlhipiénés kimyezetének kialakitisaban,

A pyermekek Ovodai munkéjardl a szildknek Wiékvsladst nem ad, dket a megfeleld
pedagdpushoz irdnyitja.

A hivatali titoktartds e munkakiirben is kiitelezd.

Yagyon:

Feicifiz az intésmnényben 16vd irpda-és szdmitistechnikai berendezések rendehtetésszerd
hasznilatiért,

Szervezi és végrehaitja A rdbizott beszerzéseket.

Pénziigyi dimteések:

Az intézmény penziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmeény vezetbinek démrése utin
intézkedhet.

Tervezes:

Figyelenunel kiséri a csoportra’gyermekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitdsat proaktivan
segiti.

Sejat feladatait a mimkahelyi vezctd utasitdsa szerint terveri éa adminisztrilja.

Technikai déntések:

Betartja a tiz-munka &s balesetvédelmi elblrisokat.

Takarékosan gazdalkodik a réhizote anyagokkal.

Kialakitja a7 egészsdges és birtonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetGségek szerint.
Bizalmas informiciok;

A személyiségi jogokat, érinté adatvédelem ala esb, vagy bivab Gtokoak mindsild
informéciokkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat/dolgozdi, gyermeki/sziidi
csak a szikséges mértékben — az Svoda vezetdjének vagy helyctteseinel wasitdsdra thrhat fel.
Az intézmény belsd €letére vonatkozd ertesiiléseit kidteles hivatali titokként mepdrizni.
Elenfirzés foka:

Munkdjht a tirvényesség és az intézmény alapdolumentumal/Pl', SZMSZ, KSZ, HAZIREND
st/ dltal megfopalmazott célkitlzések, s mikiédés rend, a vereldi vtasitisok és u
nevelitestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat & gvermekkel is betartatja.
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Ha barmely weriileten hisnyossigot tapasztal, errél ériesiti nz illetékes vazetst,

Kapcsolatok:

Napi munkdjiban rendszeresen egyitimikadik a csoportban delgozd pedapdpuselkal, az
ovodalilkdrral és az dvodavezetéssel.

Részt vesz a neveléiestileti, alkalmazotti drtekezlateken.

Az intézmény gyermekei éa dolgosdi éndekében kiegyensilyozott kapcsolatra tirekszik: a
tdrsintézményeklcel, a sz0l6kkel dpolja, a hagyemanyosan kialakult kapesolatainkat,

A tudomasira jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megillapodasokat elfogadja, betartja.

Egvéb feladatok:

Az épiiletek eléterének a diszitése az aktudlis évszaknak, imnepkémek megfeleléer. minden
héhap 5-ig.

Feladatvégzésikhie tartozik a fénymisolds, nyomtatis amelyet 13°-14™ &ra kizitt intdznek.
Segitik a programok szervezését, (Babszinhaz, Cirkusz sth.. .}

Jegyzdkinyvek, pélyd-alok, adminisziratlv munkdk pépeléséhen elfkdszitésében résrt
vesznek.

A munkaidd nyilvantartd lapok; jelenléti ivek dssregyinlése.

Segit az inlésmeny rendczvényeinek szervezésében, lebonyolitdsiban.

Egyéb alkalmankénti megbizasoknak eleget tesz

A munkakijri lefrds az aldbbi jogszahidlyokban elofrtaknak megfelelfen készilt:
2, melickdet a 2011. évi CXC. Trvényhez

1592, &vi XXXl Tirvény v kizalkalmazottak jogdllasarsdi

Javaslattételre jogosult: 2z dvoda mikddési korébe tartozd kérdésekben.
¥Yéleményerésre jogosult:

intdzényvezetd vilasztas

éves munkaterv értékelés

Dhintésre joposult;

pedagogiai eljardsnk, mddszerck megvilasztisa témakdrben

Részvéieli jog; illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivit kap.
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ZARADEK

A munkakdri leirdg médositisanak jogat a kdrfilmeényeldiez igazodban a munkéliatd fenntartja.
A munkakitri lefrds a visszavondsiz vagy mddositasiz érvénycs. A mnnkakdr leirasban
foglaltak nem teljesitése vapgy megszegése jogkdvetkerménycket von mapa utan.

GAl,

Lendvay-Kiss Anita
intézményvezeti

a munkaltabdi joghktdr gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezinek tekintem, annak egy
példanyat atvetlern.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a keselt értékekért anyapi és biinteldjogt
felelésségpel lartozom. A munkam sorén  hasendlt thrgyekat, eszkodziket, gépcket
rendchetésitknek megtelelden hasenalont.

Gyil,

kibzalkalmazott
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Karbantartdi munkakiiri leirisa
A munkaltaid neve, cime:
Gyali Liliom Ovoda
2360 Gydal, Liliom u. 13-15.
Kinevesd s a munkilatéi jogkér gyakorléja: Lendvay-Kiss Anila intézményvezetd
A munkiliatis i srabdilyait a
1982, évi X XXIIL tbrvény a kbzalkalmazottak jogallisdrdl tv.,
2012, évi ], tirvény a munka tbrvénykanyvérsl, és a
326/2013. (VIIL. 30.} Korm. rendelet & pedegigusok elémencteli rendszeréril és a
kizalkalmazottak jogallisirsl szolo 1992, évi XXXIII. torvény kiznevelési
intézményekben tirténd végrehajtisirel szabilyozza.
A munkavilkali neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakdr: Kerbantar

Munkakor betdltéséhez saiiksépes elvirisok:

Alapkéveiclmény  ||Bintetlen eloélet

[skulai végzetiség, . .
minimum § &ltaldnos iskola
szalkck Bpesités

Elvérl ismeretek |qu svoda belsé szabalyzatainak ism
Szﬁksééeé képasségeﬂl?n&llé munkavégzés, Egyiittmitkidcs

I'Riegyensﬁlyozuttség, pontossig, megbizhatbsdg, tirelem.
Példamutaté magatartds és megialends. Jo kommunikicids és

Szemeélyves

tulajdonsdpok i
szerveedkésysdy, segitbkészséa,

m klzdrélag az imtézmémpveseld, kivolléte esetén az z'méz'mé:z}meze:r;f
helyeltes rendeikezézei alapfdn latia el a munkdjis

Helyettesitdfc: Kardos Gyula karbarniario

Munkavégzés helye: 2360 GysL Lilium n. 13-15,

Napi munkaideje: 8 6ra

Munkaidé beasztisa: hetente viltakozva dételdrtss, d élutdnos miiszak

{délelbttos mitszak: 06:00 — 14:00

délutinos miiszak: 10:00 — 18:0(
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A munkavillalo

Vipzetisége: (32672013, korm.rend. 2. mellekiete szerint}
Képesitése:
Besoroiasa;
FEOR: 5243
Munkabér elszamolas:

Elszimolds midin: Kizalkalmazonti bértabla alopidn, valomint a Kormdny 20/2021 (1 28
Korm, vendelete aolapian.

