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1. Az SZMSZ elkészitését befolyasolo jogi szabalyozok:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 2/2005.(II1.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
iranyelve és a SNI tanulok iskolai oktatdsa iranyelve kiadasarol

- 2005. évi Il. torvény A Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz 1995. évi 1. kdzoktatasi
torvényének modositasarél a modositdssal és a végrehajtasi utasitassal egységes
szerkezetben

- 363/2012 Korm. rendelet

- 17/2013. EMMI

2.Az intézményre vonatkoz6 adatok

2.1 Az intézmény hivatalos megnevezése:
MARGARETA REFORMATUS OVODA

2.2 Az intézmény székhelye, cime:
Dombovar, Bezerédj u. 2/A.

2.3 Az intézmény miikodési teriilete:
Dombdvar varosa és varoskornyék

2.4.Az intézmény fenntartdja:
TOLNAI REFORMATUS EGYHAZMEGYE
7135 Dunaszentgyorgy, Rakoczi u. 117.

2.5 Az intézmény feliigyeleti szerve:
A 2.4 pontban meghatarozott fenntarté, illetve
Torvényességi: Tolna Megyei Kormanyhivatal

2.6Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személy, vezetjét a fenntarté nevezi Kki.
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2.7 Az intézmény gazdalkodésa:

Onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv, a koltségvetésben jévahagyott
keretek felett teljes jogkorrel rendelkezik.

2.8 Az intézmény féréhelye:
4 csoportos nevelési intézmény, maximalisan felveheté gyermeklétszam 120 £6.

2.9 Az intézmény hatalyos alapit6 okiratanak szama: MO/10/2022

2.10 Az intézmény hatalyos miikddési engedélyének szdma:
TOB/32/106-3/2022
2.11 Az intézmény bélyegzdi:
Korbélyegzé nagy: MARGARETA REFORMATUS OVODA
7200 Dombovar, Bezerédj u. 2/A.

Lenyomata:

Korbélyegzo kicsi: MARGARETA REFORMATUS OVODA
7200 Dombdvar, Bezerédj u. 2/A.

Lenyomata:

Hosszubélyegzé 1.: MARGARETA REFORMATUS OVODA
7200 Dombévar, Bezerédj u. 2/A.

Tel.: 74/466-425

Lenyomata:

Hossziibélyegzé 2.: MARGARETA REFORMATUS OVODA
7200 Dombaévar, Bezerédj u. 2/A.

Tel.: 74/466-425

Adészam: 18863644-1-17

Lenyomata:
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3. Az intézmény alaptevékenysége: Ovodai nevelés
TEAOR szam: 8510 Iskolai el6készité oktatas
Szakagazati rend szerint: 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat rend szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

Az alaptevékenységén belil:

Az 6voda feladata biztositani az 6vodaskort gyermekek keresztyén értékrendet képviseld
nevelését, ennek keretében iskolara valo felkészitését a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen. A gyermekek részére napkozbeni ellatast nyjt. Alaptevékenységként
biztositja a német nemzetiségi nevelést egy 6vodai csoportban.

Az 6voda neveldmunkajat pedagdgiai programja szerint végzi, mely programot az
intézmény vezetdje hagy jova.

Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd

sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, ovodai fejlesztését.

4. Az intézmény vezetése, felépitése
4.1 Intézmény vezetoje
Az ovodavezetdt a fenntartd Tolnai Reformatus Egyhdzmegye esperese bizza meg
nyilvanos palyazati eljaras Gtjan a hatdlyos jogszabalyok szerint. Az dvodavezetd
Mmagasabb vezetd beosztasu.
A vezetd megbizasakor az intézményben, munkaviszonyban foglalkoztatottak
kozossége irasban véleményezési jogot gyakorol.
Az alkalmazotti kozosség és a nevelbtestiilet szavazassal dont abban a kérdésben,

hogy tamogatja-e a palyazd vezetdi megbizasat. A palyazé nem vehet részt a
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neveldtestiilet dontésének meghozatalaban akkor, amikor személyérdl illetleg az

altala benyujtott vezetési programrol szavaznak.

Az Ovodavezetd a vezetdi tevékenységet latja el. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

4.2 Az intézmeény vezetoi jogkorrel felruhdazott személyei (feladat és hataskor)

Az O6vodavezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az 6vodavezetd
jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelési térvény, az dvoda belsd szabalyzatai,
valamint a fenntartd hatarozza meg.

Felelodsségét képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. térvény allapitja meg.
A torvény altal meghatarozott jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott
korében mas alkalmazottjara atruhézhatja.

Feladatai pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és taniigy-igazgatasi teriiletek szerint
csoportosithatok.

4.3 Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskorioket

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzza a helyettesre:

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
koordinalasa,

- nemzeti és Ovodai linnepségek megszervezését koordinalasat

- aszabadsagolassal kapcsolatos feladatokat,

- szabadsag vagy egyéb hianyzasok esetén a helyettesités megszervezését

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- sziil6i szervezettel valo egytittmiikodésért.
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4.4 Szervezeti struktura (dbra)

Ovodavezet Alkalmazotti Tanacs

Ovodavezet6 helyettes

Sziil61 Szervezet

l b

- Technikai
Bels6 Onértékelesi Szakmai Munkakdzossé .
Csoport g dolgozdok
Ovodapedagégusok

|

Pedagogiai munkat segitd alkalmazottak

4.5 Az évoda alkalmazottai, feladataik

Ovodavezet

Kdételezé oraszama: hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, feladata az oOvoda Kkorszerli
miikddésének biztositdsa, az érvényes jogszabalyok, a feliigyeleti és a fenntarto
szervek eldirdsai és az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott keretek kozott. A
fenntarto, illetve az 4ltala felhatalmazott Igazgatd Tanacs altal jovahagyott, a
koltségvetésben megtervezett és jovahagyott eldiranyzatok felett rendelkezik.
Egyiittmiikodik az Igazgatd Tandccsal, fenntartdi felhatalmazas szerint, az

intézménnyel szerzodésben 4ll6 partnerekkel, a telepiilési onkormanyzat vezetdivel.
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Egyiittmiikodik a pedagodgiai szakszolgalattal, egészségliggyel, kozoktatasi,

koznevelési, kozmiivelddési intézményekkel.

Feladatai:

- Kialakitja az 6voda feladatainak legmegfelelobb szervezetet, €s annak
tevékenységi korét, hogy Pedagdgiai Programban kitiizott célok, feladatok
megvalosulhassanak

- Gondoskodik az intézmény folyamatos, jogszerti miikodésérdl.

- Kialakitja az intézmény munkarendjét, munkakori feladatokat, gondoskodik a
helyettesités rendjérdl.

- A koltségvetésben meghatarozott keretek kozott gazdalkodik, biztositja annak
legcélszeriibb felhasznalasat.

- Biztositja az intézményi demokrécia feltételeit.

- Qyakorolja a pedagogiai irdnyitast, koordinalja, segiti, ellendrzi, értékeli az
ovodaban foly6 pedagdgiai és hitéleti munkat.

- apedagogusok elomeneteli rendszeréhez kapcsolodo fekadatok ellatasa- KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitd vizsga és mindsitési eljards megszervezése

- bels6 onértékelési csoport (BECS) tdmogatd tagjaként kozremiikodik

- stratégiai ¢és operativ szempontbol fejlesztésre szoruld teriiletek
meghatarozasa érdekében a megvalositasi szakaszban folyamatosan nyomon
koveti a meghatarozott célok megvaldsulasat, ennek tlikrében rendszeresen
meghatdrozza az ovoda erdsségeit, gyengeségeit, amihez felhaszndlja az
ovoda kiilso €s belso ellendrzésének eredményeit

- a PP bevalasa érdekében Gsszeallitja a tovabbképzési programot, beiskolazasi
tervet, figyelembe véve a jogszabalyi kornyezetet, az 6voda szakmai céljait,
munkatarsak szakmai karriertervét

- Biztositja a gyermek ¢és sziild jogainak érvényesiilését.

- Gondoskodik a reformatus egyhdzzal, csaladdal, bolcsédével, iskolaval,
konyvtarral, nevelési tanacsadoval, miivelodési hazzal, egészségiiggyel valo
egylittmitkdésrol.

- Kiils6 kapcsolatokban az 6vodat képviseli.

- A fenntartoval egyiitt gondoskodik a programhoz sziikséges személyi é€s

targyi ellatottsagrol.

10
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az ovodatitkar munkajanak kozvetlen irdnyitasa

Felelos:

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért, munkatarsi értekezletek megtartasa

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikddéshez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nevel6 és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéert,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény szinvonalas mikodtetéséért, alapfeladatanak maradéktalan
ellatasaért.

Az intézményi szabdlyzatok, eldirdsok betartasaért, betartatdsaért:

munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem.

Dontési jogkore kiterjed:

Az intézményt érintd valamennyi intézkedésre.

