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2.8 Gazddlkoddsi besoroldsa:

Onélléan miksdd koltségvetési szerv.
A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Mogyorddi Polgarmesteri

Hivatal latja el.
Torzsszama: 651778
Ovodai csoportok maximalis szama: 5 (székhelyi) + 2 (telephelyi)
Felvehetd maximalis gyermeklétszam 175 16, amely 20%-kal &tléphetd

(Nkt. 25.§ (7) alapjan)
Az alkalmazottak szama mindenkor megfelel a t6rvényben meghatarozottnak.

7.2 Az 6voda szervezeti egységei

Mogyorédi Pillangés Ovoda
(Mogyorod, Veresegyhazi utca 8.)

e alapitd okiratban aktudlisan szereplé maximalizalt létszamon beliil;

e cgy {0 6vodavezeto ;

e ¢vodai gyermekcsoportonként — két dvodapedagogus és egy dajka;

e harom csoportonként egy-egy pedagogiai asszisztens;

e egy f6 ovodatitkar;

o egy {0 (4 orés) étkezési tigyintézd

e melegitékonyha két dolgozdval,

e egy f6 fiité-karbantart6 a Pillangés Ovoda karbantartasi és udvari
munkdinak elvégzésére.

Mogyoroédi Pillangés Ovoda Gesztenyés Tagévodaja
(Mogyordéd, Dézsa Gybrgy it 23.)

e alapitd okiratban aktudlisan szereplé maximalizalt 1étszamon beliil;
o egy {6 tagdvoda-vezetd (csoportban)

e ¢vodai gyermekcsoportonként — két 6vodapedagogus és egy dajka;
e harom csoportonként egy-egy pedagodgiai asszisztens;

e egy f6 konyhai dolgoz6 a melegitékonyhén;

o gy f6 (4 6rés) udvaros — karbantarto.

Hatarozati javaslat:

Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Mogyorédi Pillangés Ovoda
SZMSZ-nek modositasat az alabbiak szerint elfogadja:
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1. Az intézmény altalanos jellemzéi

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hatdlya, jogszabdlyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza az
Onkorményzati Ovoda, mint kézoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra  vonatkozé

megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds

hataskorbe.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.

Modositdsdra a miikddésre vonatkozd jogszabalyok és rendeletek valtozasai miatt

kertilt sor.

Célja az intézmény jogszer(i és =zavartalan mikodésének biztositasa. Tartalma
dsszhangban all a jogszabalyokkal, az intézményi alapdokumentumokkal, nem sziikiti

azokat,

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi

munkavéllaldjara nézve kotelezd érvényti.

1.2 A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat jogszabdlyi alapja

Torvények

o 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarsl
e 1993. évi LXXIX. tdrvény a kézoktatasrol

o 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

* 2005. évi XC. torvény az elektronikus informacios szabadsagrol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérsl

e 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

o 2011. évi CIII torvény a népegészségiigyi termékadordl

o 2011. évi CXIL torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacié-

szabadsagrol
* 2003. évi CXXV. toérvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarél

e 2012. évi LXXXVI torvény a munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi torvény
hatdlybalépésével osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrél és torvénymodositasokrd]

Rendeletek

¢ 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és
a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény a koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol



¢ 2/2005.(I11.01.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajdtos nevelési igényt tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasardl

* 368/2011. (XIL31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény
veégrehajtasarol az dllamhéaztartas részét képezé intézmények szdmara

* 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/ 2012. (IX. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiaddsarol

¢ 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kozneveléstdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl

* 17/2013. (IIl.1.) EMMI rendelet A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl

* Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének az Onkormanyzati
Ovodéra vonatkozé rendeletei, hatarozatai

Az S7ZMSZ a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tal elveiben és
tartalmaban  illeszkedik  az  intézmény mas  belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz, tovabba kiilén is médosithaté mellékletekkel rendelkezik.

1.3 Az SZMSZ hatdlya

A dokumentum hatdlya kitetjed az intézmény valamennyi vezetdjére és
kozalkalmazottjara, az O6vodaba jard gyermekekre, sziildkre vagy torvényes
képviseldikre. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ a fenntarté jovédhagyasa napjan 1ép hatalyba és hatérozatlan idére szdl.

Az SZMSZ egy példanyat az Gvoddban ki kell fiiggeszteni, arrdl az elsé sziildi
¢rtekezleten a sziil6knek tajékoztatast kell adni.

1.4 Az SZMSZ feliilvizsgdlata

A dokumentum feliilvizsgalata évente torténik.
Moédositasra akkor keriil sor:
¢ ha jogszabalyi el6iras indokolja,

¢ amennyiben az 6voda mikddési rendjében valtozas torténik,

¢ anevelGtestiilet, illetve a sziilok mindsitett t6bbsége erre javaslatot tesz.



2. Az intézmény jellemz§i, jogallasa

2.1 Az intézmény neve:

Mogyordédi Pillangés Ovoda

székhelye: Mogyorédi Pillangés Ovoda
tipusa: ovoda

cime: 2146 Mogyorod, Veresegyhazi u. 8.
tagintézménye: Mogyoradi Pillangés Ovoda

Gesztenyés Tagovodija

tipusa: ovoda
cime: 2146 Mogyorod, Dézsa Gyorgy 1t 23.

2.2 A koltségvetési szerv feladata, alaptevékenysége, szakdgazati besoroldsa,
szakfeladat szama:

2.2.1 Jogszabdlyban meghatdrozott alapfeladat:

* anemzeti kdznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. torvény 8.§ (1) bekezdése szerint az
ovoda a gyermek hdrom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

2.2.2 A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

¢ a jogszabalyi rendelkezések szerint 6vodaba koru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, igy kiilonosen

* egészséges életmod alakitasa,

* ¢rzelmi, az erkdlesi és a kozosség nevelés,

* azanyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositisa,

* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté ellatasa,
* a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajdtos nevelésii igény(i gyermekek 6vodai

nevelése, amely kizarolag a beszédfogyatékos és a pszichés fejlédési zavarral érintett
gyermekekre terjed ki.



2.2.3 Szakdgazati besoroldsa és megnevezése:

851020 Ovodai nevelés

2.2.4 Alaptevékenység szakfeladat szdma és megnevezése:

kormanyzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkciészam
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkod4ssal kapcsolatos
feladatok
2 1081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091120 Sajatos nevelési igényit gyermekek évodai nevelésének, ellitasanak
szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés, ellitas miikodtetésének feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2.3 Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladatai

Ko6znevelési feladatok ellatasa (6voda)

OM azonositéja: 032853

2.4 Az intézmény miikédési kore:
Mogyoréd Nagykozség kozigazgatasi teriilete

2.5 Iranyito szervének neve:

Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo- testiilete
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy 1t 40.




2.6 Az intézmény tipus szerinti besoroldsa:

ovoda

2.7 A tevékenységek jellege alapjdn:

kozszolgaltato, fajtaja: kozintézmény

2.8 Gazdalkodadasi besoroldsa:

onalléan miik6do koltségvetési szerv.
A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Mogyorodi Polgarmesteri
Hivatal latja el.

Torzsszama: 651778
Ovodai csoportok maximalis szama: 9
Ovodai féréhelyek szama 225 16
Felvehet max. gyermeklétszam 270 16
Pedagdgusok 1étszama 19 16

2.9 Az intézmény alapitoja, fenntartdja:

Mogyordd Nagykozség Onkorményzata

2.10 Az intézmény jogadlldsa:

Az Onkormanyzati Ovoda a torvény alapjan 6nallo jogi személy. A munkaltatdi jogokat
az Ovoda vezetdje gyakorolja a mindenkori hatlyos t6rvényi, rendeleti elirasok &s
helyi szabalyozok szerint.

2.11 Alapité Okirat kelte:

2016. februar 24.
Képviseld-testiilet altal elfogadott hatirozat szama: 91/2016.(11.24.) Kt. szamu
hatarozat

2.12 Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény vagyona Mogyordd Nagykozség Onkormanyzatanak tulajdona.
¢ Az intézmény székhelyén:
1040/2 hrsz. 8068 m2 teriileten 1420 m2 6voda épiilet és udvar.
Melegitékonyha.
¢ Az intézmény tagovodajaban és telephelyén:
149/3 hrsz. 2180 m2 teriileten 464 m2 dvoda és bolcséde épiilet és udvar.
Melegitokonyha.
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A feladatok ellatisahoz az intézménynek rendelkezésére allnak az épliletek és
Jatszoudvarok ingatlana, valamint a leltarban nyilvéantartott eszkozok.

Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat nem jogosult elidegeniteni,
illetéleg biztositékként felhasznalni.

3. Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezésének szabalyai

Az Onkormanyzati Ovoda a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodik.

Az Ovoda koltségvetési koncepcidja megalapozasdhoz szitkséges szamitdsokat az
¢rvényben 1évd gazdalkodasi szabalyoknak, az intézmény felépitésének megfeleléen —
Onalloan miikods koltségvetési szerv — kell elkésziteni.

A koltségvetési terv Gsszeallitdsakor egyrészt az ellatandd feladatokbol, illetve az ismert
bevételekbol kell kiindulni. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a
koncepci6 készitésénél ismert, a koltségvetési kiadasokra haté tényezot:

rendszeres és nem rendszeres bér jellegti kiadasok;
szakmai beszerzések sziikségessége;

karbantartasi szerz6dések;

atalanydijas szerz6dések;

melegitokonyha mikodtetése;

* & & ¢ o o

Javitasi kiadasok el6z6 évi atlaga.

Az odvoda vezetdje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat
nyilvantartasba venni és gy(jtésiikrél gondoskodni.

A normativ allami hozzajérulasokhoz sziikséges adatszolgaltatas valodisagaért és az adatok
ellenbrzéséért, a tervezési feladatok ellatasaért az dvodavezetd tartozik felelosséggel.

A kitoltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a
tervezés ligyiratai kozott meg kell Srizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban az ide
vonatkoz6 jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket kell szem
eldtt tartani.

A kotelezettségvéllalasok nyilvantartisa alapjan a tervezési iddszakra vonatkozé
vallalasokat be kell épiteni. Megfelelé mértékben figyelembe kell venni az inflacios
hatasokat és a jogszabalyi valtozasok hatdsait.

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni a jogszabalyok
mellett. Amennyiben a képviseld-testiilet a koncepcio elfogaddsakor az 6voda koltségvetése
Osszeallitasara  vonatkozoan  éllapitott meg kiilon  iranyelveket, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell.
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Amennyiben a képviselé-testiilet az 6voda koltségvetését mddositassal hagyja jova, illetve
az egyeztetésen megadott szempontok szerint (jratargyalasrol dont, akkor az
intézményvezetd gondoskodik a koltségvetés atdolgozasarol.

Elfogadés utén teljes mértékben a meghatarozott eldiranyzatok a mérvadok.

Ugyelni kell az idaranyos felhaszndlasra, a fenntartd bevételeinek rendelkezésre allisa
szerint. Utemtervet kell késziteni, legalabb negyedévenként teljes korben dsszehasonlitani a
tényadatokkal.

Mindezt a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjanak vezetje koordindlja. Az iroda
munkatérsai segitségével évrol-évre hatékonyan és egyiittmiikddve tudunk eleget tenni a
szabalyzoknak.

A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok magukban foglaljdk:
¢ a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését — koltségvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szerzédések, kifizetések, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumai;
¢ azelozetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségét
¢s szabéalyozotisagi szempontbdl torténé jévahagyasat, ellenjegyzését;
¢ a gazdalkodasi események elszamolasat.

Az Ovoda vezetdje pénziigyi felel@sséggel tartozik a gazdalkodasbél adédo feladatok
elvégzéséért.
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4. Az intézmény bélyegz6i, elérhetiségei

Korbélyegzo:
Mogyorédi Pillangés Ovoda

2146 Mogyorod, Veresegyhazi u. 8.

Hosszu bélyegzik:

Mogyorédi Pillangds Ovoda

2146 Mogyorodd, Veresegyhazi u. 8.
Tel/fax: 06-28-542-290

OM: 032853

Mogyorédi Pillangés Ovoda
2146 Mogyorod, Veresegyhdzi u. 8.

Addszam: 16795066-2-13

Mogyorddi Pillangés Ovoda
Gesztenyes Tagovodsja
2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 23.

Tel.: 06-28/440-128

A munka elvégzését igazolom.
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Hasznalatara jogosult:

Ovodavezeté, ovodavezetd-
helyettes

Ovodavezeté'), ovodavezeto-
helyettes, ovodatitkar

Ovodavezeté, ovodavezetd-
helyettes, ovodatitkar

Ovodavezet6, tagovoda-

vezeto, ovodatitkar

Ovodavezeté, ovodavezetd-
helyettes, ovodatitkar



Szakmai teljesitést igazolom. Ovodavezet6, dvodavezets-
helyettes, ovodatitkar

Erkezett: Ovodavezeté, ovodavezetd-
helyettes, dvodatitkar

Az intézmény e-mail elérhetésége: pillangos.ovoda@mogyorod.hu

Az intézmény elérhetdsége mobiltelefonon:

Pillang6s Ovoda 06-30-663-9813
06-28-542-290

Gesztenyés Tagovoda 06-30-663-9812
06-28-440-128
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5. Az intézményi m{ikodés alapdokumentumai

Az ¢voda tartalmi munkajat és mikddését meghatarozo helyi szabalyzok a kovetkezék:

5.1 Alapité Okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

a. A Tevékenységkozponti 6vodai nevelési program adaptaciéja

Az 6vodak sajat nevelési programjuk alapjan dolgoznak, amelynek Ssszhangban kell

allnia az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban foglaltakkal. Ezek egymasra épiil,

szakmailag 6sszehangolt rendszere a biztositék arra, hogy az egyes intézmények szakmai

onallosaga, az 6vodai nevelés sokszin(isége mellett érvényesiilnek azok az altalanos

igények, amelyeket az 6vodai neveléssel szemben a tarsadalom a gyermek érdekeinek

figyelembevételével megfogalmaz.

Tartalmazza:

- az 6voda nevelési alapelveit;

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését;

- agyermek ¢és ifjusdgvédelemmel dsszefiiged pedagdgiai tevékenységet;

- aszild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikdésének formait, tovabbfejlesztésének
lehet6ségeit. '

b. Hazirend

A hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény miikodésének belsé szabalyzoja.

A hézirend a gyermekekre, a pedagégusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara
¢s a sziilkre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviselsiként gyakorolnak
jogokat, illetve teljesitik kotelezettségeiket.

Tartalmazza:
- az 6vodai felvétel rendjét;
- anevelési év rendjét;
- agyermekek életrend;jét;
- agyermekek jutalmazasanak elveit és formait;
- agyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat;
- akozosségi élet szabalyait;
- az Ovodai elhelyezés megszlinését és a beiskolazas rendjét;
- avédoé — 6vo rendelkezéseket;
- asziiloket terhel6 fizetési kotelezettségek rendjét;
a tajékoztatas és kapcsolattartas formait;
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- a fakultativ hit — és vallasoktatas lehetéségét.

¢. Az alapdokumentumok elérhetésége

Fenti dokumentumokat a kzponti falitjsagon, a gyermekcsoportokban, az évodatitkari
iroddban, o6vodavezet6i iroddban megtaldlhatjidk. Ezekr6l a szeptemberi sziil6i
értekezleten a sziil6k tajékoztatdst kapnak.

Az 6voda nevelési programjarol, a szervezeti és mitkodési szabalyzatrol, valamint a
hazirendr6l az 6vodavezetd, vagy az arra kijelslt pedagégus tajékoztatast nydjt a
neveldtestiileti irodaban.

A Hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja gyermeke felvételekor.