Muntabér kifizetés rendje: A munkabért havl rendszeress 1, feekdsdbl o Adl Kdveld
hdnap 3. napiflg utalla dr & munkditaré o munkavillald diial megadotr spdmlaszdm alapiin
a munkavillalo sgdweldidra

Ewpéh bér jellersd futtatds

Etkezési timagatis; a ferniartd dintése alapidn toriénik.

fribileumi futalom: 25 éves, 3@ éves, 40 éves, a; dwodidval folpamatos munkaviszony esetén
munkaruha: 2 évente

Sxabadsdg:

Alapszebadsde: 20 nap

Pétszabadsdo: fizetédsi fokorattal megepyer# unp
Gyereknap: 16. életevet be nem 10itoit gyermekek wtin, 2 nap/ gyermek

Eves Ssszesen: kinevezdshor:

Szabodsd H i elffrdsoln elalifen

Alupyetd hinvetelméuvek az dvodail dolpozék szimdra:

Velarnennyi munkatérs 2 pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetekor mar &tbltGzve foglalja el munkateriletét.

Az esetleges késésrdl, s annak indokard] & nap folyamdn tajékoriatrd kell az inldamény vezetGt,

A grabadség igénylését iehetdleg irdshan, minimum egy héttel azt megeldzden keil kérni.

A dolgozd meghetegedése esetén lehetbleg eldzd nap, de a munka megkezdése el

1-2 drdval informdlni kell a vezetdt vagy a helycettest és a kézvetlen munkatarsat 2 hidnyzéseél,
hogy ax intézlcedésre elegendd idé dltjon rendelkezésre.

Az ovoddban tortént leghkisebt balesetrdl, orvost igényld esetrél is tijékoztatni kell a vezeidt,
tavolléiében helyetiest.

Munkaidé alatt az Hvnda épilletét elhagyni cselc o vezetd, tavolléte esetén a vezeti helyettes
engedélydvel lehet,
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A munkaidd alatt o magénjcilegd, mobiltelefonok haszndlata a gyerekek ¢9 a zzalsk jelenléte
alatt nem megengedett. A napi munka jellegébsl addddan llletve példamutatéds céljaval.

Az Hvoda beligyeit, esetlepes problémait sziilével, kiilss sveméliyel megtdrayalni nem etikus.
A gyerekekrdl, smialdkrél ismert adaivkat bizatmasan kell kezelni.

A balesetveszély elkeriilése &s elharithsa mindenki szdmara alapvetd faladat .

Baleset, (i, bombariadd esetén az eldirasok mindenki szamdra kiilelezd.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munknidejének kezdetekor mar a
mumkavépzésre készen alljon.

Munkdja sorin az dvoda berendezéseit, tdrgyait, értékeit mepdvni kételes, arokat a
rendelterésiknek megfelcléen kell haszndlnia, Amennyiben kért okos, anyagi felelosségpel
tartozik,

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, cpésségiigyi
szabalyokat.

Az intézménybe érkezd idegenek udvarias fogadésa, eligazitisa,

A ludomisara jutott informécidkat, adatokai hivalmasan kezeli.

A mundakarbol €3 @ bet8liesébl adods. elvdrhats magatartdsi kovetelmények;

Az ligyek személyes, illetve rlefonos bonyolitisa és intézése sordn egyitmikads

Udvarias a szfilékkel, munkatérsakkal, vendégekkel

Rendszeretd, ponlos, uz iratok kezelésében naprakész, a hatiridtket betartja.

Tisztdban van az ieatkereléy szabilyaival,

Az dltala vezetett nyilvantartisok vilAgosak, jél kdvethetbek.

A numkakor céfja

Az intézmeény mikddésevel kapesolatos karbantartasi és javitisi feladatok elldtisa, udvar
rendben tartdsa, ndvari jatékok elleniirzése, javitdsa, karbantartas.

A cél elérésdhez smiiksézes fol bb rtevékenyséoak-

A karbantarté gépeszesi feladargl:
TFeladata a szakszer( Gzemeltetés.

Vezetl naprakészen a killonbodzo naplokat (pl.: jalsz0iéri eszk8z6k naplbja, tizgatls éy fitsipatlo
ajtdk feliilvizsg, napld, Wizvédelmi eszkdz8k napldje, stb.)
Figyelemmel kiséri és jelzi, ha szikséges valamely Ozemelwetést sepith eszkdz, annak
beszerzésérfl gondoskodik a vezetdve) tirténd egyezietést kdvetien.
Elozegiti gondos szakszerli munkajival a gazdasdges fizemeTlelést,
Biztositja jelenlétével is az idbszakos sakszerviz munkajat, annak esedékességét figvelemmei
kisén és a titkdrsdg felé jelz.
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Segfti a titk&rndnek a mérék leolvasasit €5 adminiszirilisat.

Tiizgelzd berendeeds milkidesdt 1smen,

Eeyéb feladatai:

Napi feladatai kézé tartozik az dvoda killsd kdmyezeiének tsztintartdsa, ¢szi iddszakban
falevelek eltakaritds, té€li iddszakban az dvoda kirdl eltakarilja a havat, az piilet balesetmentes
mepkbzelithetbségerd! gondoskadik.

Minden héten rendszeres idében biztositja, a szemetes kukik tirithet8ségét, tisztantarta azokat.
Tavasztél gondoskodik sz ovoda kertjének. gondozollsigardl:

finyiras, lchullow falevelek, Agak &sszepyljtése zild hulladéktarcidba, udvari, utcas
szemetesek iiritése, homokozdk ki &s betakardsa, a homok feldsasa, lazitisa, ndvényzet
karbantartdsa.

A fiinyirst hasznélat utan kitisztitja, gondoskadik a téroldsénak srakszerfisépérdl, kildnds
tekintettel, oz fizemanvaggal tolse iddszokban.

Az udvari {munka) eszkizdk tirold helyiségét gyermekck clél elzdrva tarija, a fahdzikd
rendevettségérdl gondoskadik.

A karhantartéi fitzathe munkatirsak altal beirt javitisi munkékat elvégzi, ha kéltsdgek meriilnek
fal, az intézményvezetdvel egyeziet, a megvaldsithatdsayg okan,

Biztositja a gépészeti terllet zirva tertdsdt, snnak érdekében, hogy illetékielen seemély ne
Juthasson be.

Az §ltala haszndlt terlilet tisziantartisérdl gondoskodile,

Gondoskodik a kerti locsold rendszer tavaszi feltéliéséndl, illetve dsz1 fagymentesitéardl.

A reggel: miiszakban érkezd karbantartd végzi az intézményre kihelyezett ziczlok ellentirzését,
hibdja esetén értesiti az intézményvezetbt.

Csatorniik folyamatos tisztantartdss.