Az SZMSZ feliilvizsgélatéra, atalakitasara.

A munka és hataskorok megéllapitasara, korrigalasara.
A munkatarsak anyagi €s erkolcsi elismerésére.
Ovodai felvételekre.

Munkaltat6i feladatokra.

Ovodavezeté-helyettes

Kotelezo oraszama: hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

Az intézményvezetd nevezi ki hatdrozatlan iddre, teljes mértékben tijékozott az

ovoda ligyeirdl, az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja a vezetdi teenddket ez

esetben feleldssége teljesen azonos a vezetdével.

Ondllé feladatai:

A Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikddés, kapcesolattartasa.

11
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- Helyettesitések szervezése.

- Gyermekvédelmi feladatok koordindldsa, a megfeleldé szervekkel
egylittmiikodés.

- Belso tovabbképzések egy részének szervezése.

- Egészségiigyi eloirasok ellendrzése.

Felelos:

- Feladatainak maradéktalan ellatasaért.

- Az intézményvezetd helyettesitésének ellatasaért.

- Az intézményi szabalyzatok, eldirasok betartdsaért, betartatasaért:
munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem.

- A pedagogus és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért.

Dontési jogkore kiterjed:
- A nevelGtestillet tagjaként minden olyan iigyben, mely az
ovodapedagdgusokat megilleti,

- Az 6vodavezet? altal atruhazott tigyekben.

A neveldtestiilet, a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Nevelotestiilet tagjai az  intézményben  alkalmazottként foglalkoztatott
ovodapedagdgusok. A jogszabalyok szerint részt vesznek az intézmény mitkddésével
kapcsolatos szabalyzatok eldkészitésében, véleményezik azokat, javaslatot tesznek a
szakmai pénzeszk6zok, sajat bevételek felhasznéalasara, szakmai munkak6zosségek

létrehozasara, mukodtetésére.

Szakmai munkakozosség vezeto

Az intézményvezetd a nevelOtestiilet véleményének kikérése alapjan a szakmai
munkakozosség tagjai kozil 5 évenként munkak6zosség vezetét valaszt. A
munkakozésség  sajat  tevékenységének  irdnyitasdra, koordinaldsara. Az
intézményvezetd bizza meg 5 évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda
éves munkaterve rogziti.

Feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil

Feladatai.

12
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A szakmai munkakozosség 0nallo felelds vezetése

a munkakozosség éves tervének elkészitése

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szerevezése

1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek

pedagogia munka szinvonalanak emelése

éves beszamold készitése a nevelési év végén, bemutatasa a neveldtestiilet
el6tt és javaslatok a tovabbfejlesztéshez

hataskorében részt vesz a pedagégusok ellenérzésében, Onértékelési
Munkacsoport tagként az intézmény teljes Onértékelésében, segiti az
ovodapedagdgusok fejlodését

szakmai napoknak megszervezése

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Ovodapedagogusok

Kotelez6 oraszamuk: hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

Feladatai:

Elvéras a példamutaté maganélet, keresztyén magatartas, gyermekekkel valod
banasmad.

Munkéjukat a jogszabalyokban és a munkakori leirasban eldirtak szerint, az
intézmény pedagogiai programja szellemében, a belsé szabalyzatok
betartasaval végzik, a munkarendnek megfelelden.

Egyiittmiitkddnek a pedagdgiai szakszolgalat dolgozoival /logopédus, nevelési
tandcsado, fejleszté pedagdgus /.

Egyiittmiikddnek a gytilekezettel, a reformatus hitoktatoval.

Kapcsolatot alakitanak a csaldddal, rendszeresen informaljak gyermekiikkel

kapcsolatos évodai eredményekrol.

Tervezettnek megfelelden tovabbképzéseken vesznek részt.

Felelos:

a gyermekek testi, szellemi, lelki —keresztyén- fejlodéséért,
a munkdjuk szinvonalas maradéktalan ellatasaért,
Az intézményi szabdlyzatok, eldirdsok betartdsaért, Dbetartatasaért:

munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem.

Dontési jogkore kiterjed:
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- a pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend, a tovabbképzési program

elfogadasara

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasara

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasara

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliiggd

szakmai vélemény tartalmara

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak feladatai
Dajka, takarito-gondozo
Munkaidejiik: heti 40 6ra
Magénéletiikkel a keresztyén erkdlcsnek megfeleld példamutatassal legyenek.
Munk4jukat a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint az 6vodavezetd, és a csoport
ovondinek iranyitasaval végzik.
Feladatuk:
- A neveldmunka segitésén til a gondozasi teenddk segitése, takaritas,
udvarrendezés, jatékok megfeleld allapotban tisztantartasa
- Kotelesek 1gény szerint az oOvoda, a csoport értekezletein és egyeb
rendezvényein részt venni, segiteni azokat.
Felelosek:
- Az 6voda, a csoportjuk és ahhoz tartoz6 helyiségek, az 6voda udvardnak
rendjéért, tisztasagaért,
- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eldirasok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.

Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra

Maganéletével a keresztyén erkolcsnek megfelelé példamutatassal legyen. Munkajat
a munkakori leirdsban foglaltak szerint az dvodavezetd, és a csoport dvondinek
iranyitasaval végzi.

Feladatai:
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- Az 6vondk iranymutatasai alapjan a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,

gondozasaban val6 részvétel.
Felelos:
A gyermekek testi és lelki fejlddéséért, biztonsagaért.

Ovodatitkar

Munkaideje: heti 20 6ra

Munkdja soran a gyermekekkel, dolgozokkal, intézménnyel kapcsolatos tudoméasara
jutott adatokat bizalmasan kezelje.

Feladatai:

Az 6vodavezetd irdnymutatdsa alapjan az intézményi adminisztracios munkak
elvégzése, iratok kezelése.

Telefonos informéciok atadasa az illetékes személynek.

Egyéb adminisztraciés munkakban val6 részvétel.

Felel6s:

Az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért.

Technikai dolgozok
Karbantart6, udvaros
Munkaideje: heti 20 6ra
Munkdja a munkakori leirdsban foglaltak szerint az Ovodavezetd, és az
ovodapedagdgusok irdnyitasaval végzi.
Feladata:
- az Ovoda udvaranak, jatékeszkozeinek rendben tartdsa, alkalmassa tétele a
napi jatéktevékenységre,
- balesetveszély forrasok megsziintetése, biztonsagos kornyezet, jatékeszkdzok
biztositasa,
- kisebb javitasok elvégzése, udvar, utca seprése.
Felelés:
- Az 6voda udvaranak rendjéért, tisztasagaért,
- Vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eldirdsok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.
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Konyhai kisegit6

Munkaideje: heti 30 6ra
Munkédja a munkakori leirdsban foglaltak szerint az dvodavezetd, ¢és az
ovodapedagdgusok iranyitasaval végzi.
Feladata
- A talal6konyhara vonatkoz6 HACCP eldiras betartasa
- FEtel 4tvétele, osztasa
- Télalokonyha és annak eszkdzeinek tisztantartasa
- Etelmaradék elhelyezése a kijelolt taroloban
Felelos:
- A talalékonyha rendjéért, tisztasagaért
- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eldirdsok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.

4.6 Belso ellenorzés rendje

Az ellendrzés kiterjed a munkakori feladatok szinvonalas maradéktalan ellatdséra,
munkaidd betartdsara, melyet az ellendrzést végzok a belsd ellendrzési terv alapjan
végeznek.

Az ellendrzés célja a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa, illetve egységes
pedagogiai gyakorlat alkalmazasa az 6voda Pedagogiai Programja alapjan.

A pedagogiai munka ellendrzése: a munkatervben foglaltak megvalositasara,
felkésziilésre, a gyakorlati megvalositasra, a gyermeki jogok betartdsira, az
elfogadott program alkalmazasara, a felkésziiltség szinvonalara.

Az 6vodavezetd ellenbérzo feladatai:

Folyamatos, tervezett, idészakos, kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
ovodapedagdgusra, dajkakra, technikai dolgozora.

Ellendrzési tervet készit az ovodavezetd, a helyettes és a szakmai munkak6zosség
vezetd javaslatai alapjan. Az ellendrzési tervet az legalabb az elsé ellendrzés eldtt
egy héttel kell nyilvanossagra hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ellen6rzés kiterjed:
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- A munkarend betartasara

- A munkaidé alatti tevékenység mindségére

- A munkakéri kotelesség maradéktalan elvégzésére

- Az egymasnak vald segitésre

- Az 6voda rendjére, tisztasagara, kornyezet higiénidjara

- A szabalyzatok betartdsara /munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem,
vagyonvédelem/

- Dokumentumok ellendrzésére / kotelez6 dokumentumok: hidnyzasi-
mulasztasi naplok, csoportnaplok, fejlettségméro lapok DIFER/

- A csoportokban dolgoz6 dvodapedagogusok és dajkdk egyiittmiikodésére

- Pedagodgiai munka az elfogadott programmal 6sszhangban van-e

- A pedagogus felkésziiltsége

- A sziilokkel valo kapcsolattartés, egylittmitkodés

Az dvodavezetd helyettes ellenOrzési feladata:

Az ellendrzési céljai azonosak az 6vodavezetdjével. Ellendrzésre tervezett idészakos
illetve folyamatos, kiterjed valamennyi 6vodapedagogusra, dajkara.