Szobeli informacio elézetes egyeztetés alapjan kérheto.

d. Az 6voda éves munkaterve

A munkaterv tartalmazza az intézményben ellatandé aktuélis, adott évre vonatkozo
feladatokat, és magaban foglalja a nevelési év helyi rendjét.

Azt a célt szolgdlja, hogy az intézmény kiegyenstilyozottan, a tényleges feladatai
ellatasdra koncentralva, hatékonyan és eredményesen mikodjon.

Ennek részét képezi az itemterv, mely az ellatandé feladatokat idérendben tartalmazza,
kiemelve a személyre sz0l6 feladatmegosztast a felelésdk és a hatariddk
megjelolésével.

Az éves munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi és a
nevelési évet nyito nevel6testiileti értekezleten fogadja el.

Ebben fel kell tiintetni:

- anevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, programjat;

- anevelotestiileti értekezletek idépontjat;

- anyari zaras idOtartamat;

- az Ovodai linnepek, nagykozségi megemlékezések id6pontjait.
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6. Az 6voda torvényes miikodését biztosité tovabbi dokumentumok

Az intézmény eredményes, hatékony és torvényes mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek az SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabélyi el8irasok, intézményi valtozasok, vagy a vezetd
megitélése ezt sziikségessé teszi.

Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv
Belsé Ellen6rzési Szabalyzat

Munkahelyi Kockazatértékelés

Munkavédelmi Szabalyzat

Tizvédelmi Szabalyzat

Pénztarkezelési Szabalyzat

Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat
Telefonhasznalati Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Cafetéria Szabalyzat

A vasarolt kbzétkeztetés megrendelésének és a teljesités igazolasanak Szabalyzata
Hazipénztar kezelési Szabalyzat

Onkoltség szamitasi Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésének Szabalyzata

® ¢ & S O G O S & & ¢ G900

Szamlarend
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7. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu dvodavezets all, aki az intézmény
egyszemélyi felelose. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé a vezetd beosztast

kozalkalmazottak tartoznak:

ovodavezetd-helyettes;

tagovoda-vezeto;

szakmai munkakozosség-vezetd

intézményi bels6 onértékelési csoport vezetdje (BECS)

® & o o

Az dvoda vezetbsége és kézvetlen munkatarsai az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez8 €s javaslattevd joggal rendelkeznek. Az ovodavezetd a vezetd beosztast
munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az dvodavezeté hivja Sssze,
melyrdl feljegyzés késziil.

A megallapoddsokrdl a Sziiléi Szervezet vezetbje is tajékoztatast kap, melyet tovabbit a
csoportok Sziiléi Munkakozosségeinek tagjai felé.

Ve

Ovodavezetd

Y

Ovodavezetd-helyettes, tagévoda-vezets

N\

Munkakozosség —a BE CS”
vezetd vezeto
\ / v
Ovondk Ovodatitkar

!

Pedagdgiai asszisztens

l v v v

Pedagégiai Egyéb alkalmazottak
munkdt (flité-karbantartd, konyhai dolgozok)

segitdk




7.1 Az 6vodavezeté megbizdsdanak rendje

A képvisel6-testiilet — palyazat alapjén — a jogszabalyban meghatarozott képesitési
kovetelményeknek megfeleléen bizza meg.

Az 6voda €lén az 6vodavezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelose, magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Kinevezési jogit a fenntarté gyakorolja.

Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az évoda belsé szabalyzatai
altal eléirtak szerint végzi.

Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra tSrténik.

Az dvodavezetd-helyettest és a tagbvoda-vezetdt az intézmény vezetdje nevezi ki.
Személylikr6l a nevelétestiilet nyilvanit véleményt.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi belsé vezetdk és feleldsok allnak:

¢ Ovodavezet$-helyettes 1 £6
¢ tagovoda-vezetd 1 6

Feladataikat munkakori leirasuk, az 6voda belsd szabalyzatai, az éves munkaterv
szabalyozza.
Ezen dokumentumok szerint meghatarozott ellendrzési feladatokat is ellatnak.

7.2 Az 6voda szervezeti egységei

Mogyorédi Pillangos Ovoda
(Mogyoréd, Veresegyhazi utca 8.)

* hat 6vodai gyermekcsoport — két 6vondvel és egy dajkaval csoportonként;

* hérom csoportonként egy-egy pedagégiai asszisztens;

e ecgy f6 ovodatitkar;

* melegitékonyha két dolgozoval;

* egy f0 fiité-karbantart6 a Pillangés Ovoda karbantartasi és udvari munkainak
elvégzésére.

Mogyorédi Pillangés Ovoda Gesztenyés Tagovodija
(Mogyoréd, Dézsa Gydrgy ut 23.)

* harom 6vodai gyermekcsoport — két 6vonével és egy dajkaval csoportonként;
e egy 6 pedagégiai asszisztens;

* egy {6 konyhai dolgoz6 a melegitékonyhan;

e egy f6 udvaros — karbantarto.
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7.3 Alairasi jogkérok

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
¢ oOvodavezeto;
¢ OvodavezetO-helyettes;
¢ tagovoda-vezetd;
¢ Ovodatitkar.

Az elektronikus uton eléallitott papiralap nyomtatvanyok és a pénziigyi teljesitések
hitelesitését az 6vodavezeto, vagy helyettese végzik.
Tartds hidnyzasuk esetén az alairasi jogkorrel rendelkez6k jogosultak hitelesitésre.

7.4 Foglalkoztatdsi jogviszony az intézménynél

Az intézménynél kozalkalmazotti jogviszony Iétesitheté a kozalkalmazottak
Jjogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. és 326/ 2013 Kormany rendelet alkalmazasa
alapjan.

Az 6voda dolgozoit a jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az 6voda vezetje alkalmazza.

Az dvoda dolgozo6i munkdjukat munkakéri leirasaik alapjan végzik, melyek személyre
szabottan magukba foglaljak a munkavégzés feladatait, szabalyait. Az alkalmazott ezek
tudomasulvételét aldirasaval igazolja.

A munkakdri leirasok az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

7.5 Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozOsséget az Ovoda nevelbtestiilete, valamint az Ovodaban
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Oket javaslattételi és
véleményez¢ési jog illeti meg.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran mérlegelni kell.
A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodavezetd hivja dssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az Ovoda egész miikodését érint6 kérdések targyalasara
keriil sor. Az éves munkatervben rdgzitettek szerint a nevelési év folyaman
rendszeresen harom alkalommal az 6vodavezetd tajékoztatja a dolgozokat az dvodai
munkérdl és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az dvodatitkar vezet.

Az Ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatdsait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetdségeket a térvények, valamint a mindenkori
kozalkalmazotti szabalyzat rogziti.
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7.6 Nevelodtestiilet

A nevelétestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja
az 6voda valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettségl dvodapedagogusi munkat segitd dolgozo.

Az 6voda nevelétestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kézoktatasi torvényben és més jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

7.6.1. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhdzdsdra, tovabbd a
feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsdra vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011 évi CXC torvény
figyelembe vételével a kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolaséara vonatkozé rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- a Pedagogiai program elfogadasa,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

A nevelGtestiilet atruhdzhatja a kovetkezd jogkoreit:

Dontési jogkorét:

* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e ahazirend elfogadasa;

* az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

* a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi
kérdésben,

* azegyes pedagdgusok kiilsn megbizasainak elosztasa soran,

¢ az intézményvezet$-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott,
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e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében,

e a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

¢ mas, a fenti pontokban nem szereplé, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben. ‘

Javaslattételi jogkorét — a nevelési- oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrél
az ligyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhdz at.

7.6.2 Ertekezletek

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.
A nevel6testiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és idépontokban az 6voda vezetdje hivja dssze. Az
ovodavezetd a rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend
harom nappal elébb t6rténé kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
¢ nevelési évet nyito értekezlet

¢ tavaszi nevelési értekezlet (félév értékeld, ) félévi feladatok)

¢ szorgalmi id6szakot zaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az 6voda lényeges
problémainak megolddsara, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada,
valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az évoda vezetdje sziikségesnek latja. A
rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezletet  foglalkozasi  idén  kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkdnyvet az
dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd irja ald.)

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb, mint
kétharmada jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabdlyokban meghatdrozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelsl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések
¢s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagiba keriilnek hatdrozati
formaban.
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7.7 A vezetok kozotti feladatmegosztds

Rendszeres 1d6kozonként vezetdségi megbeszélést tartunk, melyen az dvodavezetd, a
helyettese, valamint a tagévoda-vezetd vesz részt.

Negyedévente a kozvetlen munkatarsakkal értékeld megbeszélést folytat az
ovodavezetd az aktualis feladatokrol.

7.7.1 Az intézményvezeté feladatai

Az intézményvezeté felelés az intézmény szakszerl és torvényes
mitkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és aldirasi jogkordket, dont az intézmény
miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mds hataskorbe. Képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos
személyekkel. Képviseleti jogkorét atruhdzhatjia a vezetd-helyettesre, a
tagovoda-vezetdre, meghatarozott kdrben az 6voda mas alkalmazottaira.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat — truhdzott hataskérben — a
polgarmester gyakorolja.

7.7.2 Az ovodavezetd-helyettes feladatai

Az 6vodapedagogusi feladatokon tdlmenden:
Az 6vodavezetdé megbizasa alapjan a neveldmunka ellendrzésében,
értckelésében vald részvétel, dokumentaciok figyelemmel kisérése.

7.7.3 A tagdvoda-vezetd feladatai

Az 6vodapedagogusi feladatokon tilmenden:

¢ aszakmai munkaban térténd példamutatas;

¢ csoportbeli dokumentaciok figyelemmel kisérése negyedévente (Felvételi
és mulasztasi naplo, Csoportnaplo, Etkezési nyilvantartas);
a csoportok fejlettségméré lapjainak ellenérzése - félévente;
segitségnyujtas az 6vodai neveldmunkahoz;
palyazatokon valo részvétel,
statisztikak készitése;
heti munkaid6-beosztas elkészitése a hetet megel6z6 péntek délig;
pedagogus munkaid6 nyilvantart6 lap ellendrzése és lefiizése;
helyettesités szervezése, Gsszesitése, jelentés elkészitése;
hidnyzésok nyilvantartasa;

*® & & & ¢ ¢ ¢ oo

talmunka szervezése, jelentése;
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¢ a dolgozok szabadsig nyilvantartisanak vezetése, szabadsigoldsi terv
Osszeallitasa;

¢ <driekezletek, tovabbképzések szervezésében vald részvétel;
rendezvények megtervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban vald
részvétel;

¢ az Ovodavezetdé megbizasa alapjdn a neveldSmunka ellenérzésében,

értékelésében vald részvétel, a mindségiranyitasi rendszerben vald

egylttmiikodés, dokumentacidk figyelemmel kisérése;

munkafegyelem betartatasa, ellendrzése;

gondoskoddas a gyermek balesetek nyilvantartasarol;

a neveldtestiileti €s munkatarsi értekezletek elékészitése:

éves beszamolo6 készitése a tagdvodaban elvégzett feladatokrol;

* & & o o

a nevelés nélkiili napokon, illetve Osszevont csoport szervezésekor
irdnyitja a technikai személyzet munk4jat;

az ovoda képviselete rendezvényeken;

az Ovoda egészét ¢érintd feladatokban egyeztetés az dvodavezetdvel és
annak helyettesével.

A fenti vezetok munkakori leirasat az Ovodavezetd késziti el, és résziikre tovabbi, eseti
feladatokat is megallapithat.

7.8 A vezetiok helyettesitési rendje

Az intézményvezetSt szabadsaga €s betegsége ideje alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén a székhely Ovodavezetd-helyettese, annak tavolléte esetén a tagovoda-vezet
helyettesiti.

Felsoroltak akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetdi feladatokat az dvodavezeté altal
kijelolt 6vond latja el.

A tagovoda-vezetd helyettesitését az dvodavezet$ altal kijelslt 6vond lathatja el.

Mogyoréd Nagykozség Onkorményzata az 6vodavezetd tartds hidnyzéasa esetén
megbizott 6vodavezetdt jeldlhet ki.

7.9 A vezetdk benntartozkoddsdanak rendje

Az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben az 6vodavezetd, vagy a helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt
nem tud az intézményben tartozkodni, a benntartozkodas alapjan intézkedésre a
tagovoda- vezetd jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki.
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7.10 A vezetok kézotti feladatmegosztas, kiadmdnyozds és képviselet

- Ellatando feladatok L Feladatot Lo S : L
oo | Feladatot e Egyéb LA e i
‘avezetok munkakori | " | ellaté vezetd Megjegyzés kiadmanyozashoz
oo lellatovezeto | . | helyettes e Do
- leirasa alapjan | | helyettesitije S : o
Szakszerl €s Ovodavezeté | Ovodavezetd Tagdévoda- | folyamatos
torvényes mikodés helyettes vezetd
Célszer(i és takarékos | Ovodavezetd | Ovodavezetd Tagovoda- | 4 héten tuli tartds hidnyzds esetén
gazdalkodas helyettes vezetd
2 héten tuli tartos hidnyzas esetén
kivétel: folyamatos megrendelés-
Pénziigyi és . B . . | szerz6dés: dolgozodi bérlet, rezsi koltség,
’gy i . . | Ovodavezetd | Ovodavezetd . tn s . . &
gazdalkodasi Ovodavezetd meglévo eléfizetés, helyettesités
helyettes helyettes ., ; ; ) .
feladatok elrendelése €s elszamolasa, vis-major,
egyéb rendkiviili esetben kizarolag a
helyettes engedélyeztetve.
. ) .. 2 héten tuli tartos hianyzas esetén,
Gyermek és . . | Gyermekvédel Kijelolt ., .. y s,
e Ovodavezetd . ) kivétel az azonnali intézkedést kivano
ifjasagvédelem mi felelds ovond ] ) L
veszélyeztetettség felmeriilése
Gyermekbalesetek Ovodavezet | Ovodavezetd Tagovoda- | folyamatos
megeldzése helyettes vezetd
Egészségiigyi Ovodavezetd | Ovodavezeté Tagovoda- | folyamatos
vizsgalat helyettes vezetd
megszervezése
Ellen6rzési, mérési, : Y .
Tt . . | Ovodavezetd Tagovoda-
értékelési rendszer Ovodavezetd . folyamatos
1o 3 helyettes vezetd
mikddtetése
Pedagogiai program Szakmai
aso8iel PIog . . | Tagoévoda- i
végrehajtasa, Ovodavezetd vezetd munkakozoss | folyamatos
ellen6rzése ég vezetd
Eves munkaterv Ovodavezetd | Ovodavezetd Tagdvoda- 3 - L., 3 i
o . 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
elkészitése, értékelése helyettes vezetd
Beiskolazasi feladatok | Ovodavezeté | Ovodavezetd Tagdvoda- , . L i ,
o ., 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
lebonyolitasa helyettes vezetd
Pedagogus
tovabbképzési . ,
I,) . . | Ovodavezet6 Tagovoda- ) i L , )
program és Ovodavezetd . 4 héten tuli tartos hidnyzdas esetén
. . helyettes vezetd
beiskolazasi terv
elkészitése

Nemzeti tinnepek és

Ovodavezetd

Tagovoda-

Ovodavezetd

folyamatos
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egyéb hagyomanyok helyettes vezetd
apolasa
Allashelyek betoltése, . )

) y ) . . | Ovodavezet6 Tagovoda- , - C Ler .
kinevezés hatarozott Ovodavezetd B 2 héten tuli tartos hianyzas esetén
o helyettes vezetd
idore
Allashelyek betsltése, , )

) : ) . . | Ovodavezetd . - R .
kinevezés hatarozatlan | Ovodavezetd 12 héten tuli tartos hianyzas esetén
. helyettes
id6re
Megbizasok . Ovodavezetd Tagdvoda- ) .. , i

& Ovodavezetd g . 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

helyettes vezetd

Munkavallal6t terhel6 . )

o . . | Ovodavezetd . T pot A Tt A .

felelosség Ovodavezetd helvettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
e

megallapitasa y

Munkavallald . )

R . . | Ovodavezetd . . s . .

kartéritésével Ovodavezet6 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
iy ] helyettes
kapcsolatos intézkedés '
Kozalkalmazottak . .
) , . | Ovodavezetd 3 - g .
besorolasa, Ovodavezetd 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
o . helyettes
nyilvantartasok
Sziikség szerint .
. . | Ovodavezeto . - ERTI .
kozalkalmazottak Ovodavezeto 12 héten tuli tartés hidnyzas esetén

o, helyettes
minositese
Alkalmazottak . 5

T . . . 1 Ovodavezeto . - R I. .
erkélesi €s anyagi Ovodavezet6 12 héten tuli tartés hidnyzas esetén

. , helyettes
elismerése
Szabadsagok Ovodavezet | Tagovoda- .