Elkésziti a leltirt, ardl az eszkdz8lkrél, amely az & munkavégzését segltd illetve biztositd
eszkdz, egyvezien a titkdrsipoal.

Evente rendszeres idGkozinként a munkatirsi kbazisség tagjainak fcleleveniteni a
lepgxeikségesebb tudnivalokat pl. (riaszto, tizjelza rendszer, fikapesols helyes hasznalata) errdl
jegvzbkinyvet készr

Vezeti az wdvar jatekok karbantartasarol, ellendrzéserdl szol munkalapol,

Gondoskedik a veszélyes, séritlf jitékok esxtétikei és basznalhatdsdpi karbantartaadra].
Kiteles t4blaval is jelezni, valamint a karbantartds idejére lezdmi a gverskek elél a
muakaterilelet.
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Gondoskedik sz dvoda, kidl és belterileténck ceetétikal €z higiéniai rendszeres
karbantartasarol. (finyirs, scprés, seemetelés, holapatolds, jatékok iddszakos lestése, kezelése,
szemét taroldsira kihelyesett eszkbzik tisziitdsa, pyomtalanjtis,

Kézbesitési feladatokat szilkség szerint elvégzi,

Az Gvodai rendezvények elikészitéséhen részt vesz, seglti azck lebonyolitisat, ha erre felkérést
kap.

FREGY, Multi Alarm riasztds esetén a telefont kiteles felvenni, minél hamatabb sz ovada
épiiletébe va)( bejutést biztositania kell.

Jogok, kiitelezettsépek és feladatok;

Feladstai;

Ketcles — a kiilon beosztés szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgélata alatt 4tnézni. Az
oft tapasztalt hihdkal — smennyiben ez t6le elvérhat ds a hiba elhéritasahoz szitksdpes eszk8zk
biztositottak — kijavitani. Aiennyiben ezt nem iudja slvégezni, kisteles az intézmény vezetdjét

értesiteni.

Amennyiben 2z Ovodiban aropnall beavatkozdst igénylé karbantertdsi mumka adédik, azt
kiteles azonnal elvégezni. Amemmyiben cz nem lehetsémes, haladéktalanul kileles az
intézmény vezeldt értesiteni,

Jorekir, buldskir:

Gyakorolja az alkalmazotti kiizisscp tapjdnak, tdrvény €s jogszabalyok &ltal, valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogait.

fogosult (¢s kotcles) az oOvodavezetd figyelmér felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belad wiasitdsoknak.

A mynkervdllold fogai és kirelességei (a kozollatdsi igrvéry alapidn):

Tuddsdnak fs képességének megfeleld, kotrekt munkavégzés.

A munkafegyvelem hetertaza, a jo munkahelyl légkor alakitdsa,

Safat munkakorét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendellezii
Barzdamoldsi kitelezettsdoe:

Kozvetlen beazdmolasi kotelezetteéppel az intézményvezetGiének, ux intézmeényvezetd
tivolléteben, intézmeényvezetd helyettes felé tarlosik, irdsban és szoban,

Feleldsreg:

munkakdrl leladutuinak hatéridére torténd elvégzésének elmmlasztisddri, vagy hidnyos
elvépzéséért;

a vezctdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajttshiért;
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a jogszabdlyok, a munkahelyl fegyclem €s hizalmi jelleg, a munketirsak €s a gyermekek

jogainak megsartéséért,

a munkaeszkiiztk, berendezési targyak eldirdstd] eltérd hasmnalatiért, elrontasad;
4 vagyonhizionsag, a cébizott leltar targyak ¢s a higiénia vesréivertetésectt,

iz s munkavédelni eléirdsck, belsd smmbélyzatok be nem tartisiéet

anyagi feleldségpel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetbleg

Ellendrzése:

AZ 87ZMEZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Ellendrzését maga i5 kérheti.

Rendkivilli cllendrzésére a naprakészeég, munkafepyelem wlendrzése esetén, illctve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt keriithet sor.
Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez frisheli észrevérelt tehet.

Ellendrzeésére jogosultak:

Intdzmeény veretd 3 helyeligsei

A fentieken til minden olvar ellit, amit az dvoda vezeitje a feladatkdrébe utal.
A munkakdr icirds mddositisét a korilményckhez igavodva a munkaltatod fermtartja.

Szemdlvhez rendelt egvéb feladaiok - aktwdlis valtozdsok

Munkavillala
alairdss

| Kehte ‘ Tirgya Intézmenyvereti
aldfrdsa

Fhrd rendelkeréselk:

Bizalmas informiciol:

A aremélyisfpi jogokat érintd, adatvddelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsild
informécidideal a torvény szellemében jér el, bizalmas informaciékat/dolgozol, gyermela,
szilléi/ceak a szitkséges mértdkben — az Svoda vezetdjénck vagy helyettesének utas{tisira Lirhat
fel. Az intézmény heled éleiére vonatkezd ériesiiléseit kiteles hivatali titokdeént megérizni.
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A munkakér lefrisban foglaltak nem ieljesitése vagy megszepése jogkdveilkesménveket von
maga utin. A munkakri leirs médositdsinak jogal & korilményekhez igazodva a munkiltato
fenntartia. A munkakdsd leirés a visszavondsig vagy modositisig érvénycs.

Gydl,

Lendvay-Kiss Anita
intézmeényvezetl
& rrunkciitatol jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkskdri leirishan megfogalmazottakat magamra nézve kijteleednek tekintem, annsk egy
peldanvat Atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és keyelt ériékekért anvagi és biintet&jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sorin  hasznalt targyakat, vszkzlket, gépcket
rendeltetésiknek megtelelden hasznalom,

{ryal,

munkavallald

191/ 119



OVODAPSZICHOLOGUS
MUNKAK{IRI LEIRASA

A munlkéliathé neve, cime:
Gy4li Liliom Ovodza

2360 Gydl, Liliam u. 13-15.
Kinevezd és a munkiltatdi jogkdr gvakorlbja: Lendvay-Kiss Anita intézményvezet
A kizglkalmazott meve: _

Sziiletési helye, ideje:

Anyia neve:
Lakcime;
Munkaliir mernevezése: ovodal paricholagus
Munkavégzés helye: 2360 Gyal, Liliom o. 13-15.

KOVETELMENYFK

Alapkidvetelmény Bntetien eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzetiség, Bgyeterm szakirinyd végzettséy, suakképeettstéy

szakképesités

Elvéart ismerctck Az dvoda belst szabalyzatainak ismerete.

Seiiksépes kepessigek Ooalld munkaviégsads. Fgyilitmitkadés

Személyes mlajdonsagok _Eﬁcgymsﬁlyuzormﬁg, pontossig, megbizhatdehg, tirelem.
Példamutatd magatartds és mepjelanés.