A munkakozosség vezeto ellendrzési feladatai:

Az adott nevelési évben a munkak6zosség munkajaban megfogalmazott nevelési
feladatokkal kapcsolatos. Csoportokra, személyekre kijeldlt feladatot 1at el. Célja: a
nevelési program hatékonysaganak ellendrzése, mérések, pedagdgusok munkdjanak
segitése.

- csoportnaplok ¢és fejlettségmérd lapok ellendrzése

Az 6vodapedagodgusok ellenorzési feladatai:

A csoport dajkajanak csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellendrzése /a csoport
és a hozzad tartozd helységek tisztantartdsa, ferttlenitése, illetve a nevelési

teendokben végzett tevékenységének ellendrzése /.

Intézményi O6nértékelés

Az intézményi dnértékelés érdekében a vezetd létrehozza az Onértékelést Tamogato
Munkacsoportot. Az bels¢ oOnértékelés modszereit, teriileteit, szempontjait az

Oktatasi Hivatal dolgozta ki. Ennek keretében az intézmény Ot évente a sajat
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pedagogiai munkajat teljes kortien értékeli. Kétévente sor keriil a pedagoégusok

értékelésére, az intézményvezetd 2. és 4. évében torténo értékelésére.
Az eredményeket a hivatal altal mikddtetett informatikai rendszerben az intézmény

rogziti.

4.7 A vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai (az
intézmeény altal kibocsatott iratok kibocsatasanak modja)

Alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik, tavollétében a vezetd helyettes,
kivéve a munkaviszony létesitését és megszlinését rogzitd okmanyokat.

Az intézményvezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési
torvény hatdrozza meg.

Az intézmény bélyegzdjének hasznélatira a vezetd jogosult, illetve megbizésa

alapjan — bizonyos esetekben — az 6vodatitkar vagy a vezetd helyettes.

5. Az intézmény miikodése
5.1 Szervezeti miikodés rendje
5.1.1 A gyermekek felvétele

- A gyermekek felvétele jelentkezés alapjan torténik.

- Az O6vodai beiratds a torvény altal engedélyezett és a fenntartdo altal
meghatdrozott iddpontban torténik. Az dvodai felvétel szabad féréhely esetés
a nevelési év soran folyamatos

- A felvételnél a reformatus, keresztyén sziilok gyermekeit részesitjlik
elényben.

- A gyermekek felvételénél betartjuk a hatalyos jogszabalyokat, elvarasunk a
csaladoktol, hogy az ovoda altal kozvetitett reformatus értékeket tartsak
tiszteletben.

- Az ovodai felvételnél irdnyadoak a hatalyos jogszabalyok, az alapitd
okiratban meghatarozott féréhelyszam, illetve a fenntartd altal engedélyezett
maximalis csoportlétszam.

- Az dvodai felvételi kérelem elutasitasra kertil: férdhely hiany vagy az alapitd
okiratban rogzitett alaptevékenységen kiviili igény esetén.

- Az 6vodai felvételeket, elutasitasokat hatdrozatba kell foglalni.
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5.1.2 Nyitva tartas, az intézmény munkarendje
Az 6voda nyitva tartasa
- Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6] az azt kovetd naptari év augusztus
31-ig tart, janius 1-t6l augusztus 31-ig nyari napirend szerint miikodik.
- Hétfotol — péntekig 6tnapos munkahéttel tizemel, naponta reggel 6 6ratol 17-
ig tartd nyitva tartassal.
- Az 6voda nyitva tartdsanal igazodunk a munkanapok, illetéleg az tinnepek
rendjéhez
- Az intézmény egész €évben nyitva tart, kivéve a nyari zards iddtartamat,
melynek id6tartamat a fenntartd altal engedélyezve az elvégzendd feladatok
nagysagatol fliggéen allapitanak meg, illetve decemberben a Minisztérium
altal javasolt iskolai téli sziinet idején. A zarés idészakéaban, indokolt esetben,
a varos mas ovodajaban helyezziik el az dvodat igényld gyermekeket.
- Az intézményi sziinet alatt a sziilok részére ligyintézés minden szerdan §-12

oraig biztositunk.

Az 6voda munkarendje:

A nevelGtestiilet véleményezésével az Ovodavezetd késziti el az évenkénti
csoportokhoz torténd beosztast, az ovondk kotott munkaidejébe nem tartozd, az
6voda életével kapcsolatos feladatok elosztdsat. A nevelési évben a nevelés nélkiili
munkanapok szdma nem haladhatja meg az 06tot. A tervezett nevelés nélkiili
munkanap eldtt hét nappal a sziiloket tajékoztatni kell, szlikség esetén gondoskodni
kell a gyermekek feliigyeletérél. A nyari zaras idépontjarol a sziiléket februar 15-ig
tajékoztatni kell.

Az 6vodapedagogusok és a  pedagdgiai  munkat kozvetlen  segiték
gyermekcsoportokhoz vald beosztasarol, a rendszeres tulmunka elosztasarol — a
dolgozok véleményének lehetéség szerinti figyelembevételével — az dvodavezetd
dont. Minden dolgozé koteles olyan iddben érkezni az intézménybe, hogy
munkaideje kezdetén munkavégzésre készen alljon. A munkaidd beosztas
tartalmazza a munkakdzi sziinet kezdetét és végét, mely a Munka Torvénykonyv
eziranyu szabalyozéasa alapjan késziil. Miiszakcserére csak indokolt esetben keriilhet

sor az ovodavezetd — hianyzasa esetén helyettese - elézetes engedélyével.
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Tavolmaradasanak okat minden dolgozo kdteles lehetdleg azonnal jelezni. Munkaidd

alatt a dolgozdk az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd — hidnyzasa esetén helyettese
— engedélyével hagyhatjak el, vonatkozik ez a gyerekcsoporttal torténd kisebb sétara
is. llyen esetben az 6vodapedagdgus a gyermekcsoport névsorat koteles leadni az
6vodavezetdnek. A szabadsagolasi tervtol eltéré szabadsagigényt legalabb el6z6 nap
délig jelezni kell. Nevelési év kezdését megel6z6 héten szabadsag csak rendkiviil
indokolt esetben kérhetd. Az 6voda nyitvatartasa alatt az intézményben Szeszesital
fogyasztasa TILOS! Az 6vodaorvos ¢és a védénd munkarendjét az Ovodaorvos
hatarozza meg. A logopédus, a gyogytestneveld €és a gyodgypedagdgus munkarend;jét

az 6vodavezetdvel egyeztetve, a munkaltatoja hatdrozza meg.

Munkaido beosztas
A vezetdk intézménybe valo tartozkoddsanak rendje:
A vezetdi feladatokat a vezetd hidnydban a helyettese, illetve a feladattal a kdvetkezd

megbizott 1atja el.

5.1.2 Az 6vodaval jogviszonyban lévok benn tartozkoddsdanak rendje,

A munkaidé-beosztast az Ovodavezetd késziti el a mindenkori jogszabalyokat
betartva. A személyi ellatottsag és a feladatok megvalositasa érdekében 1€épcsdzetes,
egyenldtlen, és osztott munkaidd beosztas is alkalmazhat.

A 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) kimondja, hogy az dévoda reggel
8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja

A dolgozokat munkaidejiikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkiviili
esetekben rovid ideig lehet a munkdbol elvonni, a vezetdé vagy a helyettese
engedélyével, ¢és a gyermekcsoport folyamatos munkdjénak, feliigyeletének
biztositasaval.

A konyhaban a konyhai dolgozén és a HACCP oktatason részt vett dajkakon Kiviil
idegen nem tart6zkodhat.

A vezetdkkel vald eldzetes egyeztetés utan lehet szakmunkat végezni az

intézményben (a megbeszéltek szerint, kiilonos tekintettel a balesetvédelemre).
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5.1.3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
Jogviszonyban az évodadval

A sziil6k a gyermek ataddsa-atvétele idején tartozkodhatnak az intézményben, illetve
az intézmény teriiletén. Kivételt képeznek ez alol a szervezett programok (sziil6i
értekezlet, fogado ora, nyiltnap). Ezekben az esetekben kotelesek az egészségiigyi
szabalyokat betartani és valtocipdrél gondoskodni.

Azok a személyek, akik nem d&llnak jogviszonyban az intézménnyel /dolgozok
csaladtagjai, ismerdsei ¢és mas személyek / a gyermek csoportokban nem
tartozkodhatnak.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irasos engedéllyel adhat6 at a gyermek.
Az intézménnyel kapcsolatban allo szervezetek képviseldi az intézményvezetével
egyeztetett egylittmiikodés alapjan latogatjak az intézményt. /gyermekorvos, védond,
Gyermekjoléti Szolgalat /.