] g" . 8 . Ovodavezet6 | folyamatos
tervezése, litemezése helyettes vezetd
Sziinetek alatti tigyelet | . .| Ovodavezetd Tagovoda-

) . 24 Ovodavezet6 & . folyamatos
biztositasa helyettes vezetod
Munkarend .

) Ovodavezetd Tagovoda- . .

szervezese, i Ovodavezets | folyamatos

L helyettes vezetd
ellendrzése

. . . . . 2 héten tuli tartos hianyzas esetén,
Taniigyi 1gazgatasi . . 1 Ovodavezeto ., o .

Ovodavezeto kivétel a meglévo jogviszonnyal
feladatok helyettes ) .
kapcsolatos igazoldsok folyamatos

Kapcsolattartas sziil61 . .

. p i i , . . | Ovodavezet6 Tagdvoda-
kozosséggel és egyéb | Ovodavezetd . folyamatos

helyettes vezetd

partnerekkel

naprakész vezetése

Ovodavezet6

Ovodavezetd

helyettes

Tagdévoda-
vezetd

folyamatos
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Szabdlyzatok
dokumentumok . .| Ovodavezetd Tagdvoda-

. Ovodavezetd . folyamatos
elkészitése, helyettes vezeto
hozzaférhetdsége
Csoportok . .

I.) . , . . | Ovodavezetd Tagovoda-
adminisztrativ Ovodavezet) ., folyamatos

. . helyettes vezetd
teenddinek ellendrzése
Tlz-és munkavédelmi | . | Ovodavezet Tagbdvoda-
o . Ovodavezetd . folyamatos
el6irasok betartasa helyettes vezetd
Leltarozas, selejtezés . | Ovodavezeté Tagovoda-
Ovodavezetd B folyamatos
helyettes vezetd
Epiilet és .
p . . . | Ovodavezetd Tagovoda-
vagyontargyak Ovodavezet) ., folyamatos
) helyettes vezeto
védelme
Intézmény képviselete | . Ovodavezetd Tagoévoda-
yxep Ovodavezet6 5 . folyamatos
helyettes vezeto
Biztositja a

ermekek részvételét | Ovodavezetd Tagbdvoda- ‘

&Y e £ . Ovodavezeté | folyamatos
nagykozségi helyettes vezetd
eseményeken

7.11 Az ovodapedagdgusok szakmai munkakézéssége

Az ovoda pedagogusai szakmai munkak$zdsséget hozhatnak létre a 2011. évi CXC.
torvény 71.§-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§-a alapjan.

Célja:

Az intézmény szakmai munkajnak segitése, ellen6rzése. Kizarolag a pedagogiai
program tartalmanak megfelelé témaban hozhatd létre.

Intézménylinkben egy szakmai munkakozdsség miikodik. Munkéjuk az éppen aktudlis
éves kiemelt nevelési feladathoz, illetve a pedagodgiai programban meghatarozott
szakmai teriiletekhez kapcsolodik.

A szakmai munkakozOsség meghatirozza mikodési rendjét és évenként elkésziti
munkatervét. A munkakozosség tevékenységét munkakozdsség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az dvodavezetd bizza
meg. Dijazasa a kozalkalmazottak jogallasardl szold 2011. évi CXC. térvény 8. sz.
mellékletében foglaltak alapjan torténik.

A munkak6zosség-vezetd a nevelési értekezleteken beszamol az elvégzett munkardl és
az elért eredményekrol.

A neveldtestiilet a kovetkezo tevékenységeket bizza a szakmai munkakdzosségre:

¢ mddszertani fejlesztés;
¢ javaslattétel a specialis irdnyok megvalasztasara;
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) modszerek kidolgozasa, innovacios fejlesztés eldsegitése;
palyakezd6 pedagdgusok munkajanak timogatésa;

egységes intézményi kovetelményrendszer 6sszehangoldsa;

a helyi nevelési program célkitiizései megvaldsitasara valo torekvés;

* & & & &

a neveldmunka hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése;
Dontési jogkor:

¢ NevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekben
e Tovabbképzési programrél

Véleményezési jogkor:

¢ Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Pedagbgiai Program
e Neveld munkat segitd eszk6zok, segédkdnyvek, segédletek kivalasztasa

7.12 A munkakézosség-vezeto feladatai

¢ Az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése,
ellendrzése; . . S

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;
a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése;

segitségnyujtas a tervezé munkaban;

* & o o

szakmai gondolkodasa legyen Gsszhangban az intézmény munkatervével
és nevelési programjaval,

¢ kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 4j modszereket, ezekrdl adjon
tajékoztatast a munkakdzosség dsszejovetelein;

vegyen részt a bemutaté foglalkozasokon, értékelje azokat;

vallaljon 6nként feladatok.
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8. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

8.1 A miikédés rendje

A nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Ebben feltiintetjiik a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat, valamint a nyari zaras idStartamat. Errdl legkés6bb az
adott év februdr 15-ig értesiteni kell a sziil6ket. Meghatarozzuk a nevel6testiileti
értekezletek idopontjat is.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 6t alkalommal vehet igénybe
a nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
Err6l a sziilsk a nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal irdsban értesiilnek a
csoportok  hirdet6tabldin. A nevelés nélkilli munkanapokon sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérsl.

8.2 A gyermekek fogaddsa, a nyitva tartds rendje

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12. §-a alapjan az 6vodaban a napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziilék — a Hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az
Ovodai tevékenységek zavarasa nélkill az intézménybe behozhassak illetve
hazavihessck.

Az dvoda hétfotol péntekig 6t napos munkarenddel miksdik.
A nyitva tartasi idé
¢ a Pillangés Ovodaban:
6%-17% 6raig
e a Gesztenyés Tagovodaban:
6%-17%0 6raig

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttél vald eltérd nyitva tartartasara (elézetes
kérelem alapjan) az intézményvezetdje, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziil6, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az Ovoda helyiségei az 6vodaval jogviszonyban allok, esetenként szakszolgalati
szakember kdzremikodésével hasznalhatak.
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8.3 Az alkalmazottak benntartozkoddsdnak rendje

Az intézményben dolgozé pedagégusok és dajkak tobbmiiszakos munkarendben,
valtott miiszakban dolgoznak.

Munkaidejiik:

Ovodapedagégusok heti 40 6ra (csoportban 32 6ra)
Ovodatitkar heti 40 6ra

Pedagogiai asszisztens heti 40 6ra

Dajkak heti 40 6ra

Konyhai dolgozdk heti 40 6ra
Udvaros-Ft6-karbantarto heti 40 6ra

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, €s a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes
nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradds esetén azonnal kételes jelenteni az
Ovodavezetdnek, vagy az Ovodavezetd helyettesnek, illetve a tagévoda-vezetdnek,
hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vodat a munkarend szerint beosztott 6vodapedagdgus és a reggeli miiszakban
dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokat figyelembe véve reggel 6 és 7 ora kozott,
valamint délutan 16’°-17°° 6ra kézott Gsszevont, iigyeletes csoportban helyezziik el a
gyermekeket. Az intézmény mindkét épiiletét a zarasra beosztott délutanos miiszakban
dolgozo dajka zarja.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény a fent szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartasara (elézetes
kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

8.4 Csoportok ésszevondsa

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet
idején; vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama jelentSsen csdkken, a
csoportok 25 foig 6sszevonhatdak.

Osszevont csoport esetén, iskolai sziinetek idétartamdra, illetve munkasziineti napok
ledolgozasa esetén, valamint amikor a gyermekek létszama jelentdsen lecsdkken, a
szilél igények figyelembevételével, a két épiilet Osszességében 10 f6 igénylés
meglétekor csak az egyik 6vodai épiilet nyit ki. A fenti esetekben az 6voda vezetsje 14
nappal a zarva tartas el6tt értesiti a sziildket. A sziildknek 7 nappal a zaras elott
Jeleznitik kell, hogy igényt tartanak-e az ligyeletre. Amennyiben ezt az adott idépontig
nem jelzik, akkor az érintett iddpontban az 6vodai ligyeletre nem lesznek jogosultak.
Az 6voda vezetdje, a meghatarozott idépontig beérkezett igények alapjan dont arrol,
hogy az 6voda tart-e Osszevont ligyeletet, illetve az 6voda melyik épiilete lesz az
tigyelet idején nyitva.
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Osszevont csoporttal mitkodik az intézmény jinius méasodik felétél augusztus végéig.
A nyéri zarva tartast ugy kell megszervezni, hogy mindkét épiilet egyszerre csak két
hétig lehet zarva. A fennmarado két hét idészaka alatt a Pillangos Ovoda és a
Gesztenyés Tagévoda felvaltja fogadja a mogyorddi Onkormanyzati dvodaba jard
gyermekeket. Ennek megoszlasarol és az o6voda nyari zarva tartdsardl a sziiloket
minden év februar 15-ig értesiteni sziikséges.

8.5 Gyermekek elhelyezése mds csoportban

Pedagogus hidnyzas esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feligyeletét és szakszerti fejlesztését ellatni. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése
az ligyeletes csoportban torténik reggel 6 és 7°0 6ra, illetve délutan 16 és 17°° ora
kozott. Belsd6 munkaszervezés alapjan az dvoda barmely dvodapedagogusa atveheti a
hianyzo pedagogus feladatait.

Amennyiben a fenti modon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat
a gyermekek mas csoportban torténd elhelyezése. A csoportlétszam ebben az esetben
sem haladhatja meg a t6rvény éltal engedélyezettet.

8.6 Ovodai felvétel, dtvétel, 6vodai elhelyezés

Az intézménybe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
jelentkezések idejét a fenntarté hatdrozza meg az adott év aprilis 20. és majus 20.
kozotti idoszakban. Az oOvoda a hataridé el6tt legalabb 30 nappal koteles a
Jjelentkezések idopontjat nyilvanossagra hozni.

Az 6voda felveheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé harom éves €s annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziilo gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A jelentkezés az
6vodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérol az dvodavezetd dont.
A felvételkor az dvodavezeté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzeti gyermekek
felvételét.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt,
sziiletési anyakonyvi kivonatot, TAJ kartyat, tovabba a sziil6 személyi azonosito és
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Amennyiben az évodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
a fenntarto felvételi bizottsagot hoz Ilétre, mely dént az dvodai elhelyezés
sziikségességérol.
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Az ovoddba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dvodavezeté dont a
szill6k €s az Ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével, A gyermekek
fogaddsa a nevelési év elsé napjatsl torténik (szeptember 1.).

A koznevelési torvény értelmében, abban az évben, amelyben a gyermek betslti a
harmadik életévét, a nevelési év kezdé napjatol napi négy orat koteles dvodai
nevelésben eltolteni, felvételét nem lehet elutasitani.

Az Ujonnan jelentkez gyermekek fogaddsa, atvétele az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik, amennyiben iires féréhely 4ll rendelkezésre.

8.7 Az dvodai elhelyezés megsziinésére vonatkozé rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha

a gyermeket masik voda atvette, az atvétel napjan;
fizetési hatralék all fenn, a sziild eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocialis
helyzetének vizsgélata utdn — kivéve, ha a gyermeket gyamhatdsagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, hatranyos helyzetii és betoltstte a harmadik ¢letéviét;
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan;
a gyermek jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol — kivéve, ha a gyermeket gyamhatosagi intézkedés kovetkeztében
vették fel, hatranyos helyzetii €s betsltotte a harmadik életévét;

¢ a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betsltstte.

8.8 A 5ziilo kitelességei

- Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrél és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
chhez minden téle elvarhato segitséget, egyiittmikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi elémenetelét.

- biztositsa  gyermeke  6vodai  nevelésben  valo részvételét,  tovabba
tankotelezettségének teljesitését

- tiszteletben tartsa az 6voda vezetéi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanUsitson irantuk.
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8.9 A gyermekek tavolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsdra vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

Amennyiben a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni,
tdjékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetéleg 9
Oraig be kell jelenteni az dvodatitkarnak, vagy az 6vodapedagégusnak.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az Gvodavezetdnek elére irasban jelezni
kell.

Ha a gyermek betegség miatt hinyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét dvodaba.
Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat is.

Fert6z0 betegség esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van.

Abban az esetben, ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az 6vodai hazirend taglalja.

8.10 Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az ovodaval

A gyermekeket kisér sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem &llo
személyek az dvodavezetonek jelentik be, hogy milyen iigyben jarnak el az 6vodéban.
Az Ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben eljard kiilsé személyeket az
ovodavezetonek jelenti be. ’ '

A fenntartoi, szakértdi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel valo egyeztetés
szerint torténik.

Az O6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mds személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

8.11 A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések,
csoportpénz
Intézménylinkben a sziilok a gyermekiik részére igénybe vett étkezésért az 6voda
fenntartdja, és az Allam altal meghatérozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek. A
torvény altal biztositott kedvezményekkel kapesolatos dokumentumokat az dvodaban
kell leadni.
Hidnyzés esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 6raig telefonon, vagy a csoportok
oltoz6jében elhelyezett, hianyzasi fiizetbe t6rténd bejegyzéssel. Ez masnaptol érvényes.
Amennyiben évodavaltas torténik, étkezési dij tulfizetés esetén az Ovoda pénztaraban
torténik a visszafizetés.
Az étkezési téritési dij tartozasardl a sziilo irasbeli felszdlitdst kap. Amennyiben ekkor
sem rendezi tartozasat, azt jelenteni kell a jegyz6 felé.
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A csoportvezetd Ovodapedagdgusok és a sziildi kozdsség megallapoddsan alapuld,
¢vente feliilvizsgalt 0Osszegli, egyénileg fizetendd csoportpénz kezelését és
felhasznalasat az év elején tartott sziil6i értekezleten hatdrozzak meg az érintett felek.

8.12 Egyéb, a miikédés rendjére vonatkozo dltaldnos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg és azt a sziilok,
az alkalmazotti k6zosség, valamint a fenntart6 tudomasara hozza.

Az ovoda helyiségeit mds, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az dvoda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

A 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdés szerint az voda helyiségeiben, teriiletén
part, politikai célu mozgalom, vagy péarthoz k6t6d6 szervezet nem mikodhet, tovabba
az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermek feliigyeletét, part, vagy parthoz
kotdd6 szervezettel kapesolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

¢ az dvoda tulajdonanak megdvasaért,

¢ az dvoda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

¢ atliz ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

¢ az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel
tartoznak.

A csoportszobdk leltarkészletéért a csoportban dolgozd 6véndk és a dajka azonos
mértékben felelosek.

A karbantart6 a munkajaval kapcsolatos eszkdzokért anyagi felelésséggel tartozik.

Az utolsoként tavozd dolgozo (zards dajka) felelds az épiilet bezarasaért, a biztonsagi
rendszer lizembe helyezéséért.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt jelezni a
felettesének.