Munkaideje: 40 dra/hét
Gyakornoki 1d6 alatt: 26 érafhét
Ped. besurolasba KEpdstil;
E ittt munkaeidd: 32 ora/hét
22 ora’hét npeveléssel-oktatissal lekbibtt munkaideje: neveleéssel-okiatassal lekdtitt
munkaidében végzi 8 pyermekek, tanulck egyéni vagy csoportos szirésével, viesgilatival,
komzultdeidval, tendcsaddssal (o tovdbbickban: kdzvetlen pszichologiai foglalkozés)
kapesolatos, tovabbd a gyermekekdel, tanuldkkal, pedagdgusokkal és sziilékkel vald hatékony
egylttmikades kialakitdsat céles feladatokat.
10 Gra'hét kizvetlen pszicheldgiet foglalkozasok szervezdsével, eldkeszitésével kapesolatos
feladatokat litja el, tészt vesz & pedagbgial szakszolgalat Ovoda-, iskolapszicholégus
koordindtora altal szervezett szakmai feladatokban, szilkség eselén clokészili 4 gyermek, lanuio
srakcllatasha torténd irdnyithadt,

102/ 119



Kitetlen, szabadon felbasznalhatd: munkeidé: 8 drathét
Munkaidd heosztdsa: dllandé délelftids miszak
{délelotiés milszak: 08:00 — 16:00)

Az ntasitast ado felettes:

Inlézmény vezets

lntézmeény veretd helvettesek

A mynkaklirve yonatkosd legfontosabb elfirssok:
Alap{td olcirat, SZMSZ,

Pedapigial Program

Kadznevelési Tiorveny 2002012,(VIIL31.)

EMMI Rendeiet

A munkavallald

Vépzottsége: egvetem (326/2013. korm.rend. 2.mellékiete szering)

Képesitése: przicholigus

Besaralasa:z
FEOR sziarm: 2628
Mu amolis:

Elszdmolis méd]a: Kézalkalmavntti pedsgégus bértibla alapjin, valamint a Kormdny
20/2021. (1. 28.) Korm, rendelete alapjan.

Munkabér kifizetés rendje: A munkabért havi rendszerességgel, Tegkésdbb a tirgyhat kivetd
hénap 3. napjdig utalja &t a munkéltaté a munkavallala dltal megadott szémlaszim alapjdn a
munkavallald szamldidra.

Egyéb bér jellegil juttatis

Etkezésl tAmogatds: a fenntarté dontése alapjan torténik.

jubileumi jutalom: 25 éves, 30 éves, 40 éves, az dvoddval folyamatos munkaviszony esetén
mmkaruba: 2 éventy

Szabadsig:

Alapszabadsag: 21 nap

Phtszabadsdg: A 326/2013. (VIIL. 30.) korményrendelet 30. § {1} bekezdése szerint 25
muokanmp

Gyercknap: L6, €letévét be neam t6lté pyermekek utdn, 2 nap/ gvermek

Egych pétszabadsapok: a Munkatdrvény Konyve szetint {pl. tartdsan beteg gyermek utén
+inap}

Eves iisszesen: munkakéti leirds kiadésa évéhen: 46 nap
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Sxuhadeig kiadasdnalk mbdja: torvenyi eldirdsoknak mepfelelden

Onalls irrel nem rendelkezil!

Alapveté kiivelelmények ag dvodai dolgozdk srimibra:

Valamennyi munkatdrs a poutos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetekor mir 4tsltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetlepes késésrol, s ammak indokard! a nap folyamén tajékoztamni kell az intézményvezctot
A szabudsag ipénylésél lehatdleg irisban, minimum egy hétiel azt megeldzden kell kémi.

A dolgozé megbetegedése esetén lehetbleg eldzb nap, de a munka megkezdése elitt

1-2 drdval informélni kell a vezetdt vagy a helyetiest €5 a kivzvetlen munkatdrsat a hidnyzdsnol,

hogy ar intézkedésre clegendd idd alljon rendelkezdsre.
Az ovoddban tdrtént legkisebb balesetrdl, orvost ipényl$ eserdl is thjékoztatni kell a vezetbt,
tivollétében helyetiest.
Munkaiddl alatt az dvoda épiiletét cthagyni csak a vezetd, tAvolléte esetén a vezetd helveties
cngedélyével Ichet.
Az dvoda beliipyeit, esetleges problémait szilovel, killsi sveméllyel megtiargyalm nem etikus,
A gyerckekedl, sziildkrd] ismert adatokat bizalmasan kell kezelni.
A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szdmdra alapvett feladat.
Baleser, tiz, bombariadé esetén az eldirdsok mindenki szamadra kilclezd.
Munkahelyén olvan idopontban jelenjen mep, hogy a munkaidejének kezdetekor mér a
munkavégrésre készen alljon.
Munk4ja sordin az Svoda berendezéseit, targyait, érigkeit megdvm kdleles, arokat a
rendeltetéstiknek mepfelelden kell haszndlmia. Amennyiben kirt okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, thzvédelmi €z balesctvédelmi, egészségiipyi
szabalyakat.
Az intéeménybe érkezd idegenek udvarias fogaddsa, eligazitisa.
A tudoméséra jutott informaciGkat, adatokat bizalmasam kezeli.

Feladatai:
Altaldnos feladata, hogy segitse & neve}dmunlkat,
Rendszerszemliéletben dolgozik, & gvermek-sz0lo-pedagdpus meziben vépzi a pyermek
megsegitésed,
Feludals elséhanrban a primer prevencio, melynek keretében kdzverett &s kiszvetlen médon segiti
a gyermek személviségfejlbdését, kognilv és drzelmi fejlddésének biztunshzal a nevelés-
1&lektani és a szocidlpedapdyrial eszkdzrendszer kompelenciahatarain belil.
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Mdsodlagos prevencidt végez, melynck keretéhen a mar kialakvlt probléma gyikerét igyekszik
megkeresni, é3 azonnali segitséggel probilja megakadilyozni annak sdivosbodasét,

Feladata tovabbi:

Célja a gyermek személyisépfcjlesitdse, lelki egészségvidelme, tovébba a neveld-oktatd

munka hatékonysiganak eldsegitése.

Kiizvetlen segitséget nytijt a pedagdgusoknak a neveld-okiatd munkdhoz,

Bgyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kézremiikdik a gyermekek beilleszkedssé,
tirsas kapcsolatait javitd intéricedésekben.

Megsserven o mentdthigiénés preventiv feladatokat az dvodéhan az egyén s az intésményi
szervezet szintjém,

Megszervezi a krizistanéesadast a kéivetkisd varatlan, silvos élethelyzetekben: viratlan csalddi
krizishelyzet, tovibbd terdpids vagy mas szakellatdst biztositd inlézménvekhez,

A kiemelten tehetséges gysrmek tehetséggondozasaban a pedagégusokkal kézésen kidolgozza
az egyittmikides & az ellitds kereteit.

Kiemelt célcsoportja az otddik életéviiket betilton gyermekek.