Az intézményt iigynokok, kereskeddk — kivéve szakmai terjesztoket — nem
latogathatjak.

Az intézményt ellendrzd szervezetek képviseldi, illetve mas arra jogosult személyek
a vezetOkkel egylitt végezhetik az ellendrzéstiket.

Az intézményben nem mikodhet part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz k&tddo
szervezet.

A gyermekek intézményben tartozkodasi idejében part vagy parthoz kotédd
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve ha a reklam gyerekeknek szol,
nevelési programunkkal Osszeegyeztetheto, egeszseéges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel

fligg Ossze.

5.1.4 Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az o6voda nyitvatartdsi idején belill az Ovodavezetének vagy helyettesének az
intézményben kell tartozkodnia, akadalyoztatisuk esetén a vezetd altal megbizott
felelds személy utjan biztositott helyettesitésiik. A helyettesités rendje az intézmény

szervezeti struktirdjanak megfeleléen: o6vodavezetd — &vodavezetd helyettes
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igyeletes rangidés ovodapedagogus. A helyettesitd személy felel az intézmény

biztonsagos mitkkdodéséért, jogkore az azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

5.1.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az o6voda gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalat
megszervezésérol. Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiligyi
sziirését a gyermekorvos és a véddnd latja el. Evente fogorvosi sziirés.

Ha a gyermek balesetet szenved, sziikség esetén ment6t kell hivni (azonnal orvoshoz
kell vinni) és értesiteni kell a sziilét. Az 6voda mikodése soran az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortian
be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, fert6z6 megbetegedés jelentése,
stb.)

Az o6voda konyhajaba a konyhai dolgozd és a HACCP oktatdson részt vett,
egészségligyi konyvvel rendelkezd személy tartozkodhat. Az &évoda dolgozoi
évenként kotelezd orvosi vizsgalaton vesznek részt, melyet a munkaegészségiigyi
szerz6dés szabalyoz. Az Ovoda egész teriiletén és kozvetlen kornyékén tilos a

dohanyzas.

5.1.6 Az intézményi védo, ovo eloirasok, és barmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

Az 6voda nyitasaval €s zarasaval barmely dolgozé megbizhato, aki személyes kdddal
rendelkezik. Az 6voda kulcsanak atvételét és leadasat irasban kell rogziteni. A fenti
személyek a riasztd ki- és bekapcsolasara is jogosultak. Mindenki koteles
gondoskodni a nagy értékii eszkozok elzarasardl. Az ovoda zardsaért felelds személy
koteles valamennyi nyildszardt ellendrizni és a riasztorendszert bekapcsolni.
Sziinetek alkalméval gondoskodni kell a rendszeres biztonsagtechnikai bejarasrol.
Rendkiviili riasztas esetén a kijelolt személy ellen6érzi az épiiletet, sziikség szerint
intézkedik, vagy téves riasztas esetén bemondja a lemondo kédot. Az eseményrdl 8
oran beliil értesiti az 6vodavezetot.

Ovodavezeté: gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgoz6i minden nevelési év

elején, és ha a valtozasok megkivanjak azonnal megfelel6 munka- és balesetvédelmi
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oktatason vegyenek részt. Tliz- ¢s munkavédelmi feleldsoket biz meg, veliik egyiitt

az intézményben szemlét tart.

Gondoskodik a hidnyossagok megsziintetésérdl. Ismerteti a dolgozokkal a ,,Tiz,
bombariado, katasztrofa” helyzet esetén a sziikséges teenddket, ezeket gyakoroljak,
illetve a terveket allanddé helyre fiiggesztik ki: nevel6i szoba, dajka 061t6z0,
6vodavezetdi iroda, konyha, tornaszoba.

VéEdo 6vo eldirasok a munkakori leirasokban és a balesetvédelmi utasitasban keriiltek

szabalyozasra. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd
nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
alland6 feladat. Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott
feladata, hogy a rabizott gyerekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik. Az a dolgozo, aki
balesetveszElyt vagy balesetet észlel koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni. Az
6vodas gyermeket életkoranak megfeleléen elméleti és gyakorlati oktatdsban kell
részesiteni minden olyan tevékenység eldtt, ami balesetveszEélyt rejt magaban,
kiilonosen a kovetkezOk el6tt: kirandulas, olld6 — ti — kerti szerszdm hasznalat,
testnevelés foglalkozas, 1épcsdsoron torténd levonulas, udvar hasznalat eldtt és
baleset bekovetkezése utan. A gyermekek balesetvédelmi felkészitése a
feliigyeletiilkkel megbizott oOvodapedagogusok feladata. A felkészités ismétlése
kotelez6, amig a gyerekek el nem sajatitjdk a balesetmegel6zd szabalyokat. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldban rogziteni kell.
Az 6vodaban elofordulo balesetek esetén torténé eljaras:
- A gyermeket azonnali elsdsegélyben részesitjiik
- Az esetet azonnal jelenteni kell az 6vodavezetOnek
- Minden balesetrdl feljegyzés késziil, melyet a sziil6 elolvasas utan alair
- A sériilés sulyossagatol fiiggden tovabbi intézkedéseket tesziink sziil6t
értesitjiik telefonon a gyermek allapota szerint, orvost, ment6t hivunk,
orvoshoz vissziik
- Asulyos 8 napon tal gydgyulo sériilésekrol Baleseti Jegyzokonyvet allitunk
ki.

Tz - és bombariado, kiilonleges helyzetek esetén a teenddk:

A riasztds modja: ,, Taz van!”, illetve ,,Veszély van!” kiéltassal, a veszélyt észleld

személy az 6voda adott épiiletében minden helységében jelez.
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Telefonon értesiteni a 112.

A csoportokban dolgoz6 6vondk, dajkak haladéktalanul kezdjék meg a gyermekek
mentését biztonsagos helyre /Belvarosi. Iskola, Miivel6dési Haz /.

Sériiltek ellatasa: egészségligyi, elsOsegély-nytjtasi ismeretekkel rendelkezd dvondk.
Csoportok létszamanak ellenérzése a mentés utan.

. épiilet:

1-es csoport az els6 kijaraton,

2-es 3-as, csoport a hatso kijaraton tavozik, illetve veszély helyétél fiiggoen.

Il. épiilet:

1.es, 2-es csoport a fébejaraton.

Haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezet6t vagy a helyettest. A torténtekrdl
24 6rén beliil értesiteni kell a fenntartot.

Tajékoztat a rendkiviili helyzetrdl /tliz, bombariado, stb. / a veszély jellegérdl,
személyi sériilésrdl illetve veszélyeztetve vannak-e személyek és hanyan. Feleldsok:
6vodavezetd, helyettes.

Aramtalanitas: A fékapcsoloval, gaz févezeték elzarasa; Felel6sok: az 1-es, illetve 3-

as csoport dajkaja.

5.1.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

A gyermekek az ovoda helyiségeit, berendezéseit csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjak. A sziil6k gyermekeikkel az 61toz6ben tartozkodhatnak. Gyermekiiket
az ovodapedagogusnak vagy nevelést, oktatdst kozvetleniil segitOknek 4tadjdk,
illetve 6vodapedagogus vagy nevelést, oktatast kozvetleniil segiték tudtaval vihetik
el. Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az évoda udvaran a
gyermekek csak o6vodapedagogus vagy nevelést, oktatast kozvetleniil segitdk

feligyeletével tartozkodhatnak és haszndlhatjak az udvaron 1évé jatékokat.

5.1.8 Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
veleményezési joggal ruhdzza fel,

- Véleményezési joga van a sziildi szervezetnek:

- Az SZMSZ - ben megfogalmazott gyermekek fogadasat illetden.

- A vezetd és a sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartas modjat illetden.
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- Az innepélyek és megemlékezések rendjét szabalyzo kérdésekben.

- Az SZMSZ, hazirend éves munkaterv elfogadasaban.

- A sziildket érint6 rendelkezésekben.

- Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
5.1.9 Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét és az elektronikus uton eldadllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok
kezelésének rendjét
Az intézményvezetd aldirdsaval vagy szigndjaval és bélyegzdvel hitelesiti és a tobbi
dokumentumhoz hasonléan tarolja.