Az intézmény alkalmazottai munkabol vald tadvolmaradasukat, annak okat lehetoleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel nyolc 6raig kotelesek jelenteni az
intézmény vezet6jének, vagy helyettesének.

Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie. Az intézmény
lizemorvosa végzi a munkakori alkalmassagi vizsgalatot.
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A csoportszobdban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet, fogadoora).

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

8.13 Telefonhaszndlat

Az 6voda dolgoz6i munkaidejiik alatt némitsak le mobiltelefonjaikat. Csak indokolt
esetben folytassanak telefonbeszélgetést, hogy a gyermekek napirendjét ez ne zavarja.
A telefonalast diszkréten intézzék, ne a gyermekek és sziil6k Jelenlétében torténjen.

8.14 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabdlyai

Az dvodaban a reklamtevékenység nem megengedett. Ez aldl kivétel, ha a reklam
gyermekeknek sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, modja csak az dvodavezetd
engedélyével lehetséges.

Az 6voda dolgozoi, tovabba tigynokok, lizletszerzOk, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal
szervezett, a jeles napokhoz két6dé vasarok, valamint konyv és jaték drusitds esetén).

Az intézményi hirdet6établa hasznalatanak szabalyai:

A Pillangés Ovodéban a folyoson 1évé hirdetétablat az ovodavezet6-helyettes és az
ovodatitkdr kezeli. A Gesztenyés tagbvodaban a hirdetdtdblara a tagévoda-vezetd
helyezhet el hirdetményeket.

A gyermekoltozokben 1€v6 falitjsagok tartalmaért az dvondk felelések.

Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifiiggesztése
szigoruan tilos.

Az intézményben késziilt foték és vided felvételek interneten, kozdsségi portalokon
val6 megjelentetése csak a szereplék/érintettek elézetes hozzijarulasaval lehetséges.
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9. Akiils6 kapcsolatok rendszere

Az ovodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az oOvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelbtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Polgarmesteri Hivatal

¢ jelentések, beszamoldk, hivatalos megbeszéléseken keresztiil kdlesonds informalas;
¢ lgyintézések a kiilonb6z6 irodakban.

Szent Laszlé Altalanos Iskola

¢ az ¢éves munkatervben rogzitetteken kivill, sziikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, k6z6s rendezvények;

Pedagogiai Szakszolgalat

¢ a szakszolgalat munkatarsai az o6vodaban logopédiai és fejlesztdpedagdgusi
tevékenységet latnak el.

iskolaérettség megallapitasahoz vizsgalat kérése a nagycsoportos dvodasok részére;

egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos problémak esetén segitségkérés a
pszichologustol.

Csaladsegité, Gyermekjoléti és Hazi Segitségnyajté Szolgalat

A szolgalattal az ovodavezetd ¢s a gyermekvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tart.
Részt vesznek esetmegbeszéléseken, tanacskozasokon.
Az intézmény szokdsos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

¢ agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja;

¢ a gyermekkel kapcsolatos problémakat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megoldani;

¢ csetmegbeszélésre tart igényt;
a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

Egyhazak

¢ a hitoktatds megszervezésének eldsegitése, helyiség biztositasa;
¢ az egyhazak képviselodivel az Ovodavezeto tartja a kapcsolatot.
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Gyermekorvos és védonék

A gyermekorvos €s a fogorvos évente vizsgalatot végez az dvodaskort gyermekeknél.
A védbndk negyedévente, illetve igény szerint tisztasagi vizsgalatot végeznek
intézményiinkben.

Juhasz Jacint Miivelédési Haz és Konyvtar

Rendszeres kapcsolatot tartunk a Koordinacids Bizottsagi dsszejovetelek kapesan.
Intézményiink részt vesz a kiilonbdz6 kulturalis és hagyomanyérzé rendezvényeken.

Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a sziilék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziiléi Szervezetet miikodtetnek.

Ezt a kozOsséget az dvodai csoportok Sziildi Munkakozosségének tagjai alakitottak, hogy
gyermekeik érdekében minél hatékonyabban tudjanak eljarni.

Az 6voda mikodésével kapesolatos szabalyzokban ki kell kérni a Sziiléi Szervezet
véleményét.

Az bvoda vezetGje a Sziildi Szervezet tagjait félévente dsszehivja, és tajékoztatast ad az
6voda aktualis feladatairdl, tevékenységérol.

A Sziiléi Szervezet akkor hatérozatképes, ha azon az érdekeltek t6bb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A vezetdk és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetOknek biztositani kell, hogy a Sziildi Szervezet:

* az Ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadéasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i szervezetnek Ggy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem mikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasardl. A véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani.

A Sziiléi Szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva, irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a Sziil6i Szervezettel valé egyiittmiikddés.

Egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken: (hivatkozassal a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-ra).

¢ SZMSZ;

¢ Hazirend;

¢ Eves munkaterv;
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¢ Nevelési program;
¢ Vezet6i palyazat.

Az intézmény egy¢b kozosségekkel, kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasara a kozosségi szervez6, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.

10. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményiinkben fontos a hatékony, kiszamithaté miikddés minden teriileten. Megfeleld,
folyamatos kommunikacio, visszacsatolas, naprakész dokumentacié, biztos személyi jelenlét,
informaciok eljutasa az érintettekhez.

10.1 Informdciédramlas épiileten beliil

Ovondk, dajkak és technikai dolgozok részére tartott dvodavezetdi megbeszéléseken
tajékoztatds nyujtasa az 0j dolgokrdl, szervezési feladatokrol.

Informécids fiizet rendszeres hasznélata biztositja az aktualis informacié gyors és
pontos eljutasat az érintettekhez. Miutdn bejegyzésre keriil az informacid, a fiizet a
csoportokhoz keriil, ahol igazoljak az informécié megérkezését, majd rovid idén beliil
tajékoztatjak a véltotarsat és dajkat. Ezt kdvetden keriil vissza a fiizet az 6vodavezetdi
irodaba.

Az 6vodavezetd kéthetente megbeszélést tart az 6Ovodapedagogusok részére
(csoportonként egy {6 részvételével), melyrol feljegyzés késziil.

10.2 Informdcioaramlds a két épiilet kozott

Az dvodavezet6 kéthetente megbeszélést tart a tagovoda-vezetével, melyrél feljegyzés
készill (lehet az 6vodapedgogusi megbeszélés része). A tagdvoda-vezetd tovabbitja az
informaciot az érintettekhez.

Telefonon keresztiil biztositott a napi kapcsolattartds. A tagévodaban a telefon mellé
informacios fiizetet szitkséges elhelyezni, melyben datummal, alairassal igazolja az
informacio6 vételét a telefont felvevd személy, aki eljuttatja az érintetthez.
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11. Bels6 ellenérzés

A belsd ellendrzés ténymegéllapitd és értékeld tevékenység, mely magaban foglalja a
tényleges allapot dsszehasonlitasat a sziikséges allapottal.
A bels6 ellenérzés célja, hogy:
¢ Dbiztositsa az intézmény felelds vezetSi szamara a megfeleld mennyiségii és mindségli
informéciét az intézményben foly6 oktaté és neveld munka tartalméarél és annak
szinvonalaroél;
¢ jelezze a pedagdgiai, gazdasagi €s jogi kovetelményektsl valé eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hidnyossagokat és mulasztasokat;
¢ segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat;
¢ biztositsa az intézmény tdrvényes, belsé utasitdasokban eldirt pedagdgiai, gazdasagi,
pénziigyi és munkaiigyi mikodését;
megszilarditsa a belso rendet €s fegyelmet;
vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas
helyességét.

11.1 Az ellenérzés f6 teriiletei

a pedagdgiai tevékenység ellendrzése:;
a gazdalkodas ellenérzése;
munkatigyi ellen6rzés;

* & & o

ege€szségligyi ellendrzés.

11.2 Az ellenérzés fajtdi

¢ tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés;
¢ spontan, alkalomszer( ellen6rzés.

11.3 Az intézményben belsé ellenérzésre jogosultak

ovodavezetd;
ovodavezetd-helyettes;
tagovoda-vezetd;

* & o o

szakmai-munkak$zosség vezetéje;

Az egyes nevelési évre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését a
munkaterv tartalmazza.
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Az Ovodavezet6 — az altala szikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda
pedagégusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az ellenérzéssel kapcsolatos részleteket a Belsé Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.

11.4 A koltségvetési szerv belsé ellenérzése

117/2014.(1V.30.) Kt. szama hatarozat

Mogyorod Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Onkorményzati Ovoda Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak 11. fejezetét a kovetkezd ponttal egésziti ki:

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasarol és megfelel6
miikodtetésérol.

A koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatat irasbeli megallapodas alapjan az iranyitd
koltségvetési szerv latja el, amely kiils6 szakérté bevondsaval valosul meg.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét jegyzoének koézvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendérzott szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét novelje

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmoldsanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belsé ellendrzésnek
tanacsadoi feladatokat is el kell latni. A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) atervezett ellendrzések targyat;

¢) azellenérzések céljat;

d) az ellendrizendd iddszakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g) azellenérzések tervezett litemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) atandcsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

J) asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) aképzésekre tervezett kapacitast;

1) azegyéb tevékenységeket.
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A belsd ellendrzést a Belsé ellen6rzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.”

12. Intézményi belsé 6nértékelési csoport (BECS)

A 2015.09.01-jén hatdlyba 1ép6 4gazati torvény szerint létre hoztuk a szakmai Onértékelési
csoportot. A 2015/16-0s nevelési évet nyito értekezleten megalakult, majd a vezetd, illetve a tagok
megvalasztasara is sor keriilt. A csoport mikddését a mindenkori éves munkaterviik tartalmazza,
az elvégzendd feladatokkal egyiitt. Az abban meghatéarozottak szerint a csoportvezeté rendszeres
1d6kdzonként megbeszéléseket szervez a tagok részvételével. A torvényi valtozdsoknak
megfeleléen folyamatosan aktualizaljgk a munkatervet. A feladatok elvégzésének modjat és
litemét a csoport vezetdje egyezteti az intézmény vezetdjével, és az évi harom nevelbtestiileti
értekezleteken tajékoztatja a kollégakat a tervek megvaldsuldsanak minéségérol.

13. Az intézményi véd6-6vo elbirasok

Az dvoda vezetdje felel6s az dvoddban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando dvodavezetéi feladat.

Az 6vodai alkalmazottak Altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden oOvodapedagdgus feladata a rabizott gyermekek egészségéhez, testi épségiik
megodrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa, valamint, hogy ezek elsajatitasarél meggydzadjék.
Tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, Tlzvédelmi
Szabéalyzat és a Tizriado terv rendelkezéseit. Ezt minden nevelési évben, a munka- és
tizvédelmi oktatas soran alairasukkal igazoljak.

Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdknak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a véds-6vo eloirasok figyelembe vételével.

Mindkét 6vodaépiilet elektromos nyitokoddal ellatott bejarati ajtajat- a gyermekek biztonsaga
érdekében- csak a sziilok, és az 6vodai dolgozok miikodtethetik!

Az 6voda vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az Ovoda csak megfelelé mindsitéssel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznélati utasitist gondosan Aattanulmanyozni és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.
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Az 6voda dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és a dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az Gvodaban torténd
hasznélatukra elézetes bemutatas utan az 6vodavezetd adhat engedélyt.

Ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

14. Gyermekvédelem

Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje

Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakuldsanak megelézése, a hatranyok kompenzalasa, esély- egyenléség biztositasa,
tehetséges gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI. tv. ,A gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyi igazgatasrol” sz616 torvény alapjan.

Az intézmény vezetSje és az Ovodaban dolgozok kozremilkddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezet§ felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése.

Minden 6vondnek jelentési kotelezettsége van az dvodavezetd felé, ha veszélyeztetettség jeleit
¢észleli.

Az 6vodavezeté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba keriilését;
a problémadkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni;
rendszeres 6vodalatogatést figyelemmel kisérni;
¢ acsaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilsnbozd
tamogatasokhoz javaslatot tenni;
¢ az 6vodavezetd egylittmiikddik a SUPPORT Csaladsegité, Gyermekjoléti és Hazi
Segitségnyujto Szolgdlattal, illetve mas, gyermekvédelemmel foglalkozo hatésaggal;
¢ a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozok tudomasara hozza.
Az 6vodavezetd évente egyeztet a jegyzével a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel
kapcsolatban.
Az intézményi falitjsagon tdjékoztatni kell a sziiléket a gyermekvédelmi feladatokat ellaté
intézmény cimérél, telefonszamarol, valamint az 6voda gyermekvédelmi felelésének nevérdl,
elérhet6ségérol.
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A gyermekvédelmi felelos feladata

koordinalja a pedagdgusok prevencios munkajat;

tervezi, szervezi, irdnyitja az intézmény gyermekvédelmi munkajat;

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét;

kapesolatot tart a SUPPORT Csaladsegitd, Gyermekjoléti és Hazi Segitségnyujto
Szolgalat munkatarsaival.

* & o o

A gyermekvédelmi felel6s feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

15. Gyermekbalesetek

A gyermekbaleset megelozés feladatai

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda vezetdje felelds az Gvodaban a
neveldbmunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel-rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
ovodavezetdi feladat.

Az intézményvezeté feladata annak ellenérzése:

e hogy az intézmény teriiletdn a gyerekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett térténhet;

e hogy a gyerekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok megfelelé védelmével (magasan elhelyezett konnektor, vakdugdzas);

* hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A dolgozdk kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez:

¢ az udvaron tartdzkodaskor,

e kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel torténd kozlekedéskor;

o sétak, kirandulasok elétt;

e az utcan kozlekedéskor;

e valamilyen rendezvényen val6 részvételkor;

e a kozeli épitkezés stb. meglatogatasakor;

¢ egyéb esetekben.
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Baleset esetén teendd intézkedések

Feladat a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges
intézkedéseket megtenni:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges, orvost kell hivni,
® ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehetSleg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.

Az 6vodai dolgozék feladatai a gyermekbalesetek esetén

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan az 6voda dolgozodinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

¢ a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

¢ ha sziikséges, orvost, illetve ment6t kell hivni,

¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

¢ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6voddban tortént balesetet, sériilést az dvoda vezetbjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell dllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
€s a sziikséges intézkedéseket az ovodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
Ovodavezetd végzi.

A hidrom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermek sziildjének. A jegyz8konyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartdjanak, kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérol. A beteg gyermek
az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a gyermek
egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden 6vodapedagogusnak a kozoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
€s ezek elsajatitisarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Az intézményvezeto feladatai:

¢ Az 6voddban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell dllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennie.

o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi
helyben és elektronikus tton. A harom napon tdl gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket
haladéktalanul kivizsgélja és e balesetekr6l az elektronikus jelentési kotelezettségét teljesiti. A
JegyzOkonyv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, egy példanyat atad a gyermek sziiléjének,
egy példanyat az 6voda az irattaraban 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsiba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesz-
tette),

o valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az Ovodanak igény esetén biztositania kell a sziildi kozOsség részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen az 6vodapedagogus intézkedik a megeldzéstdl, azaz arrol,
hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg!

A pedagoégusok feladata:

e az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitdsara:
kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban;

e ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas
hatéarideje nem tarthato,
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¢ sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az

intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a

baleset jelentésérol és kozrem(ikddik a baleset kivizsgalasaban;

e kozremilkodik az Ovodaszék, ennek hidnydban az dvodai Sziléi  Szervezet
tajékoztatasdban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valon részvétele biztositdsaban;

e intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetSen a megeldzésre, az intézményvezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott:

e az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban

16. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovodavezetd feladata: az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezese.

Nevelési évenként meghatarozott idépontban a gyermekorvos latogatja az dvodat.
Belgyogyaszati vizsgalatot végez a gyermekeknél. A kételezd véddoltasokat a rendelében
kapjak meg.