Segili o perldagdyusok szaméara a pszicholdgial ismeretek elsajatitdzat,

Az intézménybdl Erkezett jelzdsnek megfelelfen a gyermeket az ovodai foglalkozisen
megfigyeli, a pedagdgussal és a szilivel konzultdl, a gycrmeket egyéni vagy esoportos leltird
és fejlesztd célzani mglalkoztatasban részestti.

A gyermelk ellatisdr minden esetben csak irdsos s7iildi beleagyezd nyilatkozat birtokdban
vigezheti,

Munkéa soran maradéktalanul betartja a pszicholbgusok Szakmai Etikai K&dexéhen leirtakat,
Munkdja sorde kiemelkedten figyel az adatvédelmi tdrvény rd vonalkpzd elSirdsaira: =
tevékenysége gyakorldsa kiizhen tudomésira jutott killonleges adatot csak és kixardlag a
gycrmck torvényes képviseldjének hozzéjdruldse birtokdban kirdlbet harmadik személlvel.
Lehettiségekhoz mérten részt vesz killst esetmegbeszéld csoportakon, szupervizidn.
Kompetencidja erejéig litja ¢l az escteket; Az intézmény szakfeladatin és kompetencidjan
tilmutaté problémék kezelése érdekeben, ponlos felvilsgositist ad az érintettek sziméra, a
nekik megfelelé intézmeényekrdl, szakemberekré] €5 azok megtalalasi helyérdl, elérhetésépenck
modiarel. Ennek érdekchen cgyiittm{ikodik az oktatdsi, egészsépiigyi, szocislis 4s
kdzigazgatisi intézményekkel.

Felkérésre s#ilildn értekezletet vagy szakmai eldaddst tart.

A kiilst kapesolatok soran a dolgozd feladatdt maximdlis szakmaisdggal és intenzitissal figy
végzi, hogy az, minden esetben ez intézmény szakmai himevének novekedését segitue cld.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri s munkéjihoz kapesolddd téirvenyeket, rendeleteket, és azok
viltoz4sait.

Amennyiben agy itéli meg, hogy a gyermek birmilyen szempontbdl veszélyeztetve van,
haladéktalanul & jelzési kitelezettségével a Gyermekjoiéti Szolgalat vagy a Gyamhivatal felé.
A mégz szakpszicholégusi képzettségpel nem rendelkezd okleveles psricholigus toreksrik a
szakképesilés mieldbln megsaerséatre.

A dminisziraeid:

Valamennyi dltala végzett fejlesztésrdl Lgyéni fejlesztést lapol nyit és oll irasban riigAli a
meghigveléseit, a terdpia menstét, az esethez kapesol6dd szakérnik €s imézmeények véleménvet
illetve az czzel kapcsolates masolatét,

Munksanaploban régziti az gitala megtartott drdkat.

K érésére valamennyi napldjdi haladéktalanul dtadja az intézmeényvezetdnek ellendirzés eljibal,
Etikai elitirdsak:

Az intézmeényben dolgozé pszicholégusokra a Magyar Pszicholdgial Tarsasig &g a Magyar
Pszichelogusok Erdekvédelmi Egyesiilete 4ltal kiadott Parichologusok Szakmai Etikai
Eédexének elbirasai kitelerd srvényiiek.

Titoktarths:

A Pszicholégusok Szakmai Elikai Kddexe részlctesen szabilyoes a titokiariste vonatkozd
kitelezettségeket, melyct czen Munkekori leirds alditdsdval dnmagara nézve kitelezd
érvényinek fagad el.

E kiitelezetis :

Az intézmény eszkizeil, kdnyveil leltir szerint veszi at, amdl elismervényt ir ala. A teljes kart
kiiteles megtériteni a visszaszolgiltatisi vagy elszimolism kitelezettségpel atvett olyan
delgokban bekdveticezett hidny esetén, amelyeket izdnilagosun kerel vagy hawmnil, kivéve, ha
hizonmyitja, bogy a hidnyt elhdritatlan kiilsd ok idézie eld. (Munka tv. 169.4} A csoportosan
haswmdll eszkizokre csoportos leltdrfalelbsségi megillapodas kiithetd, melyet a Mt. 170/B.§
szabalyoz.

Ezen munkakdn leirés §j munkaekird leirds kiaddsdip érvényes.

Be nem tartdsa — az MT-ben és a Kjt-ben szabélyozott médon —fegyelmi eljirast von maga utin.
Zard rendelkezrések:

Bizalmas informacidk:

A svemélyisépi jogokat érintd, adatvédelem ald esS, vagy hivatali tirokmak mindsild
infarmaciékkal a 1drvény szellemében jar el, bizalmas informacickat/dolgozdl, gyermeki,
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sziili/csak a sziikséges mértékben - az dvoda vezetdiének vagy holyctiusének utasftisira tarhat
fel. Az intézmény helsd életére vonatkoz6 értestiléseit kiteles hivatali titokként meglrizni.
A munkaicSri Jefrasban foglaltak nem teljesitése vagy megszepése jogkivetkezmenyeket von
maga utdn., A munkakfri lefris modositisinak jogst a koriiményekhes igazodva a munkdliats
fenntartja. A munkalkdéni leirds a visszavondsig vagy médositasig rvénycs.
Gyl
Lendvay-Kiss Anita
intézményvezeti
a munkatatdi jogkdr gyakorldia

NYILATKOZAT:

A munkakéri leirasban meglogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, ammak egy
példanyat atvettem,

Kijelentem, hogy az dialam végzert munkdért és kezell énékekért anyagi és blintetbjogi
felelésséggel tartorom. A munkdm sorin hasznalt targyakat, cszkéitket, pépeket
repdelietésiiknelk megfelelden haszndlom,

Gyél,

ovadapszicholbpus
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LOGOPEDUS
MUNKAKORI LEIRAS

A muakiltatd neve, cime:

Gydli Liliomn Ovoda

2360 Gwal, Liliomn. 13-15.

Kinevezi és a munkdltatdi jogkiir gyakorléja: Londvay-Kiss Anita intézményverctt
A kivzalkalmarott neve:
Szilletési helve, ldeje:

Anyja neve:

Lakeime:
Munkakiir megnevezése: Ingopedus
KOVETELMENYEK
Alapkﬁvétclﬁlény ) Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag
Igkolai vepzettadg, Srakiramyn felsdfoki iskolai végEtEég és szakképzettség,
szekképeasités
Elvart ismeretek Az Svoda belsh szabilyzataingk ismarete.

Szikséges képessépek On4llé munkavégzés, Bpyiittmikbdés

Személves tulajdonsagok | Kiegvensdlyozotsay, pontossip, megbizhaldsag, Hirelem.

Példamutai magatartis és megjclends.

Munkavégzés helye: 2360 Gy4l, Liliom u, 13-15.