5.2 Pedagdgiai mitkédés rendje

5.2.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az évoda
nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az Ovoda milkodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, az 6voda éves
munkatervének, az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, a
tovabbképzési program elfogaddsardl, a nevelbtestiilet képviseletében eljaro
pedagogus kivalasztasardl, az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény tartalmérol. A nevel6testiilet véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet az ovoda miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

5.2.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Rendezvények, programok:

- ovi-kukkantant6 napok /uj 6vodasokkal és sziileikkel /
- kirandulasok,

- koz06s csaladi rendezvények

- gyermek szinhézi programok eldadasok szervezése,

- gyermek uszas /k6zéps6-nagycsoport /

- latogatas az iskolakban
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- gyermekhét, Majalis

- a gyermekek hagyomanyos tinnepei: Mikulas, Karacsony, farsang, husvét, anyak
napja, évzaro, ballagés

- egyhazi innepek alkalmaval a Pedago6giai Programban elfogadottak szerint
iinnepeliink, illetve emlékeziink meg.

- tehetséggondozo foglalkozasok

- kiilon foglalkozédsok igény szerint

- Terményiinnep, Marton-nap a német nemzetiségi hagyomanyok szerint — a német
kétnyelvli nemzetiségi csoportban.

- nemzeti Osszetartozas napja

Az intézmény dolgozdi

Munkatarsi értekezletek: célja a soron kovetkezd feladatok megismertetése,
munkaszervezési kérdések megoldasa, javaslatok, vélemények egyeztetésével,
egylittmiikodés eredményességének javitasa.

Pedagogusnap

Karacsony

Munkak6z6sségi kirandulés

Nevelotestiileti értekezletek, megbeszélések

Célja: a pedagogiai feladatok meghatarozasa, belsd szabalyzatok véleményezése, a
munkaterv elfogadésa, a tovabbképzési terv elkészitése, belsd tovabbképzések.

Sziiloknek, neveloknek:

- fogadoorak, nyilt napok, sziil6i értekezletek
- k6z0s linnepélyek intézményben, reformatus templomban a gyiilekezettel egyiitt
- nyilt nap

- csaladi délutan

5.2.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, részvételét a pedagogusok
munkajanak segitésében,

A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol.

A szakmai munkakozdsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésére. A szakmai munkakozosség véleményezi a pedagodgiai
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programot, tovabbképzési programot, az Ovodai nevelést segitd eszkdzok

kivalasztasat.

5.2.4 A pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal kapcsolatos
tajekoztatas rendje

Az 6voda pedagdgiai programja, a hazirend és az SZMSZ megtalalhaté az 6vod
honlapjan, margaretarefovi.hu, valamint az ovodavezetdi irodaban, a neveldiben, a
csoportokban és az irattdrban. A programrdl tajékoztatas kérhetd - el6zetes egyeztetés
utan — az 6vodavezetdtdl munkanapokon 8 és 16 6ra kozott.

Az 6voda Pedagogiai Programjardl az 6vodapedagdgusok kotelesek tdjékoztatast

adni a sziilék részére.

6. Kapcsolatok
6.1 Belso kapcsolatok
6.1.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
- Heti k6z06s ahitat, szakmai megbesz€lés az aktualis teend6krol, feladatokrol.
- Neveldtestiileti és munkatarsi értekezletek.
6.1.2 A szakmai munkakézosségek kapcsolattartasanak rendje
Szakmai munkakozosség egylittmiikodési, kapcsolattartasi rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében.
- Biztositja az o6voda szakmai életének fejlédését, az innovacidt, modszertani
kérdésekben segiti az 6voda munkajat.
- hazi bemutatokat szervez, azokat elemzi, értékeli, 6vodapedagdégusok munkajat
segiti
- Segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
Szakmai munkakozosség az Ovoda nevelési programja, munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott adott nevelési évre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykedik. Munkdjat a munkak6zosség vezetd iranyitja

A munkak6zosség vezetdjét a tagok javaslatara a vezetd bizza meg.

6.1.4 A vezetok, valamint az ovodai sziiloi szervezet, kézosség kozotti kapcsolattartds

formaja és rendje
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A sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol. Véleményezi az 6voda a hazirendjét és az
SZMSZ-t. Megvalasztott vezetdje kozvetiti a sziilok véleményét, allaspontjat az
o6vodavezetés felé. Tevékenyen, segitden részt vesz, szervezi az intézmény
rendezvényeit, melyek a nevelési feltételek anyagi javitasat elésegitik. A gyermekek
jogainak érvényesitésével Osszefliggésben, az intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban véleményezési joggal részt
VESZ.
A vezet0 ¢€s a sziilok kozotti kapcsolattartas forméja és gyakorisaga:

- Minden év elején sziildi értekezlet alkalmaval

- Minden évben egyszer, illetve aktualitas szerint a sziil6i szervezet vezetdjével

¢s tagjaival

6.2 Kiilsé kapcsolatok (A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a

pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti

szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

valo kapcsolattartdst)

Az ovoda kapcsolatban 4all a bdlcsédével, az altalanos iskolakkal, a pedagdgiai

szakszolgalattal, a reformatus pedagogiai szakszolgalattal, a megyei pedagdgiai intézettel,

Miivelddési Hazzal, egészségiigyi ellatokkal, a varos mas ovodaival, konyvtarral.

Kapcsolat a bolcsddével:

Megismerkediink a bolcsddei napirenddel, szokasokkal az onnan érkezé gyermekek

konnyebb beszoktatasa érdekében.

Kapcsolat az altalanos iskolaval:

Volt 6vodasaink latogatasa az iskolaban.

Az iskolak altal szervezett rendezvényeken, sportvetélkedokon részvétel.

a leendd els6 osztalyokrol, iskolakrol szold tajékoztatd anyagok tovabbitdsa a
sziiloknek, plakatok kihelyezése.

Egymas munkajanak jobb megismerését szolgald szakmai programokon kolcsonos

részvétel.

Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalattal:
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A szakszolgalattal szakembereivel szoros szakmai kapcsolatban allunk, a sziil6k igénye

esetén segitlink a kapcsolatfelvételben, az egyes gyermekek személyiségfejlodési
titemében észlelt problémas helyzetben kérjiik a szakember segitségét.
- Logopédiai sziirés minden nevelési €v végén és elején az 3 5-6 éves gyermekeknél.
- Egyéni logopédiai fejlesztés az 6voda logopédiai szobdjaban a sziirés eredménye
alapjan
- Az 6voda gyermekorvosa altal kiszlrt gyermekek gyogytestnevelésen vesznek részt
az o6voda tornaszobdajaban heti két alkalommal. a szakszolgdlat gydgytestneveldje
vezetésével.

Kapcsolat pedagdgiai intézettel:

- Részt vesziink az éltaluk szervezett szakmai programokon.
- Megbizza a fenntartd vagy az 6voda vezetdje szakértéssel, szaktanacsadassal.

Kapcsolat a Miivelddési Hazzal:

- Részt veszink a gyermekekkel az altaluk szervezett gyermekprogramokon,
szinhazlatogatasokon, kiallitasokat tekintiink meg, konyvtari programokon vald
részvétel.

Kapcsolat a varos méas 6vodaival:

- Részt vesziink egymds szakmai napjain, megosztjuk tapasztalatainkat, sikeres

gyakorlatainkat.

Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval:

Az 6voda gyermekorvosa, véddndje a hatalyos jogszabalyok szerinti évenkénti életkorhoz
kotott sziirdvizsgalatokat az 6vodaba latogatva elvégzi. Errdl a védond eldzetes tajékozodo
latogataskor latogatasi tervet készit az intézményvezetovel.

Evente egyszer fogaszati sziirdvizsgalaton vesznek részt a gyerekek a fogaszati

rendelGben.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal:

A kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal az intézményvezetd helyettes €s a
gyermekvédelmi felelds végzi.

A sziilok tajékoztatdsa a gyermekvédelemmel kapcsolatosan az dvoda hirdetd tablajan
torténik:

- gyermekjoléti szolgalat
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- nevelési tanacsadod

- logopédus cime, tanacsado orak ideje, telefonszama.

- Az intézmény gyermekvédelmi munkajat megbizott gyermekvédelmi felelds végzi a
feladataiban meghatarozottak szerint. A gyermekvédelmi felelést az 6vodavezetd jeloli
ki 5 évre. Nyilvantartja, adminisztralja a jelzett eseteket. Kozremiikddik a problémak
megoldasaban, egyiittmiikodik a gyermekvédelmi rendszer helyi szervezeteivel.
Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetettséget irdsban jelzi a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

- A gyermekvédelmi felelos személyérdl a sziiloket falitjsagon tajékoztatjuk.

7. Ervényességi rendelkezések

7.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozottak kiterjednek az o6vodaval
jogviszonyban all6 minden személyre, gyermekre, és az intézmény alkalmazottaira. E
szabalyzat kiterjed a helyi Pedagdgiai Program megvaldsitasat szolgald 6voda teriiletén, és
az azokon kiviil megtartandd programokra, tevékenységekre is. Hatalybalépéssel

egyidejlileg érvényét veszti az dvoda el6z6 SzMSz-e

7.2 A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat elfogadasa, legitimaladsa:

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az 6vodavezetd késziti el, majd a neveldtestiilet
dontési jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ elfogadasakor, illetve modositasakor
a Sziilok szamara ki kell hirdetni, meg kell ismertetni, hozzaférhetévé kell tenni,

véleményét ki kell kérni.