A védoné negyedévente tisztasagi vizsgalatot végez az 6vodaban.

A gyermekek magassag-, sily-, szem- és hallasvizsgalata a Véd6néi Szolgalatnal zajlik.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek szikséges ovonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatdrozott szabalyokat be kell tartani. Az intézményben el6forduld fertz6
megbetegedéseket a sziiloknek a csoportok faligjsagjain jelezziik, illetve szoban is.

Az intézményben a megbetegedések elkeriilése érdekében figyelmet forditunk a rendszeres
fertdtlenitésre, a tisztasag megdrzésére.

17. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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¢ atermészeti katasztréfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

¢ atiz,

¢ arobbantéssal torténé fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.
Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

¢ az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlzoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

* & o o

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az dvodavezeté vagy az intézkedésre Jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet
a benntartozkodé gyermekcsoportoknak a Tiizriadé terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténo gytilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek ovonoje felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezokre:

¢ az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

¢ a kilrités sordn a mozgisban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell!

¢ a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zGdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

¢ a gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre t5rténd
megérkezéskor az 6véndnek meg kell szamolnia!

Az OvodavezetSnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl;

a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

az elsésegélynyjtas megszervezésérol;

* & o o

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasardl.
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Az dpiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet$jét az Gvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirSl, helyszinrajzardl;

az ¢piiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;

® & ¢ o o

az épliletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl;

¢ az épllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!
A tizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A Tlzriad¢ terv az 6voda mindkét épiiletének folyosojan 1évé falitjsagon van elhelyezve.

18. Kockazatkezelés

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell &llapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

Az kockazatelemzést a fenntarto megbizdsa alapjan egy fels6fokd munkavédelmi és
munkabiztonsagi szakértd, tanicsadd, valamint tiizvédelmi eléado végzi, melynek soran
felméri a munkavallalokat és kozvetlen partnereket érd veszélyek kockazati tényezait.

A kockézatértékelés célja a munkavégzés koriilményeinek, a munkakornyezet kialakitdsanak
olyan, elemz6 médon torténd attekintése, amikor a munkaltaté nem abbol indul ki, hogy a
killonféle jogszabalyokban eléirt kdvetelmények megvalosulnak-e, vagy sem, hanem sorra
veszi azokat a lehetdségeket, kockazati tényezoket, amelyek a munkavégzéssel
Osszefiiggésben felmeriilnek, amikor a munkavégzés valamilyen formaban a munkavallalék
egészségét &s biztonsagat veszélyezteti.

A lehetséges kedvezétlen hatasok felismerése segiti a munkaltatot annak meghatarozasaban,
hogy melyek azok a teriiletek, ahol megeldz$ intézkedést kell tenni, fiiggetlendil attdl, hogy
erre kiilon jogszabalyi kotelezettsége van-e.

Az intézményben az egyes munkakorokben a munkaltatd biztositjia az egészséges &s
biztonsdgos munkavégzés feltételeit.

A szabalytalansigok kezelésére vonatkozo eljarasrend kialakitisa — a jogkor és felel6sség
meghatdrozasa a munkakéri lefrasokban - az intézmény vezetdjének kitelessége.
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19. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv, megvaldsitasanak részleteit pedig a
helyi nevelési program tartalmazza. Az innepre valé késziilédésben az 6voda minden
dolgozéja aktivan részt vesz, szem el6tt tartva az egyenld feladatmegosztast.

Intézményiinkben a kovetkez6 tinnepek és alkalmak keriilnek megrendezésre:
Sziiret

Mikulas;

Karacsony;

Farsang;

Husvét;

Anyék napja;

Gyermeknap;

* & ¢ & O ¢ ¢ o

Szorgalmi iddszakot zar6 k6zos egyiittlét.

A nagykozség altal szervezett hagyomany6rz6 tinnepeken €s programokon intézményiinket
dolgozdink - o6vodapedagégusok, dajkak technikai dolgozok - képviselik az adott
miisorhoz sziikséges gyermekkel.

20. Kartéritési felel6sség
A 2012. évi L. torvény — a Munka Térvénykonyve — 179 - 190.§-a szerint keriil alkalmazasra.

21. Egyéb szabalyzatok

Specialis jogszabalyok:

Az 6voda Munkavédelmi szabalyzataban, Tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori lefrasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
€s azok ellatasanak kovetelményeit.

22. Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Intézményiink mikédésében nem relevans.
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23. 24ro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelétestiilet elfogadésaval, és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, illetve a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét vesziti az Ovodara vonatkozo jelenleg érvényben 1év6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek
az Ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

*

a fenntarto;

¢ a nevelGtestiilet;

¢ az 6vodavezets;

¢ asziiloi kozosség;

¢ jogszabalyi kitelezettség.

Hatarozatlan id6re szdl.
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24. Legitimacids zaradék

Elfogadta: Az évoda nevelStestiilete 1/ 2016.(11.05.) szamt hatarozataval

Nevel6testiilet képviseldje

Véleményt nyilvinito: Sziiloi Szervezet

Sziildi Szervezet képviseldije

Jovdalragyta: Dr. Csikos Gellériné dvodavezetd 1 /2016.(11.05.) szamu hatarozataval

— s ¢

P T S e
ovodavezetd

Egyetértést nyilvanito: Mogyordd Nagyk g'Onkormanvzata ?/j

R £ VR .

Onk()rmz%n{z t Ii\épvisel(")jc
)

Verzioszam: 172016,
Iktatoszam: 24/2016.
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Mellékletek:

munkakor leirdsok

Vezetdi ellendrzés altalanos terve

52



Mogyorddi Pillangds Ovoda
2146 Mogyoréd, Veresegyhizi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAVEZETO-HELYETTES

Munkavillalo neve:

Munkakore:

Munkavégzés helyszine:

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Besoroldsa:

A munkakor célja: Az 6vodapedagigiai munkdjin til az 6vodavezetd munkdjanak
segitése,

helyettesitése az SZMSZ-ben leirtak alapjin

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kitelezd 6raszdma, amelyb6l a gyermekekkel térténd
kozvetlen foglalkozisra, a 2011.CXC. térvényben meghatdrozott
oraszamot koteles forditani.

Munkdjat vdltott miiszakban, az érvényes munkaidG-beosztds szerint
végzi.

Az dvodavezetd-helyettes pedagdgiai feladatai

* Felelds a rabizott gyermekek egészségvédelméért, testi és szellemi fejlédéséért.

e Az Owvodai nevelés orszagos alapprogramjiban megfogalmazott irdnyelvek
érvényesitése.

* Az 6voda helyi nevelési programjianak - a Tevékenységkozpontii 6vodai nevelési
program - megvaldsitisa.

* Kotelez6 oraszamdt a gyermekcsoportban tiltse. MegfelelGen elGkészitett
tevékenységeket, tanuldsi folyamatokat, ismeretszerzési lehetdségeket biztositson
a gyermekek szamara.

o Tervszerilen késziiljon fel a nevel6munkdra, a kiozosségi és kozosségen beliili
egyéni nevelésre.

* Kiilonds gonddal foglalkozzon a hdtranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett
gyermekekkel. Sziikség esetén adjon jelzést réluk az 6vodavezets felé.

* A nevelési év sordn biztositsa a vildgnézeti semlegességet.

* A nevelbtestiileti dsszejoveteleken aktivan vegyen részt.
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Segitse a munkakozosség szakmai munkdjit.

Teljesitse a torvényben elGirt tovabbképzési kotelezettségét.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos
Onképzéssel, szakmai forumokon valé részvétellel.

Legyen tudatiban annak, hogy a gyermekek nevelésében meghatdirozé az
egyénisége, kovetendd példa a gyermekek szdmdra.

A csaldd mellett, partnerként vegyen részt a nevelési folyamatban.

A vele kapcsolatba keriil6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét,
probléma és feladatérzékenységét.

Egyeéb feladatok

Aktivan vegyen részt a gyermekek dltal haszndlt helyiségek és udvarrész
otthonossd, esztétikussd, bardtsdagossd tételében.

Naprakészen vezesse a csoportjaval kapcsolatos adminisztriciot.

Tartson kapcsolatot a sziil6kkel; gyermekiik 6vodai életérdl, fejlodésérdl
folyamatosan tijékoztassa Gket.

Egyeztessen dajkdjdval, milyen segitséget vir téle a gyermekek gondozdsdval,
nevelésével kapcsolatban. Felels a dajka csoportbeli munkdjiért,

Kdotelessége megorizni a gyermekekkel, az 6voddval  kapcsolatos hivatali
titkokat.

Kezelje feleldsséggel a csoport falitijsdgjait.

Vegye figyelembe a lelkiismereti és valldsszabadsdgi jogokat a sziilékkel és a
gyermekekkel kapcsolatosan.

Vegyen részt a kornyezet szépitésében.

Ezen kiviil ldssa el azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezets megbizza.

Megbizom a Mogyorddi Pillangés Ovoda székhelyén a vezetd-helyettesi feladatok elldtdsdval.

Vezetd-helyettesi feladatok

* o

® 6 6 ¢ 6 ¢ 0o 0o 0

; e

szakmai munkdban torténd példamutatdis;

csoportbeli dokumenticick figyelemmel kisérése havonta (Felvételi és mulasztdsi
naplo, Csoportnaplo, Etkezési nyilvintartdis);

a csoportok fejlettségmérd lapjainak ellendrzése - félévente;
segitségnyijtds az 6vodai nevel6munkdhoz;

palydzatokon valé részvétel;

statisztikdk készitése

heti munkaid6-beosztis elkészitése a hetet megel6z6 péntek délig;
pedagogus munkaidd nyilvintarto lap ellenérzése és lefiizése;
helyettesités szervezése, Usszesitése, jelentés elkészitése;
hianyzdsok nyilvantartdsa;

tiulmunka szervezése, jelentése;
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a dolgozok szabadsig nyilvintartisinak vezetése, szabadsdigoldsi terv
osszedllitasa;

értekezletek, tovabbképzések szervezésében valo részvétel;

rendezvények megtervezésében, szervezésében és lebonyolitdsdaban valé részvétel;
az 6voda képuiselete rendezvényeken;

az 6vodavezetd megbizdasa alapjin a nevelémunka ellenérzésében, értékelésében
valo részvétel, a minbségirdanyitdsi rendszerben valé egyiittmiikidés,
dokumentdciék figyelemmel kisérése.

A vezetd tartos tdvolléte esetén elldtando feladatok

¢

* & © o
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a képesitési kovetelmények figyelembevételével az o6voda dolgozéinak
alkalmazdsa;

kozalkalmazottak besoroldsa, illetmény-elGmeneteli rendszerének figyelemmel
kisérése;

a kozalkalmazottak személyi anyaginak kezelése;

munkafegyelem betartatdsa, ellenérzése;

anyagi és erkolcsi elismerés gyakorldsa;

a dolgozdk munkavédelmi és tizvédelmi oktatdsdnak megszervezése a
fenntartondl erre kijelolt munkatdrssal;

a neveldtestiileti és munkatdrsi értekezletek elGkészitése, lebonyolitdisa;

a szakmai munkakozosség segitése;

tovdbbképzési tervek Osszedllitisa;

beszamolok készitése;

gyermekek felvétele, gyermekcsoportok kialakitdsa;

a gyermekek egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezése;

szakvélemény készitése a tankoteles korii gyermekekrd6l;

kapcsolattartis a fenntartoval és a nagykozségi intézményekkel;

a nydri zdrds ideje alatt a karbantartasi munkdk szervezése;

szillok tdjékoztatdsa hét nappal kordibban az 6vodai élettel kapcsolatos
dolgokrél; iigyelet megszervezése;

a nevelés nélkiili napokon, illetve 0sszevont csoport szervezésekor irdnyitja a
technikai személyzet munkdjat;

gondoskodik a gyermek balesetek nyilvintartdsarol;

éves munkaterv elkészitése;

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositdsa;

fenti feladatok kapcsdn egyeztetés a tagévoda vezetbjével.

A munkafegyelem betartdsdval kapcsolatos feladatai

Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és baleset megel6zési elGirdsokat.
Koteles a munkahelyén megfeleld idoben megjelenni, és a jelenléti ivet sajat
keziileg naponta aldirni, feltiintetve a munka kezdetének és befejezésének
idépontjat.
Barmely okbol torténd tavolmaraddsdt koteles elére bejelenteni kdzvetlen
felettesének.
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgilatra keriilnek.

Mogyorod, ... ... ... ... ... it e e e
o6vodavezetd
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kotelezonek

tekintem. A munkakori leirds egy példanydt a mai napon dtvettem.

Mogyorod, ... ... ... .. .. ...

6vodavezets-helyettes
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Mogyorddi Pillangés Ovoda
2146 Mogyordd, Veresegyhdzi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS

TAGOVODA-VEZETO

Munkavillalo neve:

Munkakore:

Munkavégzés helyszine:

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Besoroldsa:

Munkakor célja: Az 6vodapedagigiai munkdijdn til az 6vodavezets munkdjinak segitése,
szitkség esetén helyettesitése és a tagévoda iigyeinek helyben

torténd intézése az SZMSZ-ben és a munkakori leirdsdnak megfelelGen.

2 g

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kitelez6 oraszdma, amelybsl a gyermekekkel torténd
kozvetlen foglalkozdsra, a 2011.CXC. térvényben meghatdrozott
oraszdmot koteles forditani.

Munkdjat vdltott miiszakban, az érvényes munkaidé-beosztds szerint
végzi.

A tagovoda-vezetd pedagogiai feladatai

*» Felelds a rabizott gyermekek egészséguédelméért, testi és szellemi fejldéséért.

o Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjiban megfogalmazott iranyelvek
érvényesitése.

* Az 6voda helyi nevelési programjinak - a Tevékenységkézpontii 6vodai nevelési
program - megvaldsitdsa.

* Kotelez6 oraszamdt a gyermekcsoportban toltse. Megfelelben elGkészitett
tevékenységeket, tanuldsi folyamatokat, ismeretszerzési lehetdségeket biztositson
a gyermekek szdmdra.

* Tervszeriien késziiljon fel a nevel6munkdra, a kozosségi és kiozosségen beliili
egyéni nevelésre.

* Kiilonos gonddal foglalkozzon a hitrinyos helyzetil, illetve veszélyeztetett
gyermekekkel. Sziikség esetén adjon jelzést réluk az 6vodavezeté felé.

* A nevelési év sordn biztositsa a vildgnézeti semlegességet.

* A nevelGtestiileti 0sszejoveteleken aktivan vegyen részt.

» Segitse a munkakdzosség szakmai munkdjat.
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Teljesitse a torvényben elGirt tovibbképzési kitelezettségét.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos
onképzéssel, szakmai forumokon valé részvétellel.

Legyen tudataban annak, hogy a gyermekek mnevelésében meghatirozé az
egyénisége, kovetendd példa a gyermekek szamdra.

A csalad mellett, partnerként vegyen részt a nevelési folyamatban.

A wvele kapcsolatba keriil6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét,
probléma és feladatérzékenységét.

Egyeéb feladatok

Aktivan vegyen részt a gyermekek dltal haszndlt helyiségek és udvarrész
otthonossd, esztétikussd, baratsdgossd tételében.

Naprakészen vezesse a csoportjdval kapcsolatos adminisztriciot.

Tartson kapcsolatot a sziilékkel; gyermekiik 6vodai életérdl, fejlédésérdl
folyamatosan tijékoztassa Gket.

Egyeztessen dajkdjdval, milyen segitséget vir téle a gyermekek gondozisdval,
nevelésével kapcsolatban. FelelGs a dajka csoportbeli munkdjdért.

Kotelessége megdrizni a gyermekekkel, az o6voddval kapcsolatos hivatali
titkokat.

Kezelje felelGsséggel a csoport falijsdgjait.