Munkaideje:

Teljes munkaidd; hed 40 ora

Kotstt munkaidd: heli 32 Sra, ebbd] foglalkozdsra kilelez heti 21 dra, egych tevékeny sépekre
heti 11dre

Kitetlen, szabadon felhasznalhaté munkaidd: heti & 6ra

Munkaidd beusstisa; allandd déleléttis miiszak

{dé€leliittds milszak: kititt munlkaidi esetén: 7:30 - 13:30 )

Ha betegsége, szabadsiga, vagy egyéb ok miart az ordjdt nem tudja megtartani, errdl a szillét,

pondviseldt minél hamarabb személyesen érwesit], illetve mindenl megtesy, aeért, hogy az

informécié eljussen hozzijuk.
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Az utasitast ad felettes:

Intésmenyveret

Intézmdnyvezeid helycuesek

A munkakirre vanatkozt legfontosabb elsirdsok:

Alapitd okirat, SZMSZ,

Pedagdgiai Program

Kioznevelési TOrvény 20/2012.(VIIL31.)

EMMI Rendeiet

A munkavillalb

Végzetisége: Foiskola (326/2013. korm rend. 2.melléklete szerint)

Képesitése:  pydgypedagdgus, logopédus

Besorolisa: Pedl./2

Eiszémolis médja: Kozaflialmazotti pedagigus bértabla alapjin, valamint 2 Kormany
20/2021. (1. 28.) Korm. rendelete alapjsn.

Munkabér kifizetés rendje: A munkabért havi rendszerességpcl, logkés8bb a thrgyhdt kivetd
honap 3. napjdig utalja ét a munkéltatd a munkavillatd Altal megadoul szimlaszam alapjan a
munkavillald szdmlajara.

Egvéb bér jcllegii juttatis

Ftkezés] timogatis: a fennlurtd dintése alapjn tdrténik.

jubileumi jutatom: 25 &ves, 30 éves, 40 éves, ax dvoddval folvematos munkaviszony esetén
Szabadsag:

Alapszabadsig: 21 nap

Potszabadsdg: A 326/2013. (VL. 30.) korményrendelet 30. § (1) bekezdése szerint 25
munkanap

Gyercknap: 16. életévét be nem 6ttt gyermekek utdn, 2 napy/ gyemmek

Egyéb potszabadsdgok: a Munkatdrvény Kimyve szerint (pl. tartdsan heleg pvermek utan

+2nap)

Eves dsszesen: mumkakéri lefrds kisddsa évében: 46 nap
Szahadzig kiaddsinak médja: tirvényi eldirdsoknak megfelelden
A munkavéezés helye: 2360 Gysl, Liliom v, 13-15.

Onilld intézkedési jopkiirrel nem rendellezik!
Alapvetd kivetelmények az Gvodai delgezdk szdmirg;
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Valamennyl munkatirs a ponios és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetekor mir Atéhtidzve foglalja el munkaterilzteét.

Az esctleges késéuril, s annak indokdrdl a nap loiyamdn tijékoztatni kell az intézmeényvezetit.
A szabadsdr ipénylését lehetbleg imsban, minimum egy héftel azt megeldzben kell kémi.

A dolpozd megbetagedése esetén lehetéleg eltiz8 nap, de a munka mepkezdése elott

1-2 drdval infummalm kell a veretlt vagy a helyettest és & kézvetlen munkatérsat a hignyzdsral,
hogy ez intézkedésre elegendd idd dlljon rendelkezésye.

Az dvoddban tirtént legkisebb balesetrl, orvost igényld eselrdl s tiyekoztatm kell a vezstit,
tivolléiében helyettest.

Munkaidé alait az dvode épiletét elhagvni csak a vezetd, tavolléte esetén & vezetd helyettes
engedélyével lehet,

Az voda beligyeit, esetlepes problémait szillével, kiilsod személlyel megtdrgyalni nem ctikus.
A gyerckekrol, sziilékril ismert adatokat bizalmasan kell kezelnd.

A balesetveszély elkeriilésa g5 elharitdsa mindenki szdmaéra alapvetd feladat.

Baleset, iz, bombariado esetén az eldirdsok mindenki sedméra kitelesn.

Munkahelyén colyan idponthan jelenjen meg, hogy & munkaidejének kezdetekor mér a
munkavépzésre készen dlljon.

Munk4ja sordn az Ovoda berendezéscit, tirpyait, értékeit mempdvni kiteles, szokat &
rendelictésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi felelGsséggel
tartozik.

Munkavégzés alait betartja a munkavédelmi, Wievédelmi &s baleselvddelmi, cpészségiipyi
szabdlyokat.

Az intémménvbe érkezd idegensk udvarias fogadisa, eligaritisa.

A tudomasara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Munkakér célja

A Gyili Liliom Ovodiban az 5 eves gyermekek szirévizsgélatdnak elkészitése. A kilSnbazd
részképesség zavarokkal klizdé gyermekek pedagdgpar vizagalata, szakvélemény kézzitése,
Munkakér feladatai

A Gvili Liliom Ovoddban — legaldbb k8zépsd csoportban — valamennyi gyermek logopédiat
sziréss, valamint az dvodai pedagdgusok jelzése alapjan a silyos beszédfejlodesi zavart mutatd
gyermekek vizsgalata,

Ax Ovadaba jard gyennekek kizil a még beszédhibis, vagy més kommunikécids (olvasas, {vds}
nehézségekkel kilzdd gvermekek vizsgalata diagnoszlizilasa.
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A feltdnt beszédhibak, beszédfejlédési problémék alapjan foglalkozasi egyéni fejlesztéai
lervnek megfelelden csoport is drabeosztas elkészitése,

A foplalkozasok megszervezése a sziilfikkel, az ovodak, iskeldk vezetsivel, pedagdgusail
vald egyiittmiikiidés keretében tgy, hogy a logopédiai foglalkozisok az dvedai munkdt &s az
Ovixda szervezett programjait ne zavarjak.

A foglalkozdsok anyagit a gyermekek hisnyzdsét a logopédiai nunkanapléban dokumentalja.
AZ elbjegyzett pyermekeket a forgalmi naploban vezeti.

Félévben és a tanév végén érickeli a pvermekeket, valamint clicdest az &v vépi statisstikat.
Folyamatus kapcsolatot, konzultdcidt tarl a sziildkkel, pedagdgusokkal, mentorral.
Konzulticidl folytat logopédiai foglalkozisokon résztvevd tankdteles kori gvermekek
beiskolazasival kapesolathan,

Reszt vesz a tankdteles nagyesoporios Svodasok diszlexia-prevencids seiiréséban,

Eldtte s7iildi értekezietet tart a nagycsoportos dvoddsok sziléinek.

A sZISl vagy az dvéndiol Atvett pyermekekre = foglalkozis idStartama alatt nagy
odafigyeléssel iigyel, biztonsagukrdl gondoskodik,

A vizsgalatok sordn szerzett bizalmas belsd informécidkat szigorian a logopédiai etikad kodex
szerint kezeli.