7.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége:

A szabalyzat feliilvizsgalata legalabb kétévente sziikségessé valik, még akkor is, ha erre
nincs kozponti, illetve felsdbb rendelkezés. Az dvoda vezetdségének at kell tekintenie az
éppen érvényes szabalyzatot abbol a szempontbdl, hogy megfelel-e a hatalyos jogszabalyi
eldirasoknak, érvényesiilnek-e az eldirasai, eleget tesz-e az intézmény altal kitlizott

szabalyozasi célnak.

7.4 A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat nyilvanossaga
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Az SZMSZ-t jovahagyas utan nyilvanossagra kell hozni, és a szokasos modon elérhetévé

kell tenni a honlapon és az 6vodavezetd irodajaban.

Dombovar, 2022. majus 9..

Schott Agnes

ovodavezetd
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MARGARETA REFORMATUS OVODA
DOMBOVAR,

Bezerédj u. 2/a.

Hatarozat szam: ..... /2022.

HATAROZAT

A Margaréta Reforméatus Ovoda nevelGtestiilete megismerte a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat, azzal egyetért, és elfogadja.

Dombovar, 2022. majus 16.

A nevel6testiilet nevében:

Venturini Anita Gili-Kovacs Szilvia

alkalmazotti megbizott ovodavezetd helyettes

Schott Agnes

ovodavezetd
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MARGARETA REFORMATUS OVODA
Dombovar,

Bezerédj u. 2/a.

Hatarozat szam: ..../2022.

HATAROZAT
A Margaréta Reformatus Ovoda Sziil6i Szervezete megismerte, véleményezte a Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzatot.

Dombovar, 2022. majus 16.

Sziildi Szervezet képviseletében:
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MARGARETA REFORMATUS OVODA
DOMBOVAR,
Bezerédj u. 2/a.

HATAROZAT

Hatarozat szama: ........ /2022

A Margaréta Reformatus Ovoda fenntartéja megismerte az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat ........ /2022 hatarozataval elfogadja azt.

Dombdvar,2022. majus 16.

Racz Jozsef

esperes
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MELLEKLETEK
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS
Minta

Az 6vodapedagégus neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

1 A munkahely megnevezése:

Margaréta Reformatus Ovoda

7200 Dombovar Bezeréd;j utca 2/a.

OM: 200320

2. A munkakdr megnevezése:

Ovodapedagogus FEOR: 2432
3. A munkaidd beosztasa:

heti munkaideje 40 o6ra

kotott munkaidejiik heti 32 ora
a megtartando foglalkozasok szama heti 32 6ra

YV V V

a heti 40 6ras munkaidé fennmaradd részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 oOrat a
62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditania az
ovodavezet6 beosztasa szerint.

4. Kozvetlen felettes:

» Intézményvezeto
5. Kdzvetlen beosztottak:
» pedagdgiai asszisztens
» dajkak
» takarito-gondozo
6. Kapcsolati rendszer:
Intézményen beliil:

» kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito vezetével
» nevelési/ oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal.
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Intézményen kiviil:
» kapcsolattartas a (csoportba jard) gyermekek sziileivel (torvényes képviseldjiikkel)
» kapcsolattartas a fenntartoval, részvétel a reformatus rendezvényeken
» a fejlesztépedagodgussal, logopédussal, védéndvel.

7. A feladatok részletes felsorolasa:

Alaptevékenységi korébe tartozo:

» Az 6vodapedagogus 7:00-16:30 foglalkozik a gyermekekkel. A munkarendjét a mindenkor
érvényben 1€v0 jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda intézményvezetdje.

> FelelOs a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért.

» Nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

» A pedagogiai program alapelveit figyelembe véve, a keresztény értékrendet szem el6tt
tartva, az ismereteket sokoldalian kozvetitse a gyermekek felé.

» Az ovodapedagogus fejleszti szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesiti pedagdgiai
munkdjat. Ennek érdekében az onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetéségeket hasznal fel.

» Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevel6 munkara. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetdé eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkéval kapcsolatos tligyviteli teendoket.

» Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt az
egyéni fejlesztési naploban rogziti.

» A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

» A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

» Megfelelo felkésziiltséggel felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltoésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, jegyzOkonyvet készit az elhangzottakrol. A
sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan
érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd neveld munkarol, a kisgyermek fejléddésérol.

» Figyelembe veszi, hogy reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint ¢életvitelével segiteni a gyermekek
evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését,

» Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

» A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az dvodai és iskolai
nevelokkel. Kozremiikodik az o6vodai szakvélemény ¢és pedagdgiai jellemzés
elkészitésében.
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» Tamogatja az orvos, védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziil6i

feliigyel6 munkajat, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsait.

> Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

» A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja, évente egyszer
irasban is.

» Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

» A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

» Naprakészen vezetni a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejléddési naplo).

» Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv nevelé munka és annak dokumentalasa.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

» Az Ovodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze oOvodavezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az Ovodavezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

» A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos (kotelezo
oraszamon kiviil) rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az Ovodai intézményvezetd
utmutatasa szerint végzi.

> Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremiikodik a leltarkészitésben. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért
felelosséggel tartozik.

» Az O6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi kortiilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

» Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan (3-5
percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagdgus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
ovodavezetd utmutatasa szerint:
» helyettesités,
szuloi értekezlet tartasa,
eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa,
jegyzokonyvvezetés,
az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények szabadidés tevékenységék

YV VYV

megszervezese,
palyazatirasban val6 részvétel,

A\
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hallgatok gyakorlatanak vezetés,

leltarozas, selejtezés elokészitése,
felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast vallal,

Az 6vodapedagogus feladatai:

>

>

YV V V YV V VY

A\

>

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsanak

megfeleléen, minden teriiletre kiterjedjen.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat, és kereteit 2011. évi CXC. tv. a nemzeti

koznevelésrdl, az intézmény Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, az 6vodai munkaterv,

a neveldtestiilet hatarozatai, tovabbd az intézményvezetd Utjan adott Utmutatasai

alkotjak.

Alkotdé modon egyiittmiikodik a neveld munka fejlesztése érdekében, részt vallal:

- nevelGtestiilet ujszerti torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésébol,

- azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- a gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol,

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- gyermekvédelmi tevékenységekbol,

- a gyermekek egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol,
iranyitasabol.

Helyi szakmai pedagégiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Osszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelGtestiilet szamara.

Adminisztraciés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol.

Jelenléti ivet vezet munkavégzésének idejérdl.

Csoportjanak, tevékenységeinek soran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,

ellendrzés, értékelés).

Alkot6é mddon egyiittmiikodik neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

Az intézmény rendezvényeiben a részvétel kotelezo.

Koteles megtartani a pedagogus etikai kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében pozitiv bedllitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében.

A munkakori leirasban meg nem jelolt eseti — soron kiviilli — feladatokat végez az

ovodavezetd megbizasa alapjan.

Javaslatot ad:

>

YV V V

az ovodai nevelomunka munkatervéhez,
ovodai munkaszervezési kérdésekhez,
ovodai felszerelés bovitéséhez,

a sziikséges javitasokhoz,

a balesetek megel6zéséhez.

8. Hataskorok, jogkorok
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» Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

» Nevel6testiileti értekezleten, hivatalos Osszejoveteleken az intézmény miikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelotestiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-, oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét
jegyzokonyvbe foglaltathatja.

» Az éves munkakozosségi munkatervekhez, kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének
eleget tesz,

» A neveld testiilet tagjaként részt vesz a neveld-, oktatdé munkaval kapcsolatos
dontésekben.

» Modszertani eljarasait egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

» Az intézményvezetd elézetes hozzajarulasaval Uj nevelési-oktatdsi modszereket,
eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

» Betartatja a Hazirendet.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a vezetdje figyelmét felhivni minden egyes szabalyellenes

jelenségre.

Y VY

9. Felel6sségi kor:

» afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése,

Y

» az SZMSZ-ben, Pedagogiai Programban ¢és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.

» Személyesen felelés a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéert.

» Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak, hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

» A vezet6i utasitasok igény¢€tdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» Leltariven atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltdriven datummal fel
kell tiintetni.

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré modon valé hasznalataért,
elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

10. Informécios kapcsolatok
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» Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi,
munkako6zosségi értekezleteken, tovabba felettesétol. Tanligyi, pedagdgiai, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a vezetonek adhat és tdle kérhet informaciot.

» Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekében
kér a dajkatol, a fejlesztopedagogustol, logopédustol, védonotol, pszicholdgustol.

» Kaotelessége minden olyan informaciot atadni a vezetonek, valamint a dajkanak mely a
munkavégzésiikhoz sziikséges.