Vegye figyelembe a lelkiismereti és vallasszabadsdgi jogokat a sziil6kkel és a
gyermekekkel kapcsolatosan.

Vegyen részt a kornyezet szépitésében.

Ezen kiviil ldssa el azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezets megbizza.

Megbizom a Mogyorddi Pillangds Ovoda Gesztenyés Tagdvoddjiban a tagovoda-vezetdi feladatok
elldtdsdval.

Tagovoda-vezetdi feladatok

* o
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szakmai munkdban torténd példamutatds;

csoportbeli dokumentdciok figyelemmel kisérése havonta (Felvételi és mulasztdsi
naplo, Csoportnaplé, Etkezési nyilvintartds);

a csoportok fejlettségmérd lapjainak ellenérzése - félévente;
segitségnytijtds az 6vodai nevelémunkdhoz;

palydzatokon valo részvétel;

statisztikdak készitése;

heti munkaidé-beosztis elkészitése a hetet megel6z6 péntek délig;
pedagigus munkaidd nyilvintarté lap ellenbrzése és lefiizése;
helyettesités szervezése, dsszesitése, jelentés elkészitése;
hidanyzdsok nyilvantartisa;

tilmunka szervezése, jelentése;

a dolgozok szabadsdg nyilvintartiasanak vezetése, szabadsdgoldsi terv
osszedllitdasa;
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értekezletek, tovdabbképzések szervezésében valé részvétel;

rendezvények megtervezésében, szervezésében és lebonyolitdsdban valo részvétel;
az 6vodavezetd megbizdsa alapjin a nevel6munka ellendrzésében, értékelésében
valo részvétel, a minGségiranyitdsi rendszerben wvaldé  egyiittmiikodés,
dokumentdciok figyelemmel kisérése;

munkafegyelem betartatisa, ellendrzése;

gondoskodds a gyermek balesetek nyilvantartdsdrol;

a neveldtestiileti és munkatdrsi értekezletek elékészitése;

éves beszdmol6 készitése a tagévodaban elvégzett feladatokrol;

a nevelés nélkiili napokon, illetve Gsszevont csoport szervezésekor irdnyitja a
technikai személyzet munkdjit;

az 6voda képviselete rendezvényeken;

az o0voda egészét érintd feladatokban egyeztetés az évodavezetével és annak
helyettesével.

A munkafegyelem betartisdval kapcsolatos feladatai

Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és baleset megel6zési elGirdsokat.
Koteles munkahelyén megfeleld id6ben megjelenni és a jelenléti tvet sajat keziileg
aldirni, feltiintetve a munka kezdetének és befejezésének idépontjit.

Barmely okbdl torténd tavolmaraddsat kiteles elSre bejelenteni.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Mogyoréd, ... ... ... ..

ovodavezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kitelezének
tekintem. A munkakori leirds egy példdnydt a mai napon dtvettem.

Mogyorod, ... ... ... .. et e ven ver ver ver e

6vodapedagogus
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Mogyorddi Pillangdés Ovoda
2146 Mogyorod, Veresegyhdzi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS

Munkavdllalo neve:
Munkakore:
Munkavégzés helyszine:
Kozvetlen felettese:

Besoroldsa:

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbél kitelezé 6raszima, amelyet a gyermekekkel torténd
kozvetlen foglalkozdsra koteles forditani: heti 32 6ra.
Munkdjat vdltott miiszakban, az érvényes munkaidé-beosztds szerint
végzi.

A munkakor célja: Az 6vodds korii gyermekek oktatdsa, nevelése, gondozdsa
Az d6vond pedagogiai feladatai

o Felelds a rabizott gyermekek egészségvédelméért, testi és szellemi fejlédéséért.

e Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjiban megfogalmazott irdnyelvek
érvényesitése.

° Az 6voda helyi nevelési programjanak megvaldsitasa.

o Kotelez6 oraszdmdt a gyermekcsoportban tiltse. MegfelelSen elSkészitett
tevékenységeket, tanuldsi folyamatokat, ismeretszerzési lehetéségeket biztositson
a gyermekek szdmdra.

» Tervszerdien készilljon fel a nevel6munkdra, a kizosségi és kozosségen beliili
egyéni nevelésre.

e Kiilonos gonddal foglalkozzon a hdtrinyos helyzetii, illetve veszélyeztetett
gyermekekkel. Sziikség esetén adjon jelzést réluk az 6vodavezetd felé.

* A nevelési év sordn biztositsa a vildgnézeti semlegességet.

* A nevelGtestiileti 6sszejoveteleken aktivan vegyen részt.

o Segitse a munkakozosség szakmai munkdjit.

» Teljesitse a torvényben elGirt tovibbképzési kitelezettségét.

* Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos
onképzéssel, szakmai forumokon valé részvétellel.

* Legyen tudatiban annak, hogy a gyermekek nevelésében meghatirozé az
egyénisége, kovetendd példa a gyermekek szdmdra.
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e A csaldd mellett, partnerként vegyen részt a nevelési folyamatban.
e A vele kapcsolatba keriil6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét,
probléma és feladatérzékenységét.

Egyéb feladatok

o Aktivan vegyen részt a gyermekek dltal haszndlt helyiségek és udvarrész
otthonossd, esztétikussd, bardtsdgossa tételében.

e Naprakészen készitse el, vezesse a csoportjaval kapcsolatos adminisztricios
feladatokat.

o Tartson kapcsolatot a sziilékkel; gyermekiik ovodai életérdl, fejlédésérdl
folyamatosan tdjékoztassa Gket.

o Egyeztessen dajkdjdval, milyen segitséget vir téle a gyermekek gondozdsdval,
nevelésével kapcsolatban. FelelGs a dajka csoportbeli munkdjaért.

o Kotelessége megdrizni a gyermekekkel, az 6voddval kapcsolatos hivatali
titkokat.

o Kezelje feleldsséggel a csoport falitjsdgjait.
o Vegye figyelembe a lelkiismereti és valldsszabadsdgi jogokat a sziilGkkel és a
gyermekekkel kapcsolatosan.

o Vegyen részt a kornyezet szépitésében.

Ezen kiviil lassa el azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.

A munkafegyelem betartdsdval kapcsolatos feladatai
o Koteles betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi és baleset megelézési elGirdsokat.

* Munkahelyén megfélelé’ idoben jelenjen meg és a jelenléti fvet naponta sajit
keziileg irja ald, feltiintetve a munka kezdetének és befejezésének idépontjat.

sz

e Bdrmely okbol torténd tdavolmaraddsat koteles elGre bejelenteni a kozovetlen
felettesének.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Mogyorod, ... ... ... .o vv o e cev et e e

6vodavezetd

A munkakdori leirdsban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kotelezének
tekintem. A munkakori leirds egy példanydt a mai napon dtoettem.

ol



MOGYOTOd, ... ... .o vev v e et et et s e e et e

tce eee o 404 c00 sue c0s 004 c05 s80 cow e

6vodapedagégus
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Mogyorddi Pillangds Ovoda
2146 Mogyorod, Veresegyhizi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavdllalo neve:
Munkakor megnevezése:  pedagdgiai asszisztens
Munkavégzés helyszine:
Kozvetlen felettese: ovodavezetd/ dvodapedagégusok, ahovd osztva van

(3cs)

Besoroldsa:

A munkakor felett a munkdltatoi jogkor gyakorldja az 6vodavezetd.
Munkaideje: heti 40 éra.

A munkakor célja

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése a csoportbeli pedagégusok
iranyitdsdval. A pedagdgiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellitisa érdekében segitse az 6vodapedagiogusok munkdjat.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a  gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsdrél, a gyermekek
foglalkoztatdsarol,  fejlédésiik  optimdlis  segitésérél az 6vodapedagiégusok
irdnymutatdsa szerint:
* agyermekek feliigyeletének biztositasandl;
* apdrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasiban;
* alassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében;
* amdssdg elfogaddsdiban (személyes példaadds);
* a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében;
* a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban;
* az 6vodai iinnepségek, hagyominyok megszervezésében, lebonyolitisdiban;
» figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok
megualositasat felelGsségteljesen segiti.

Alkalmanként elvégzi a ribizott irodai adminisztrdcids feladatokat.
Feladatkor részletesen
Az dvodapedagdgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyd neveldmunkit:
* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsirol, a gyermekek

foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimdlis megsegitésérdl.
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A tevékenységek megszervezésében az évodapedagégus irdnyitisdval segiti a
csoportban foly6 munkdt, az eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
dtrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyiijt.

Segiti a gyermekek befogaddsdnak zokkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teendGinek elldtdsiban, igy

- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,

- a tisztdlkodasban,

- a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitdsiban.

Sétandl, 6vodan kivilli foglalkozdsokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek
utcai kdzlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

A délutin folyamdn - a pedagégus iitmutatdsa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elGkészitésében, levezetésében. Esetenként ondlléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsdtdsandl.

Ovéndi titmutatds alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpiik egyes elemeit a pedagégus iitmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgdlatinal, vizsgdlatra
vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitdst kap.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyiijt, de errél mindenképp értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetdt.

Ismeri az intézmény alapdokumentdciéit.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjin és a pedagogusok

- tmutatdsa szerint végzi.

Altaldnos magatartdsi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésdgit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatdrsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatisdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott

helyzetben dltaldban elvirhaté magatartdst tanisit:

- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen;

- a munkavdllalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjin figyelembe véve;

- munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére;

- véleménynyilvanitishoz valé jogit a munkdltatoé jé hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit silyosan sérté vagy veszélyeztets médon nem gyakorolhatja;

- koteles a munkdja sorin tudomdsdra jutott hivatali titkot megé6rizni, ezen
tillmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével osszefiiggésben tudomdsdra jutott.
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Kiilongs feleldssége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kizvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altaldnos munkdltatéi jogokat az intézményvezets gyakorolja.
Munkakori leivdsdt az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelGsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részeset a jo
munkahelyi légkornek.

Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban szervezi
munkdjat, tovekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdilhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

A gyermekek o6vodai munkdjirol a sziil6knek tdjékoztatis nem ad, ket a
megfeleld pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartdas e munkakorben is
kotelezé.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

s 2z

munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztdsdért vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtdisdért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési tirgyak elGirastol eltéré haszndlatdért,
megrongdldsdért; '

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai
program, SZMSZ, hazirend stb.) dltal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési
rend, a vezetli utasitdsok és a nevelGtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjin
Végzi.

A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetit.

Ellendrzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagogusok

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben megjeloltek
szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az a 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
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érdekében kiegyensiillyozott kapcsolatra tiorekszik az tarsintézményekkel, a
sziilokkel dpolja a hagyomdanyosan kialakult kapcsolataikat.

* Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények

* Munkdjit az 6vodavezets dltal meghatirozott munkabeosztds és szabdlyok
betartdasdval, a mindenkori hatilyos jogszabdlyok szellemében és az SZMSZ
alapjan végzi.

* Munkdjdhoz telefon, szamitégép, fenymdsolo berendezés dll rendelkezésre.

* Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

* Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hatdskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjinak és jogszabdlyok dltal, valamint az
o6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Félévente irdsban értékeli sajat teljesitményét.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Ezen munkakori leirds ... ... ... ... .. ... ....-t6l lép életbe.

Mogyoréd,
o6vodavezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kitelezének
tekintem. A munkakori leirds egy példanydt a mai napon dtvettem.

Mogyorod,

pedagogiai asszisztens
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Mogyorddi Pillangds Ovoda
2146 Mogyorod, Veresegyhizi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA
Munkavdllalo neve:
Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helyszine:
Kozvetlen felettese: ovénd

Besoroldsa:
A munkakor felett a munkdltatoi jogkir gyakorléja az intézményvezetd.
Munkaideje: heti 40 6ra.

A munkakor célja

A dajka az intézményben a pedagégiai munka kizvetlen segitdjeként végzi a feladatat.
Biztositja a gyermekek dltal haszndlt helyiségekben a higiénés feltételeket.
Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozdsdban.

Feladata a kirnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtése. Ugyel a baleset-megel6zési
teenddkre.

Munkdjat az 6vodavezetd dltal meghatirozott munkarendben, a gyermekek évodai
napirendjéhez igazodva részben ondlléan szervezi, részben az 6vodapedagogusok
irdnyitdasa alapjin végzi.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok
A kozoktatdsrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény;
2011.évi CXC. torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasdarol;
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat;
Helyi nevelési program.

A dajka csoportbeli feladatai

Gyermekszerets viselkedésével, személyi gondozottsdgival, megfeleld
kommunikdciéjdval pozitivan hat az 6vodds gyermekek fejlédésére.

A dajka munkavégzésénél a gyermekek gondozdsa, ellitisa az elsédleges tennivald, azt
kovetik a mindennapos teendGk, a takaritds és egyéb szervezési feladatok elvégzése. Az
6vodapedagogusok dltal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsdban, dltoztetésében, a tisztilkoddsi teenddk elldtdsdaban.

FelelGs a sajit csoportjdért és a hozzdtartozé mosdoért, 6ltozéért. Részt vesz az 6voda
egyéb helyiségeinek tisztdn tartdsdban.

Munkaidejét a sajat csoportjiban, a gyermekek kozt tolti. Sziikség szerint segit a
szomszédos csoportban is.
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A csoportjiban segit:

* a foglalkozdsbeli szervezési teenddk végzésében (pl. testnevelés foglalkozds el6tt
erdsen csavart vizes ruhdval feltorli a termet), kornyezet tudatos gondolkodds
kialakitiasdban valé kozremiikodés, segit a gyermekek oltozkodésénél, vagy
dbrdzolds foglalkozdsnal az eszkozok rendbetételénél, gyurma tablik lemosdsat
végzi, stb.;

° agyermekek 5ltozkodésénél, egyéb gondozdsi teenddk ellatasindl, az udvari jaték
elinditasindl (pl. homokozé wvagy egyéb eszkoziok kikészitésénél, és
elpakoldsdndl);

* a csoporttal az udvaron tartézkodik, a csoport udvarrészén, kijdrataindl és a
veteményes kertjében segit a novények gondozdsdban, és ezen teriiletek tisztdin
tartasdban;

o (Ctkezésnél a gyermekek kiszolgdlisiban, szem elGtt tartva azokat a nevelési
feladatokat, melyeket az 6vonék kialakitanak a csoportban;

* afolyamatos ébresztéskor elrakja az dgyakat, segit a gyermekek koriili gondozdsi
teenddkben.

A karbantarté hidnyzdsa esetén az udvar gondozdsa, soprés és locsolds is a feladata.
Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomdsdra jutott pedagégiai informdcidkat szakmai titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket az 6vodapedagégushoz iranyitja.

A szill6kkel egyiittmiikodve végzi neveld, gondozé munkdjit a gyermekkozosség
kialakitdsa, fejlesztése sordn.

Koteles tiszteletben tartani a sziilsnek azt a jogdt, hogy wvalldsi és vildgnézeti
meggyozodésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsdrol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositdsdrél.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatban.

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovisiban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasdt segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedést megteszi.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe wvételével segit a kozosségi
egyiittmilkodés magatartdsi szabdlyainak elsajdtittatisaban, és torekszik azok
betartdsdra.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkit, a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsat.

Gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi vilaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilék emberi méltésagit és jogait tiszteletben
tartja. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Egyeéb feladatok
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Feleldsséggel tartozik munkarendjének, valamint a gyermekek napirendjének
betartisdiért. Ugyel a balesetvédelmi elGirdsok betartdsdra, a specidlis biztonsdgi
eldirdsok alkalimazdsdra.