Egvéb kijtclezettoégek:

Feleldssdppel tartorik:

Az Gvodis kori gyermekek beszédfejlodési problémdinak szakszert faltirassct,

A foglalkozdsok mepsrervezéadért, megtartisasnt,

A svzakmai kévetelmények teljesitéséirt,

Az éves stalisztikei ée beszamolé jelentés szakmai srinvunalaért és hitelessfadirt.

Az Onképzéshen valt részvételért, Wi fejlesztési modszerek &5 technikdlk Tegismerdséert,
alkalmazigéért.

Valamennyi Altala végzett fejlesziéarsl, irasban répziti a megfigyveléseit, éy uz ehhez kapcselHds
szakértdi vélemények mésol stat,

Egyéb a munkakéri leirdsban nem szerepl$ kérdésekben az intézmény szervezed &s mitkddési
svabilyzataban foglaltak az irinvadék.

Z876 rendelkezések:

Bizalmas informaciok:

A szomélyiséyl jogokat érim. edatvédelem ald esh, vagy hivatali titoknak mindsiils
mformaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat/dolgorsdi, gyermeki,
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sziiltifcsak a sz0ksépes mértékban - az dvoda vezetjénck vapy helyeiiesének utasitdsara (Arhat
fal. Az mmtézmény belsr dletére vonatkozd érfesiliéseit kiteles hivatali titokként megdriani.

A munkakisri leitdshan foglaltak nem teljesitése vagy megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utdn. A munkakér lefrés modositasinak jogat a kirilményekher igasodva @ munkaltatd
fenntartja. A munkakér lefrds a visszavonasig vagy modositasig érvinyes.

Gyial,

Lendvay-Kiss Anita
intézmeényvezetd

a munkaltardi jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdd leirdsban megfogabmazotinkal magamra nézve kdtelesfnek tekintem, annak epy
példanyat atvettem,

Kijelentern, hagy az altalam végzett munkasrt &5 kezelt éridkekért anyagi és blntetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn  hassndll tdrpyakat, eszkoaikel, gépeket
rendeltetéstiknek mepfeleléen hasandlom,

Gyél,

munkavillalé
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES

MUNKAKORI LEiRAS
A munkavalald neve:
Munkakire; Intézmény vezerd helyattes / (flrmdapudagﬁgus
Kinevezés midja: A neveldgiestiilet véleményét figvelembe véve, a vezath
nevez ki.

Kinevezés iddtartama:

Munlkaltatéi jogkir gyakorléja:  Intézményvessti

Az intézmiényveretd helyeties lionkrét feladatai:

Munkarendje:

AZ intérminy vezetd helyettes kétott munkaideje 40 éra.

Edtelezs draszdm 22 6ra, mulyet a gyermekekkel t8rténd kizvetlen foglalkozésra kisteles
fordiiani,

Veath helyottesi teend6it a kotelezd Sraszémaon felisl ldtja el a jogszabalyok s a vezetd
kéréacnek figyclembe vételével.

Reggeli iddszakban: 07:00 — 14:00-ig, illetve

Deéhutani idésezakban: 11:00 — 16:3(-ig,

Mindig elérhetSnek kcll lenmie, lepaldbb telefonon!

A vezetd helyettes olyan munkiltatdi feladatai, melyet a vezetd tivollétchen Yagy
meghizdsa alapjin 1t el:

Munkarend meghatirozisa, munkafagyeletn betartatése, ellendredse.

Szabadsagolasi terv Gsszedllitdsa, a szabadsdgok dokumentdldsa,

Hidny:dsok nyilvéntartdsa.

A dolgozok munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatdsdval kapcsolatos teendsk
megszervezése az 6voda munka-tizvédelmi felelésével,

Munkakan feladatok betartbsémak ellendrzdése.

Pedagogiai feladatai;

Az gvoda pedagégial programjinak megvaldsitdsiban vald részvitel.

Szakmai scpitSk munkajanak ellendrzgse, koordindldsa, gyakomokak sepitése,

Az dvodai neveldmunkahoz segltséanyviités.

Meghizas szerint a nevelditestiilcti &s munkatdrsi értekezlet eldkészitése, lebonyolitdsa.
A szakmn munkakdzdsségek sepitéze.
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A vezetbvel megosztva a sziildi értckezleiuken, nyili napokaon vald részvétel.

Az dnképzések, tovabbképzések megtervezéadben, lebonyolitasdban vald részvétel.
Kozépavi és éves tovabbképzési tervek meghizds szermh dsszeallitdsa,

Az ovoda informicids rendszerének kialakitdsiban vald kézremiikidds, mikddtctéséhen vals
részvetel,

Az intézményvezeté meghizisa alapjdn a neveldmunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésben vald mészvétel és mitkidésében vald akiiv egyiittmikédcs.

Megbizis slapjin beszamolok készitese,

Tanigy — igazgathsi feladatai:

A gyermekek felvétels, dtvétele a vezatd tavollérében, megbizas alapjan.

A vezetih kérésdre a gyermekesoporiok kialakitisaban valo részvétel.

A gyermekbalesetek megeldzésére vald tirekves.

Munkaidé nyilvantarissok, jelenlén ivek ellendrzése.

Az intézményen belilli informaAciéaramlds biztositdss (honlap, e-meil),

Mindsités, tanfeliigyelet koordindldsa.

Epgvéb felad atai:

Az elbiras sverinti selejieréart vald gondoslkodas.

Jogezabilyok nyemon kGvetése.

A szikséges javitasi munkdlatok jelzése, selejtezésre vals javaslalletel.

A munkdbdl vald tdvolmaradishoz sziiksépes igazolisak begyijtése, keveldye.

Az Svoda rendezvényeinek el8készitésében veld részvétel,

A technikai személyzet munk4jinak kbzvetlen irdnyvitdsa, mepbeszélések megiartisa,
ellenfrzés végedse kirilkben.

A HACCP programban eldirtak hetertazanak ellenérzése.

A nyéri zdrds ideje alatt, a vezetd tivollétében, az 1dbszakos karbantartasi munkalalok
szervezése.

A felviteli és mulasztdsi naplék, csoportnapldk pontos vezetésének rendszeres ellendizése,
azok nevelési év elgji kiosztisdrdl, nevelési dv végi dsszegytijtésért vald gondoskodas,

A gyermekek fijlddési napldjanak ellendredse a fejleszth pedagogussal egylitmiikédwve,

A szitlOk szdmirs legalabh 7 nappal korébban té)élioztatas nyijtase az idopontokrd], dgvelet
irimtl ipények Ssszegyiijtese.