» A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

11. Helyettesitések
Az intézményvezeto ill. helyettes kijelolése alapjan.

12. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

» A pedagogus hétévente legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint tovabbképzésben vesz részt 120 oraban.

» A tovabbképzési kotelezettség alol mentesiilést magasabb jogszabaly hatarozza meg.

» Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben

13. Titoktartéasi kotelezettség.

» Pedagogust, nevel6t hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szembeni titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziileivel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatéaridd nélkiil fennmarad.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

» A gyermek ¢és a sziildjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

14. Ellendrzési tevékenység
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkéjarél véleményt kapjon.

e Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
e Az intézményvezetd és helyettese

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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A munkaértékelés kritériumai:

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai
ellendrzés soran, valamint a 326/2013. (VIII.) KR rendelet szerint.

Egyéb rendelkezések:

. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

15.Jarandosag

o Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint:
A munkakori leirds visszavonasig €rvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Dombdvar, 2022. méjus 16

Schott Agnes
ovodavezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, magamra a
benne foglaltakat kotelezo érvényiien elfogadom.

Dombovar, 2022. majus 16.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Minta

Munkavaillal6 neve:

Munkakére: Dajka

Munkakor rendeltetése: az 6vodapedagogus nevelomunkajat kozvetleniil segité személy

FEOR szama: 5320

Munkakor szervezeti elhelyezkedése:
Felettese: az 6voda vezetdje, vezetd helyettes, a csoport dvodapedagogusai.
Munkajat kdzvetlen a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusai iranyitasaval végzi.
Munkapartnerei: kozos  feladatok  ellatasiban  masik  csoportban  dolgozé
ovodapedagogusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek, konyhai dolgozo, takarito és az
udvaros karbantarto.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, = kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermekeket, a
szliloket, a munkatarsakat, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

Munkaideje: heti 40, napi 8 ora, ezen feliil napi 20 perc munkakozi sziinet. Helyettesités
alkalmaval valtozhat a feladatok ellatasanak megfelelden.
Munkaidejét valtozé munkaid6 beosztassal végzik
1. 6 6ratdl — 14.20-ig, munkakozi sziinet: 11.15-t61-11.35-ig.
2. 7.30-t6] — 15.50 6raig, munkakozi sziinet: 13.20-t61-13.40-ig.
3. 9.10-t81 — 17.30-ig, munkakdzi sziinet: 13.20-t61 13.40-ig.
4. 8.10-t61 — 16.30-ig. munkakozi sziinet: 13.20-t61 13.40-ig

Munkarendbol adodo feladatai 1. héten:

> reggel az 6voda nyitasa, szelldztetés,

> sziikség szerint segitség a gyermekek fogadasaban, feliigyeletében

> 11.40-t61 a konyhaban segit az ebéd osztasaban,

> az Ovodapedagogusok altal meghatdrozott napirend szerint végzi a gyermekek

gondozasat, segit az Oltoztetésben, tisztalkodadsi teenddk ellatdsaban, étkezések
kulturalt lebonyolitdsaban, étel kiosztasaban, edények leszedésében.

> Etkezés utan elviszi a talalokonyhdba a maradékot és az edényeket.

2. héten:

> a csoportjaban végzi az altalanos dajkai feladatokat, a megbeszéltek szerint,

3. héten

> 9.10-tdl a csoportjaban végzi az altalanos dajkai feladatokat,

> Az udvari jaték soran feliigyeli a gyermekek mosdohasznalatat, itatasat.

> a csoportjanak sopincei alvasdhoz eldkésziti a helyiséget,

> A délutani udvari jatéknal 16.50-ig feliigyeli a gyermekek mosdohasznalatat,
itatasat.

> 16.50-t6l a takarito-gondozéval kozosen a feladatokat elosztva takaritjdk a

csoportokat, sopincét, a Maci csoportot utolsoként, legvégén a gyliilekezd csoportot,
illetve a kiilonfoglalkozdsok idején elfoglalt helyiségeket. A  folyosok,
gyermekdltozok, gyermekmosdok (kivéve a Katica csoporté, ha nem gyiilekezd
csoport) takaritdsat csak az 6voda nyitvatartasi ideje utan (17 ora) végzi.

> Zarja az 6Ovodat, a riaszto berendezés iizembe helyezésével. Felelds az 6voda
épiiletének zarasaért, a nyildszarokat minden esetben ellendrizze, a csapok elzarésat,
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az elektromos berendezések zarasat, illetve, hogy az dvodaba illetéktelen személy ne
tartozkodjon.

4. héten: a csoportjaban végzi az altalanos dajkai feladatokat, a megbeszéltek szerint,

» Délutan, amennyiben jatszoudvaron tartdzkodnak a gyerekek, munkaideje végéig kinn
tartozkodik, segit a gyermekek feliigyeletében, mosdohasznalatban; amennyiben a
gyermekek a csoportszobaban tartézkodnak az 6vodapedagdgus munkajat segitve végzi
a feladatait.

Ez a munkarend valtozhat hidnyzas, helyettesités esetén.
A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozikA gondjara
bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik

Ativan részt vesz a napi imadsagokban, ahitatokon, elcsendesedéseken, bibliai torténetek
megvalositasaban. A napi tevékenységét, viselkedését, gyermekekkel ¢és felndttekkel
érintkezését athatjdk az ige szavai.

Az oOvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €életében.

A csoport és gyermekek 6nallo feliigyeletét latja el abban az esetben, ha a csoportban nem
tartozkodik ovodapedagogus.

A csoportjaban a kialakitott szokasnak megfelelden latja el a gondozasi feladatokat

Segitokészen részt vesz a gyermekek atvételében.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z0ben.

A gyermekek egyéni fejlettségének megfelelden segit, iranyit, feliigyel az 6ltozésnél,
vetkdzésnél, étkezésnél, vécézésnél, tisztalkodasnal, orrtdrlésnél és egyéb tevékenységeknél

Figyelemmel kiséri, hogy a gyermek mindig id¢jarasnak megfeleld oltozékben legyen.

Biztositja a gyermekek folyadékkal ellatasat az egész nap folyaméan.

A délelétti udvari jaték idejében a reggeles dajka 11.30-ig, a tobbi dajka 11.40-ig segiti a
gyermekek feliigyeletét, majd ezt kdvetden kezdi meg az elokésziileteket az ebédeltetéshez €s a
délutani pihen6hoz.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt és a nap folyaman sziikség szerint.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, figyel arra, hogy minden gyermek megfeleld
mennyiségl ételt kapjon.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segit a foglalkozasok, tevékenységek eldkészitésében,
eszk6zok eldkészitésében, azok rendben tartasaban

Gondoskodik arrol kozosen az ovondvel és gyermekekkel, hogy a csoportjdban az
eszk0zok, jatékok a tevékenységek befejeztével folyamatosan a helyiikre keriiljenek, a
gyermekekkel egylitt, 6ket is a rend megOrzésére nevelve végezze ezt a tevékenységet

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeknek megfelelé6 mennyiségii ital rendelkezésre alljon
délelott és délutan folyaman is.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az Ovodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon. Munkavégzésre koteles munkaképes éllapotban
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megjelenni munkaid6 /kezdete elétt 10 perccel/, munkaidejét munkaval tolteni a munkaidd
végéig. Az intézményt az Ovodavezetd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
munkaiddben.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Egyéni érdekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, csuszok, munkaidében
telefonalas, maganiigyek intézése, miiszakcsere)

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérdoiv, onképzés)!

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Az oOvodai Ttnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Udvari jaték, sétak, kirandulasok alkalmaval az d&vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-vezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozédsaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

Gondoskodik a csoportjaban arr6l, hogy a sziikséges eszk6zok (szalvéta, zsebkendd
toalettpapir, szappan, fogkrém, t6r6lk6z0) allanddan rendelkezésre alljanak

Az arra raszoruld gyermeket koteles lemosni, atoltdztetni, rendbe tenni

A dajka egyéb feladatai:

Az ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas) egész nap soran gondoskodik csoportjanak €s a csoporthoz tartozd oOltdzonek,
folyosonak a tisztantartasarol, fert6tlenitésérol, portalanitasarol, szell6ztetésérol.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6ltozékben, mosddkban. fertdtleniti a
gyermekek fogmoso felszereléseit és féstiit.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja. kéthavonta tisztitja az ablakokat,
ajtokat, csoveket, radiatorokat, négyhavonta a szényegeket

Az udvaros hianyzéasa esetén a 7:30 6ras dajka segiti a gondozo-takaritot -az 6voda
udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és
délutani iddszakban elosztds szerint gondoskodjanak az &voda virdagos kertjének és
udvarrészének rendben tartasarol, az utcai jarda seprésérol is.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Kisebb kézbesitési feladatok ellatasa

Az intézmény egyes értekezletein, rendezvényein koteles munkaidon tul is részt venni

A csoportja rendezvényein, tinnepein, kirdnduldsain stb. munkaidén tal is koteles részt
venni