Ellitja az elsésegélynyiijtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik

* a tisztitoszerek biztonsdgos tdroldsdrol;

* a csoportjdhoz tartozé helyiségek tisztantartasdrol: délutdani pihenés alatt
kitakaritja a sajit csoportja 6ltézdjét, mosdéjiat, a WC iilékéket és a kilincseket
fertdileniti, sziikség esetén potolja a WC papirt;

* azablakok, ajtok szennyezettségétil fiiggben azok naponkénti tisztitdsdarol:

* a munkateriiletén taldlhaté bitorok, berendezések, eszkozék naponkénti
tisztantartasarol;

o atextilidk sziikség szerinti cseréjér6l, mosdsba keriilésérdl, sziikséges javitdsdrol:

* agyermekek eszkozeinek tisztdntartdsdirol, fertGtlenitésérdl;

* a munkateriiletén taldlhaté szemetes edények, illetve szeméttirolo kiiiritésérdl,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasdrol:

* a munkateriiletén talilhaté novények gondozdsdrdl, locsoldsdrdl, sziikség
szerinti dtiiltetésérol;

* amunkateriiletén taldlhaté szényegek, labtorlék portalanitisdrol, tisztitasdrol,

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nydri sziinet és a téli sziinet
utan mindenképp gondoskodik a fiitGtestek tisztitdsardl, valamint a radidtorok mogotti
szennyezddések eltdvolitdsaril.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi a rendezvény sorin érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszadllitdsdban.

A nydri zards ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritdst.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések  kulturdlt lebonyolitdsiban, a gyermekek onkiszolgdldsdban,
tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Segit az ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében, tisztantartdsdban.

Etkezések kapcsin gondoskodik a tdlalé kocsival kapcsolatos teenddkrdl.

Reggeli és uzsonna utdn sziikség szerint, ebéd utin minden esetben kiteles az étkezésre
haszndlt teriiletet felmosni!

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatdsdban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportban dolgozé 6véndk itmutatdsai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem szellSztetésérl gondoskodik lefekvés
eldtt.

Segitséget nyijt a gyiilekezés és tavozds alatt a folyoséi 6ltozdben.

Az ovodai iinnepélyeken, hagyomdnyokon aktivan kizremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetdk és az 6vodapedagigusok titmutatdsai szerint részt vesz.
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Sétak, kirandulasok alkalmdval az OJvodapedagogusokat segitve kiséri a
8yermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében, esztétikai rendjének
megteremtésében.

Ugyel a balesetek megelGzésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, fert6z4 betegség esetén a

v

Jfokozott egészségiigyi elirdsok szerint jar el, amig a sziild érte nem jom.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelos a szdmdra kiadott eszkozokért, valamint a wvegyszerek, tisztitészerek
biztonsdgos tdaroldsdért, gnzdasdgos felhaszndldsdért.

Koteles tdjékoztatni az intézményvezetst arrél, ha a munkateriileten karbantartist
igényld dllapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgdra iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat.

A munkarend alapjin - az intézmény elhagydsakor - ellendrizze az ajték, ablakok
bezdrdsdt, az dramtalanitdst és a riaszto beiizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

A munkatdrsi értekezleten részt vesz.

Munkakdoriilményeinek javitdsihoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informdciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvilagositist nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozé értesiiléseit kiteles
szolgdlati titokként megdrizni.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenben alkalmanként kiilon indoklis alapjin
koteles ellitni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodavezetd, vezets- helyettes
megbizza.

A munkakori leirdasban foglaltak évente feliilvizsgilatra keriilnek.
Mogyorod, ... ............. .. ..
6vodavezetd
A munkakdori leirdasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kotelez6nek

tekintem. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon dtvettem.

Mogyoréd, ... ... ... ... ...

dajka
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Mogyorodi Pillangds Ovoda
2146 Mogyoréd, Veresegyhdzi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS
KONYHAI DOLGOZO

Munkavdllalo neve:
Munkakore:
Munkavégzés helyszine:
Kozvetlen felettese:

Besoroldsa:

A munkakor felett a munkdltatéi jogkor gyakorléja az 6vodavezetd.
A munkakor szakmai irdnyitéja az élelmezésvezetd.

Munkaideje: heti 40 6ra.

A munkakér célja:
Az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitisa és felelGssége mellett, a megfeleld
adagszamban, alkalommal, a higiénés elGirdsok betartdsdval az ételek kiaddsa.

A helyettesités rendje:
A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: konyhai dolgozo

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
o LElelmiszerekrél sz616 jogszabalyok
o Kozegészségiigyi jogszabdlyok
e HACCP rendszer elbirdsai
*  Munkavédelemr6l sz616 jogszabdlyok

Az konyhai dolgozé a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetiék
iranyitasdaval ldtja el.

Szakmai feladatok

Az élelmezésvezetd iranyitdsa alapjin végzi a rabizott feladatokat.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok

Elkésziti, megfeleld id6ben kiadja a tizérait, illetve az uzsonndt. Kiosztja az ebédet.

A konyha rendelkezésére bocsdtott eszkiozioket, berendezéseket rendeltetesszeruen
haszndlja.
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Személyi higiénével, tisztasiggal kapcsolatos feladatok

A szilkséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabdlyokban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgdlatokon.

Munka kozben viseli az elSirt munka-, illetve védéruhit.

Szigoriian betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirdsokat. A munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra
mosni és fertétleniteni.

Etkeztetés utin az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, és
helyére teszi.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhihoz tartozo helyiségek folyamatos takaritdsdt.
Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a biitorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Egyéb feladatok

Rendszeres munkakori feladatain tilmenben alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezets megbizza.

Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkdjiban, vezeti az ezzel kapcsolatos
rabizott dokumentdciot.

Koteles munkatdrsaival egyiittmiikodni, és munkdjiat gy végezni, valamint dltaldban
olyan magatartdst taniisitani, hogy az mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosoddst vagy helytelen megitélését ne idézze el§.

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Mogyordéd, ... ... ... ...
6vodavezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kotelezének
tekintem. A munkakori leirds egy példanydt a mai napon dtvettem.

Mogyordd, ... ... ... ... ... ... ... ..

konyhai dolgozo
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Mogyorddi Pillangés Ovoda
2146 Mogyordd, Veresegyhdzi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS
OVODATITKAR
Munkavdllald neve:
Munkakér megnevezése:
Munkavégzés helyszine:
Kozvetlen felettese:
Munkakérhoz sziikséges végzettsége:
Besoroldsa:
Munkavégzés ideje: heti 40 6ra, nevelési id6ben hétf6t6l csiitortokig Y 8-t61 16-ig,

pénteken: s 8-t6113630-ig
nyari iddszak alatt: hétf6t6l- péntekig 6-t61 14-ig,
étkezési téritési dijbefizetés els6 napjin: 6-18-ig

étkezési téritési dijbefizetés masodik napjan:6-17-
ig. A honap két ebéd befizetési napjin keletkezett 6 6ra tobblet munkaidé a hénap sorin
vissza addsra keriil. Vezetdi utasitdsra a munkaidd beosztds médosithaté.

A munkakor felett a munkdltatoi jogkor gyakorléja és a munkakor szakmai irdnyitéja
az intézményvezeto.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
o Intézményvezetd
o Intézményvezetd helyettesek

A munkakor célja:

Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa.

Az intézmény pedagiogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztricio
ellatasa.

A gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése.

Alapuetd tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok elldtdsa.

Az intézmény normativa elszamoldsainak, jelentéseinek elGkészitése.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirdsok:
* A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. torvény (2013.1X.01.);
* Kormany vendelet A Nemzeti koznevelésr6l sz016 tov.végrehajtisdrol
229/2012.(VII1.28.)
* A kozalkalmazottak jogilldsdrél sz6161992.évi XXXIIL torvény;
o Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat;
e Pedagégiai Program.
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Az ovodatitkdr a munkakori leirdasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdnyitdsdval litja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok:

Legfobb feladatok:

A foglalkoztatisa sorin eldforduld feladatokat az o6vodatitkir részben ondllé
munkdval, részben vezetsi, vezetd-helyettesi iranyitissal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési, gépirdsi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikdcios készséggel, alapvets pedagdgiai, szervezési, protokoll
és gazddalkodasi ismereteket felhaszndlva végzi.

Feladatat gyermekkozpontii szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés:
Munkdja sordn - ha annak jellege indokolja - egyiittmiikodik a sziilékkel.
Tovabba egyiittmiikodik a felmeriilt napi munkafolyamatok kapcsdin az onkormdnyzat

megfeleld szakembereivel (pénziigy, igazgatis, miiszak).

o Munkaiigy
- munkaiigyi programok ismerete, haszndlata
- a dolgozék munkaviszonydval kapcsolatos isszes ligyintézés (felvétel, elbocsadtis,
dtsoroldsok,  szabadsdg, betegdllomdny jelentés, vdiltozobér elszamolids,
kézalkalmazotti nyilvantartis, a MAK-kal valo napi kapcsolattartds)

o Taniigyigazgatds
- program ismerete, haszndlata
- Kozoktatisi  Informdcids Rendszerben tirténd gyermek- és Selnott  létszam
nyilvantartisa, az aktudlis létszamviltozdsok vezetése, az intézményi adatok
naprakész vezetése
- gyermekek oktatdsi azonositéjinak nyilvintartisa
- pedagogusigazolvinyok nyilvintartisa

» Gazdasdgi, pénziigyi feladatok
- Statisztikik, normativik adatainak megaddsa, nyilvintartisa
- pénziigyi program ismerete, haszndlata
- bevételek és kiaddsok figyelemmel kisérése
- hdzi pénztir vezetése, a pénzforgalom kinyvelése
- étkezéssel kapcsolatos feladatok:
% a gyermeklétszam osszesitése
% az étkezéssel kapcsolatos kiilonbiézé kedvezmények nyilvantartdsa
% az étkezési téritési dijak kiszdmoldsa
% éthezési dijak beszedése meghatdrozott napokon, annak eljuttatisa és feladdsa a
postdn
» fizetési emlékeztetik, felszolitisok elkészitése

e

- leltarnyilvantartds
- az 6voda miikodtetésével kapcsolatos egyéb aktudlis feladatok
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Gépirisi, szovegszerkesztoi, levelezési feladatok:
Feladatellatisa sorin megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabdlyait.
Feladatelldtdsa sordn a gépirdsi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelden litja el.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
Feladatelldtasa sorin alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirdsait.
Ugyviteli tevékenységek:
Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos dltaldnos eljdrdsi
szabdlyokat.
Elldtja a postdzasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyéiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentdciot.
Intézi a gyermekek adminisztrdcios jellegii iigyeit.
Tiktdri feladatok:
Elldtja az adminisztricids, szervezési munkdkat.
Feladatelldtdsa sordn alkalmazza:
o a kommunikdciés alapismereteket;
e azirodatechnikai alapismereteket;
e aprotokoll szabdlyait.
Ellitja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvinyok és irodaszerek
rendelkezésre dlljanak.
Kozremiikodik az anyag és eszkiozbeszerzések lebonyolitisdaban.
Egyéb feladatok:
Az intézmény gazdasdgi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdilkoddsdra vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
Kezeli a nevelés dokumenticiéit, a tiizvédelmi- és munkavédelmi iratokat.
Munkdjdval, magatartdsdval segiti az 6vodai neveld munkat.
Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles elldtni azokat a
feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd vagy helyettesei megbizzak.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok
személyes adatait koteles szolgdlati titokként megGrizni.

A munkavallalo koteles munkatdrsaival egyiittmiikodni, és munkdjat igy végezni,
valamint dltaldban olyan magatartdst tanisitani, hogy az mds egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja, anyagi kdirosoddsdt vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

Mogyoréd,

o6vodavezetd
A munkakdéri leirdsban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kotelezd
hatdlyinak ismerem el. A munkakori leirds egy példanydt a mai napon dtvettem.
Mogyoréd,
ovodatitkir
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Mogyorddi Pillangds Ovoda
2146 Mogyordd, Veresegyhizi u. 8.

MUNKAKORI LEIRAS
UDVAROS-FUTO-KARBANTARTO

Munkavdllalo neve:
Munkakore:
Munkavégzés helyszine:
Kozvetlen felettese:

Besorolisa:

A munkakor felett a munkdltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.

Az utasitdst ado felettes munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

Munkaideje: heti 40 6ra.

A munkakor célja

Az 6voda helyiségeiben a megfelelé hémérséklet biztositdsa. A fiitési rendszer szakszerii
iizemeltetése, karbantartisa.

Az intézményi iizemeltetési feladatainak tdmogatisa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartisi feladatok folyamatos
ellatasaval.

A telephelyéhez tartozé udvarrészek tisztantartdsa, novényeinek dpoldsa, locsoldsa,
balesetmentessé tétele. Az udvari homokozok napi feldsdsa, sziikség szerinti locsoldsa,
haszndlaton kiviili id6szakokban lefedése.

A komposztilé karbantartdsa, gondozdisa.

Udvari jatszéeszkozok épségnek, balesetmentességének napi ellendrzése, sziikség
szerinti

Javitasa. Kihelyezett maddretet6k maddreleséggel torténd feltoltése.

Az 6voda bejaratinak és a hozzdtartozo jardanak tisztan tartdsa, akaddlymentesitése,
sziikség esetén cstiszdsmentesitése.

Az o6vodai hulladékgyiijték helyben szokdsos idénkénti kihelyezése, és iirités utdni
helyretétele.

Az 6vodaépiiletéhez tartozo energiafogyasztisokat mérd 6rdk kéthetenkénti leolvasdsa,
adatrogzitése a kiadott fiizetben.
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Helyettesités rendje
Hianyzas esetén a Gesztenyés Ovoddban dolgozé karbantarté helyettesit.

A munkavégzés helye

Az o6voda telephelyén és tagévoddjiban a fiitGi, karbantartéi és udvarosi feladatok
ellatisa.

A munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitisdval litja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos feladatok

Gondoskodik az épiiletek fiitésérdl az idGjarasnak megfelelen.

Elldtja a karbantartisi feladatokat.

Ellatja a tiizoédelemmel kapcsolatos feladatokat a , Tiizvédelmi felelGs megbizisa”-ban
leirtak alapjan.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossdg, és a baleset-megelzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatelldtisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Napi karbantartdsi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkoziok dllapotanak
karbantartdsi, hibaelhdritdsi szempont szerinti ellenérzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsiévek cseréjére.
Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolék dllapotit.

Karbantartisi feladat észrevételekor dttekinti az ellatandé feladatok volumenét,
eszkdz, anyag valamint szakismereti igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat elldtisdrdl. Amennyiben tgy itéli
meg, hogy a hibdt elhdritani, a karbantartist elvégezni nem tudja, értesiteni kell az
intézményvezetdt.

Feladata a nevelési-oktatdsi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasdhoz haszndlt eszkozok rendszeres karbantartdsa.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan dllapotat, vezeti a fiitési naplot.
Iddszakonként jelentkezd karbantartdsi feladatok
Az ablakok, ajték zdrainak dllapotitél fiiggben ellitja a karbantartdsi feladatokat, de

legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatésagat, zarhatésdagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozdsi, kenési feladatait.
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Fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiitGtestek
ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodd karbantartisi feladatok
A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC-k) karbantartdsi feladatait, a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok dllapotanak ellendrzésével litja el

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriileteinek rendezettségérdl, dpoltsigirdl gondoskodik az
alabbiak szerint:

* a parkositott teriileteket gondozza (sziikség szerint fivet nyir, ds, gereblyéz,
metsz, gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriileteket,
Osszegyiijti az avart);

* napirendszerességgel feldssa, fellocsolja a homokozokat;

* az iddtillo, kemény jardfeliilettel elldtott teriiletek tisztantartdsdrol
gondoskodik;

o lefesti a kiiltéri, dpoldst igényld targyakat (kerités, korldt, udvari jatékok);

o télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartdsat;

o ellapdtolja, elsepri a havat;

o gondoskodik a jarddk, lépcsék csiiszasmentesitésérdl.