A nevelés néllaili mmkanapokkal kapcsolatos szervezési eenddk feliipyelete,

A pevelési munkanepokon e technikai sremélyzet munkédjanak szervezése, mikor hol legyen a
nagytakaritds, hol legyen az {igyeletes csoport, stb.
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A vezetd megbizisa alapjan az Gvoda képviselere fenmrartd értekezlcicin, egyéb
rendezyvényein.

Az ¢vodal dokumentumok dsszeallithsinak eldkészitésthen vald részt vallalas {munkatervek,
beszimolok).

A dolgozbkril killEnbliz8 nyilvéntartdsok vezetése (szabadsagoldsi kartonok, helyettesitési
naplo, Taj szamok, sth.).

A gyermek és munkehelyi balesetek nyilvantartisérd] valé gondoskodss a munkavedelmi
feleldssel, a dolgozdk szimdra éves munkavédelmi &s tizvedeimi oktatés meyszervezése,
Az intézmenyvezeld megbizdsa alapjén az dvodai iinnepek és Innepélyek clikézzitéséhen,
szervezéacben, lebonyolitasdban az 6vdndk munkdjinak kourdindldsa,

Az ovoda tirgyl, dologi feltételeinek birtositasaban valo részt vallalés, beszerzésében vald
segitéy, ax eszkdanorma szerinti igény megszervezdse.

A selefrazési bizottsép tagjaként feldatokban valo részt vallalds, az dtadott kulesokért feleldsség
villal4sa,

Bizulmas informael ok kezelése:

AZ dvoda dolpozdival kapesolatos, valamint a gyermekek &s a sziilbk szamélvisépl jopait
¢rintd informaciokat megdizi, cpydh esetben a kbzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint
Jir el. Az intézmeényvezetd tdvollétchen wljes felelSsséggel és jogkirrel ldtja el a vezetési
teenddket.

A mupkakdrébe tartozé egyéb feladatok:

Javaslattételi joga: ilatalyos jogszabélyok alapjin

Rendelkezési és intézkedési foga: Hatdlyos jogszahilyok alapidn

Informicidt szolgdltathat: Hatilyos jogszabalyok alapjén

Kapcsolattartisi kdtelezetisépe:

Kazvellen, nupi munkakapesolatot tart fenn: a7 intézmény vezettvel (szakmai, pazdasagi
témdkbax), valamennyi pedagdgussal, a pedagdgiai munkat segitékkel. Kapczolathan 411
tovabb4 az 6vodai aziildi kéwdwséygpel.

Gyil,

Intézményvezetd
A munkakor lefrdsban foglaltakat mudomésul vettem és megtartasaért felclGsséget vailalok.

Gy,

Munkavallalé
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Dajlkal munkakdrd leirés
Klegészitése a

Pandémia iddszalcdra vonatkozdan

= Regpel 6-05 dadus nénik ellendrzik a bejdrainal falra rigzilell kézfertdleniton: fel van-e
thltve, mikadéképes-e!

=  Este 6-08 ugyan igy ellendrzi!

v Jelzi az intézményvezetd és intézményvezetd helyetresek felé a mephibdsodast!

v A jarékeszkiszok, csoportszoba berendernési tdrgyainak folyamatos {napi 3x} fertdtlenitésze.

» Az ajtdkilinesek, fém (elilletek, kaposaldk tertbtlenitése oranként tdrténik.

»  Mosdok, pvermekmosdok, felndtt mosddk rendszeres (napi 3x) fertGtlenitdse takaritasa.

= Helyiségek szelldzietése meg fokozottabban tirténjen!

»  Takaritds minden esetben antivirdlis szereldkel tdténik!

» FEgéazséplgyi panasz esetén jelentési kitelezetisége van a dolgozdénak, az intézményvezetd,
intézmeényvezetd helyettesck falé.

Gyal,

Lendvay-Kiss Anita
intézményvezerd

A munkakdi leiras kiegészitését tudomdsul vettem, é5 megtartdsiért felelbsséget vallalok.

Munkavallals
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Ovodapedagégusi munkakri leirds
Kiegészitése a
Fandémia idészakira vonatkozdan

" Az dvodapedagdeusok a helyes kézmosds szabilyait elsajdtittatiak a gyvermekekkel.

* Helyiségek pyakori szelldztetése még fokozotiabban térténjen.

" A mosdokban lihelyezett rajzok értelmesésének  megtanitdsa, megmutatisa a
ayermekeknek.

" Internetes feltleten fent 1&vo oktatd videdk lejdtszisa.

* Egeszsigiigyi panasz esetén jelentssi kiitelexettsépe van a dolgozénak, ez inMéaményvezetd
intézményvezetd helyettasek felé,

Cryil,

"

Lendvay-Kiss Anita

intézmény vezetd

A munkakori leire kiegészitését tudomésul vettern, és megtartisadrt foleldsséget vallalok.

Munkavallald
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leiris
kiepérzitéze a

Pandémia iddszakdra vonatkozban

A pedagbgial asszisztensek a helyes kézmosas szabdlyait clsajatittatjik a gyermekekkel.,
Telyiségek pyakor szellfztetése még fokoxottabban thrténjen,

A maosdokban kihelvezett rajzok értelmezésének meptanitasa, megmutatasa a gyermekeknek,
Internetes feltileten fent 16v6 oktutd videdk lejitazdza.

Lodszsépligyl papasz esetdn jelentési kisiclezettsége van a dolgozénak, az intézményvezetd,
intézményvezetd Lhelyetiesek falé,

Gy4l,

Lendvay-Kiss Anita

intézményvezetd

A munkak¥ri lefras kicgészitését tudomasul vellem, és megtartisdert felelGsseget vallalok.

Munkavallalé
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2.5z figgelék: Az intézményvezetd tivolléte & a tisztség betiltetlensige esetén a
teljes vezetGi jogkiir gyakorlasdnak a sorrendje,

Az mtéaményvezet tivolléte esetén telies vexeldi joghor gyakorlasinak o sorrendie:
(A szdmoz4ssal megjelilt sorrendben tirténik,)

NEV BEOSZTAS
1. Lendvay-Kiss Anita intézményvezeid
2. Vhradi Attiliné ' intézményvezetd- helyettes
3. Gybdriné Eszényi 7suesanna intézményvezes- helyettes
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Gyeli Liliom Ovoda
2360 Gyiil, Litiom w, 13-15.
OM: (132993

2021.08.31

A Gyali Liliom Ovoda Szervezeti és Miikisdési Szabdlyztatinak tartalmat megismertem,

tudomasul vettem.

Ssz.: Név: Beosztis: Aldirds:

1. |Baranyai Krisztina Ovodatitkar e O i L)

2. |Baranyi Dorottya Gvodapedagdgus _Zlh:-"_;r-- M

3. |Buda Eva dajka Pecs 26

4. |Csik-Baranyai Doléresz pedagbgiai asszisztens (L& ol D24
5. |Csizmadia Janosné dvodapedagdgus i <o o {11 u}&.w
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