Alkalmanként jelentkezd karbantartisi feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi a teremrendezési, udvarrendezési és
visszarendezési, tovdbbd az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épiilet allagmegovdsi, illetve egyes beruhdzdsi feladatai megvalésitdsiban részt
vesz, segit a kiilsd szolgdltatok, villalkozdsok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelhdritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgdltatok, vdllalkozdsok ilyen
tevékenységét.

Egyéb feladatok

Kdteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszdam, iizem- és
kendanyag sziikségletet.

Felelds a szamdra kiadott eszkozokért, szerszdmokért, anyagokért. Kiteles a ribizott
eszkozoket, anyagokat biztonsdgosan tdarolni, nyilvdntartdsukat vezetni.

Koteles kozremiikodni az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitisiban, az
intézménybe érkezd druk behorddsdban.

Hetente gondoskodik a szeméttirolok kiiiritési feltételeirdl.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgdra iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi elGirdsokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zdrdsdrol
gondoskodjon.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklds alapjin

koteles elldtni azokat a tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezetd vagy annak helyettese
megbizza.
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A munkavallalé koteles munkatdrsaival egyiittmiikodni, és munkdjat 1igy végezni,
valamint dltaldban olyan magatartdst tanisitani, hogy az mds egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja, anyagi kdrosoddsdt, vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgilatra keriilnek.
Mogyoréd, ... ... ... ... ... ...
o6vodavezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve kotelez6nek
tekintem. A munkakori leirds egy példanydt a mai napon dtvettem.

Mogyorad, ... ...... ... ... ....

flité-karbantarté
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Onkorményzati Ovoda Pillangés Ovoda

Mogyorod

Vezetoi ellenorzési terv

minden nevelési évben végzendd

Készitette: Dr. Csikés Gellértné
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Az ellendrzési terv célja:

A munkatervben és a pedagégiai programban meghatdrozott feladatok, célok
megvalsitasinak, megvalésulisanak kontrolldldsa. Kell§ mennyiségii és mindségii

informdcio sziikséges a teljes intézményi tevékenység dtlatdsdra, mindségi irdnyitdsdra.

Miikodtetése fenntartéi és belsé elvirds alapjin torténik, az intézményi élet minden

teriiletére kiterjedGen:

. gazdasdagi (Etkezés-
nyilvantartds, SNI-s nyilvantartds, Rgyvt-s nyilvintartds, személyi
juttatisok felhaszndldsa, koltséguetés tervezése és tartdsa, normativa
igénylés eldkészitése, leltarak)

. pedagégiai - szakmai
(Foglalkozdslatogatis, dokumentum ellendrzése, mulasztisok nyomon
kovetése, gyermekfejlédési nyomon kiovetési naplé, rendezvényeken valé
részvétel, kiranduldsok,  fogadoorak,  sziill6i  értekezletek, kiilsé
kapcsolattartis: véddnduel, szakszolgdlat munkatdrsaival,
alapdokumentumok: SZMSZ, pedagogiai program, hizirend frissitése)

) munkaiigyi (Személyi dossziék
napra készen tartdsa: viltozisok bejegyzése, friss dokumentumok behelyezése,
iij tovabbképzési oklevelek betétele, dtsoroldsok nyilvintartisa; KIR-ben
vdltozasrogzités gyermek és munkavallalé esetén, ho végi viltozdsjelentések,
iktatds, postizis, hdzi pénztirkezelés, irattirazas, szabadsdg felhaszndldas,
jelenléti ivek kitiltése,)

. gyermekdokumentdciok
irattarazdsa (csoport-, felvételi és mulasztdsi naplék, hidnyzdsigazoldsok,
gyermekfejlédés nyomon kiovetési naplok, 6vodai szakvélemények

J gyermekvédelem
(dokumentdciok, jelzési lapok)

. munka-, tiiz- és balesetvédelem
(jegyzdkonyvek, oktatdsi dokumenticiok, ellenbrzési naplok, udvari jatékok

2 s

mindsitése)
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A kapott informdcidk az aktudlis munka tartalmi, szinvonalbeli, intézményi

miikodésbeli képét vetiti elénk. Ennek ismeretében feltarhatok az esetleges

folyamathibak, miikodésbeli anomalidk, de az ersségek is. A hatékonysdg nivelése

érdekében sziikség szerint az eredményeken alapulé akciétervek készithetik.

Az ellenbrzések megszervezéséért és a hatékony miikédéséért az intézményvezetd

felelds, de a folyamatba a vezetdség minden tagja bevonhaté. Az ellendrzés lehet:

vezetdi, vezetdségi, kiilsd (pl.: fenntartoi, tanfeliigyeleti, eqyéb OH dltal szervezett),

Onellendrzés is. Ezeket minden esetben irdsban rogzitjiik vezetdi feljegyzés, jegyz6kinyv,

naplobeli feljegyzés dltal.

A tervben nem szerepld eseti ellendrzést is végezhet az 6voda vezetdje. Az ellendrzések

idpontja nyilvdnos, de ett6l el lehet térni, ha az, az eredményességet befolydsolja. (pl.

munkaidbkezdés, alkoholszondds ellendrzés).

Ezek mellett fontos célja az alkalmazottak munkajanak segitése, a munkdjuk

mindségérdl torténd visszajelzés.

A mérést tervezetten, szervezetten kell végezni, a tervszeriiség, folyamatossdg és

kovetkezetesség elvét betartva. Az értékelés objektiv tényekre, adatokra alapuljon.

Ellendrzési dsszesits:

Ssint Ki? Tartalma Célja Moédszerei Keletkezett Gyalkorisig
dokumentumo a
k
Fenntarté és | Fenntarto Taniigy Torvényes Dokumentum Jegyzékonyve | Eseti
dltala igazgatdsi-, mitkodés vizsgilat k
képuiselt MAK gazdalkodisi-, biztositdsa
p p . Intézkedési
személyek, . Y védelmi
Belsd ellendrik tervek
szervek dokumentdiciék
Vezetdi Ovodavezetd Pedagégiai- Tervszeriiség, Megfigyelés, Jegyzékonyve | Munkaterv
gazdalkoddsi-, k, szerinti,
Ovodatitkdr hatékonysag, dokumentumellendrzé feljegyzések,
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(felséfokii munkdltatdsi-, torvényesség, s, emlékezteték | folyamatos,
gazdasdgi
végzettségh) taniigy koltséghatékon | elemzés, iddszakos
igazgatdsi-, v,
p P beszamoltatas,
belsé ellendrzési
tevékenység szabélyos -
megbeszélés.
Tagovoda Tagévoda vezeté Pedagégiai-, Tervszeriiség, Megfigyelés, Ellendrzési Munkaterv
Vezetdi terv, szerinti,
taniigy szakszeriiség, dokumentumellendrzé
igazgatdsi-, s, jegyzékinyve | folyamatos,
torvényesség, k
belsé ellendrzési | biztonsdgos elemzés, iddszakos
tevékenység miikddés emlékeztetdk.
megbeszélés.
tagévoda szinten
Kozépvezetd | 6vodavezetd- Pedagégiai-, Pontos, Elemzések, Sziikség Folyamatba
k helyettes, naprakész szerint épitett
munkakozosség belsd ellendrzési dsszehasonlitdsok emlékeztetok,
vezetd, tevékenység
jegyzokonyve
belsd ellendrzési k
csoportvezetd
Gyermekvédelmi
Selelds
Gyermekbalesete | Biztonsdgos Eseti,
k megeldzésére mitkddés, Megfigyelés, iddszakos
Megbizatiso tett ) )
k esélyegyenldssg | Deszélgetések
intézkedések, yegy 4
gyermekuvédelmi
jelzések
Pedagogus Ovodapedagiguso | Gyermek Sikeres szakmai | Onellendrzés Feljegyzések Egyéni
szint k fejlodésének fejlddés,
nyomon kovetése
partnerek
elégedettsége

Forrds: : Nyugati Varosrészi Ovoda Mindségirdnyitdsi program 12.0ld.

Ellenorzés iddbeli titemezése:

83




Ideje Tartalma Célja Személy Moddszere Ellenérzé Ertékelés
személy médja
Szeptembe | Gazdilkodds Jogszabalyi Ovodatitkar Elszamoldsok, Quodavezets | Feljegyzés
r megfelelés, jelentések,
dokumentumok nyilvdantartdsok
megléte, formai vizsgilata
és tartalmi
szabdlyossdg
Intézkedések
tétel,
megretete Beszdmoltatis
Gyermekbaleset Udvares, Ovodavezetd Feljegyzés
megelGzése A nevelési év karbantarté
z0kkenémentes
inditdsa Ovodabejdrds
Ovodai csoportok Aktualizdlds Ovodapedagoguso . ) ' )
K Ovodavezets | Feljegyzés
, tagovoda
vezetd
Hagyomdnydrzé Dokumentum
s izsgdlat
KIR adatok vizsgéla
. . - ~ | Megtekintés

Ovodavezetd, Litogatds Ovodavezeté

dvodatitkdr
Jeles napi 4 .

Ovodapedagéguso Uisdecikk
rendezvény K Ovodavezets jsdgci
(sziiret)

Oktober Pénziigyek Pénzkezelés Ovodatitkdr Szamlak, Ovodavezets | Megbeszélés
szabdlyzatinak bizonylatok ,
betartdsa vizsgdlata megtekintés
Fejlesztések, Latogatas, egyéni
Sfelmérések ., . beszélgetés .
SNI, BTM . Gyégypedagogusok Ovodavezets Megbeszélés
megszervezése Tagévoda
Megtekintés - 108
Pontositds, vezeld
Jelmérés Ovodavezeté
Statisztikai Hagyomdnydrzé | Ovodatitkdr Latogatds
Megbeszélés
adatok, s
Ovodavezets
Jeles napi
rendezvény Ovodapedagguso Ujsagcikk
(éllatok k
vildgnapja),
Kimutatdsok,
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leltarozas, nyilvantartisok
vizsgdlata
selejtezés Ellendrzés Ovodavezetd
Megtekintés
Ovodapedagogus,
évodatitkar
November Bels@ellendrzési Munkatervben Belsé ellendrzési Dokumentumok Ovodavezetd | Megtekintés,
csoport munkdja meghatdrozott csoport vizsgilata megbeszélés
Sfeladatok
ellendrzése
Jogszabdlyok
. . betartdsanak . iy L
Etkezési erartasana Ovodatitkar Dokumentum Megtekintés,
. ellendrzése . Ovodavezetd 1
iigyintézés vizsgilat megbeszélés
Feltételek
megteremtése,
Higiéniai kovetelmények Ovodabejdrdsa Megtekintés,
megfelelGségek betartisa Dajkak, konyhai . s megbeszélés
. Vezetdség,
dolgozék
Hagyomdnydrzé tagévoda
S vezeld
Jeles napi Megtekintés
rendezvény Ovodapedagoguso | Ldtogatdis Ovodavezetd
(Erzsébet nap) k
December | Gazdilkodds Jogszabdlyoknak | Ovodatitkdr Dokumentum Ovodavezets | Megtekintés
valé megfelelés, vizsgilat
dokumentumok
megléte, formai
tartalmi
szabdlyossdga
Hagyomdnydrzé
s
Latogatas
Unnepélyek Ovodapedagéguso Ovodavezetd | Megtekintés,
szervezése k tijsdagcikk
(Advent -
mindenki
kardcsonya)
KIR adatok Pontositas
Megtekintés Megtekintés
Ovodavezetd
Ovodatitkar
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Janudr Ovodai csoportok | Dokumentdcié Ovodapedagéguso Dokumentumelemzés | Ovodavezets | Feljegyzés
ellendrzése k , dokumentum , tagévoda
vizsgdlat vezetd
Megtekintés, Ovodavezeté
< - Hatékonysig megbeszélés , tagbévoda s
Gydgypedagogiai P Megbeszélés
ellenérzés 5
i 5 . . vezetd
fejlesztések Gyégypedagogusok
eredményesség
mérése
Ovodavezets
Ovodatitkdri Megtekintés,
feladatok Adniniszlraciés dokumentumelemzés,
ellendrzése munka beszdamoltatds Megtekintés,
L ontossd .
(gazdasagi pontossaga Ovodatitkir megbeszélés
iigyintézés
dttekintése)

Februdr Ouvodai csoportok | Pedagégiai Ovodapedagdguso | Dokumentumelemzés | Ovodavezeté | Megtekintés,
program k feljegyzés
megvaldsitisa
Utemezés
torvényi Megbeszélés

Szabadsdgoldsi 4 Dokumentum Ovodavezetd
megfelelGsé . —
terv 8 sege Ovodavezetd vizsgdlat,
helyettes, tagévoda | beszdmoltatds
vezetd
Munkatervben
hatd tt
meghatarozo Beszdmoltatds
Gz0ssé eladatok 616
Munkakizbsség f Munkakszosség oo t” Megbeszélés
vezetdjének megvalosuldsa . vodavezeio | oszimolé
vezeld
beszdmoléja,
Hagyomanydrzé
s
Jeles nap (farsang)
Ovodapedagiguso Ldtogatds Megtekintés
k Ovodavezets

Medrcius Ovodai csoportok | Ovodai élet Ovodapedagéguso | Ovodabejards Ovodavezetd | Megbeszélés
feltételeinek k , tagévoda
vizsgilata vezetd
Hagyomdnydrzé Ovodavezeté
s

Jeles nap (Viz Latogatis Megtekintés
napja) Ovodapedagiguso
k
Unnepélyszervezé
s

(marc.14. és 15.)
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Aprilis Jeles nap (Fold | Hagyomdnydrzés | Ovodapedagogusok | Latogatds Ovodavezets | Megtekintés
napja)
Mdjus Jeles nap Hagyomdnyérzés | Ovodapedagigusok | Latogatis Ovodavezetd | Megtekintés
(Madarak és
féak napja),
iinnepély
Rendezvény
suervezese Hagyomdanydrzés | Ovodapedagigusok | Latogatds Ovodavezets | Megtekintés
(Anydk napja,
évzdrék)
Kirdndulds-
szervezés
Kozosség épités Ovodapedagégusok | Részvétel Ovodavezetd | Megtekintés
Jiinius Gazdilkodas, | Jogszabalyoknak | Ovodatitkar Dokumentumelemzés, | Ovodavezeté | Megtekintés,
valé megbeszélés megbeszélés
megfeleldség,
dokumentumok
megléte, formai
és tartalmi
szabdlyossdga
Nydri 6vodai
élet
megszervezése
Bejards Megbeszélés,
Ovodai Ovodapedagégusok Ovodavezetd, terokészités
csoportok Ovodavezetd
-helyettes,
dsszevonds ~ tagévoda
szervezés, vezetd
Aktualizdlds
Ovodavezets
KIR adatok Megtekintés
Dokumentumelemzés
Ovodatitkir
Jitlius Takaritis Feladatok Dajkak, konyhai Bejards Ovodavezets | Megbeszélés,
szervezése, elvégzésének dolgozék megtekintés
ellendrzdse
bezdrds ~
nyitds
(Gesztenyés
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tagévoda)

Augusztus

Takaritas

szervezése,

bezdrds-nyitds
(Pillangés
Ovoda),

KIR adatok

Feladatok
elvégzésének

ellenérzise

Aktualizalas

Dajkdk,
konyhai
dolgozok

Ovodatitkér

Bejaras

Dokumentumelemzés

Ovodavezetd

Ovodavezetd

Megbeszélés,

megtekintés

Megtekintés

Az aktudlis év munkaterve tartalmazhat egyéb, kiemelt vezetdi feladatokat, a torvényi

valtozdsok fiiggvényében.

Mogyorod, 2014.09.01.

Utolso modositds: 2015.11.25.
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Dr. Csikos Gellértné

Ovodavezetd