Egészségligyi konyvét az érvényes vizsgalatokkal az 6vodaban koteles tartani, munkat
csak érvényes eii. vizsgalatok birtokaban végezhet

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
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Munkavégzése soran koteles az egészségiigyi, HACCP, munkavédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi szabalyokat megismerni és betartani. Az eszkdzoket, amelyekkel dogozik 6vni,
rendeltetésszertien, a hasznalati, biztonsagi eldirasoknak megfeleléen hasznalni, tevékenysé gét
ugy végezni, hogy annak soran a gyermekekre veszélyt ne jelentsen

Az 6vodaban tudomasara jutott informacidkat, amely az intézménnyel, dolgozokkal,
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos koteles titokként megtartani.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezaréasat €s a riasztd beilizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport tdrésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az intézmény
vezetdjével.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagogiai informaciét nem adhat ki, nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziilét, gondvisel6t tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Elvaras, hogy:

Maganéletével, 6vodai viselkedésével a keresztyén erkdlcsnek megfeleld életvitelt tantsitson,

Hittel és meggy6zddéssel részese legyen egyhazi iinnepeinknek,

Példaként alljon a gyermekek és sziilok eldtt abban, hogy szolgéalatkész, el6zékeny, figyelmes
legyen,

Az 6vodapedagodgussal és minden munkatarssal egyiittmiikodve a gyermekekért tevékenykedjen,

A gyermekekkel kedvesen, szeretetteljesen beszéljen, hallgassa meg a gyermekek
mondanivalojat, alakitsa ki a bizalmat, hogy batran forduljanak a kivansagaikkal felé,

Gondoskodon, figyelmesen kisérje a gyermekeket egész nap soran, mindenben segitse Oket,
hogy jol érezzék magukat az intézményben,

A gyermekek testi fenyitése tilos, de egyéb mas biintetést, megszégyenitést sem alkalmazhat a
gyermekekkel szemben.

Dombdvar, 2022.méjus 16.

Schott Agnes
ovodavezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példianyat atvettem, magamra a
benne foglaltakat kotelezé érvényiien elfogadom.

Dombdvar, 2022. majus 16.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Minta

Név:
Szakképzettség: pedagogiai €s csaladsegité munkatars
Munkahely: Margaréta Reforméatus Ovoda Dombovar
Felettese: Intézményvezetd
Besorolasi kategoria: pedagogiai asszisztens
Jogviszony: Kozfeladatot ellaté alkalmazotti jogviszony
Besorolas: A kozalkalmazotti bérbesorolas szerint keriil megéllapitasra
Munkaideje:A heti munkaideje 40 ora.
Napi munkaidé beosztasa:
Két pedagdgiai asszisztens esetén: A hét: 6:30-14:50 ig tart (20 perc pihendidd

munkakozi sziinet

B hét: 8:40-17:00-ig tart (20 perc pihendidé munkakdzi sziinet)

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatarozza meg az intézmény miikodési rendjének
figyelembevételével.

Munkaltatdja: az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese: az 6voda vezetdje, helyettese, a beosztasa szerinti dvodai csoport
ovodapedagdgusa.

Fobb tevékenységek és felelosségek dsszefoglaldasa

¢ Az intézményben folyé pedagodgiai munka segitése:

e A gondjéara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiikk optimalis segitésérdl a pedagoégusok irdnymutatisa
szerint. A foglalkozasokon o6vodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,

¢ Az udvari jatéknal vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Jaték, és gyakorlo foglalkozasokat 6dnalloan tart.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, Gszasnal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt, az dvodapedagogus altal
felallitott, illetve a helyi szabalyok betartatasat.

eEsetenként a foglalkozasokat, kezdeményezéseket, tevékenységeket Onalldan
megtervezi és levezeti

¢ A hitéleti nevelés alkalmain —4hitatok, imadsagok, bibliai torténetek) aktivan részt vesz,
példaadasaval erdsiti a gyermekek hitbéli fejlodését.

eRészt vesz a sziléi értekezleteken, a munkakozosségi  megbeszéléseken,
intézmeényi értekezleteken.

e Kozremiikodik az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli
a rabizott gyerekeket, vigyaz a gyerekek testi épségére.

eFelismeri az alapvetd -els6segélynyujtast igénylé, az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Az ovodapedagogussal egyiitt
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tigyeletet lat.

e Ovodan kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, élményszerzo
sétakra stb. kiséri a gyermekeket. Tevékenyen részt vesz a gyermek Kkornyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér
tisztasaga, rendje stb.).

e Tevékenyen részt vesz az ovodas gyermek oltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evoeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja vele a
mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi, sziikség szerint
korrigalja a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a
csoportos étkezéseket.

eRészt vesz az ovodan belili, illetve kiviili szabadidés programok szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elékészitése stb.).

eFeliigyeli, segiti a gyereket a szabadidés tevékenységben, egyezteti az
ovodapedagogussal a  foglalkozasokhoz  sziikséges teenddéket, elokésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

eBerendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmikodik
az ovodapedagogussal a foglalkozasokon az altalanos jellegti oktato, nevelé
munkaban.

e Seqiti, batoritja a gyermeket altalanos jellegti egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval kozremikodik a gyermek fejleszto,
korrekcios tevékenységében.

e A gyogypedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit az SNI gyermekek fejleszto
feladatainak megoldasaban, a beilleszkedés, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyerekek
fejlesztésében, az autisztikus viselkedésii gyermekek a fejlesztésében és a specialis
problémak rendezésében, a tehetséges gyermekek tehetséggondozasaban.

o Kozremiikodik a foglalkozasok és a szabadjaték rendjének biztositasaban.

e Esetenként (pl. tgyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives  foglalkozas), beszamol az  o6vodapedagogusnak a  gyermekek
tevékenységérol.

Gondezdssal kapcsolatos feladatok:

¢ A kijelolt csoportban az udvarra indulas eldtt és a levegézés utan a mosddoban és az
oltozkodésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az ovonék utmutatasai alapjan.

e Tamogatja a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vodapedagogus elvarasainak megfelelden.

e Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagogussal és dajkaval egyiitt kiosztja.

e Seqit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Ovodan beliill (foglalkoztato termek, WC, tornaszoba, sopince stb.) sziikség szerint
kiséri az 6vodast.

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

e Az uszodai programok ideje alatt az 6vodavezetd megbizasa alapjan a csoportok
kisérése, 6ltdztetés, hajszaritas.

e Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elékészitésében.

e Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

e Testnevelés és egyéb tornaszobai foglalkozas el6tt és utan segit az o6ltozésben,
vetk6zésben, a gyermekeket kiséri a folyoson.
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e Egyezteti a lIétszamokat, leadja a konyhara .az 6vodatitkar tavolléte esetén.
Egyiittmiikodés, kapcsolatok:
e Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.
e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

¢ Viselkedésével a reformatus értékeket kozvetiti mind a gyermekek, mind a sziilok felé.

Titoktartdasi kotelezettség
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.
e A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
Technikai dontések:
¢ Betartja a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasokat.
e Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos
munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Ellenorzés foka
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, az dvodavezetdi utasitasok
¢s a nevelGtestiileti hatarozatok betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Munkakériilmények
e Munkajat az Ovodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.
eNapi munkdjadban rendszeresen egylittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, és az
ovodavezetéssel.
Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek.

Dombovar, 2022.méjus 16.
Schott Agnes
ovodavezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példianyat atvettem, magamra a
benne foglaltakat kotelezo érvényiien elfogadom.
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Dombovar, 2022. majus 16.

munkavallalo

TAKARITO-GONDOZO MUNKAKORI LEIRAS

Minta

Munkavallalé neve:
Munkakére: Takarit6-gondoz6
Munkakor rendeltetése: az 6vodapedagdgus nevelomunkajat kdzvetleniil segité személy

Heti munkaideje: 40 6ra.
Miiszakbeosztasa: heti valtasban, dajkabeosztas szerint
Munkaszervezeés, helyettesités esetén megbeszElés szerint valtozhat.

Kozvetlen felettese az dvodavezetd. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd helyettes irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a
csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan
az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

A takarito-gondozo adltalanos feladatai az intézményben:

e Az ovoda kozds helyiségeit (személyzeti mosdd, neveldi szoba, dajka szoba,
mosohelység, tornaszobai mosdok) tisztan tartja (portalanitas, porszivozas, felmosas).

e Naponta végez fertdtlenitd takaritast a folyoson, 61t6zokben, mosdokban.

e A portalanitdst mindennap elvégzi.

e Az ovodaban hasznalt textilidk mosasat, vasalasat elvégzi a megbesz¢lt munkarend
szerint.

o 16.30-t6] az estis dajkaval kozosen a feladatokat elosztva takaritjdk a csoportokat,

sopincét, a Maci csoportot utolsoként, legvégén a gyiilekezd csoportot, illetve a

kiilonfoglalkozasok idején elfoglalt helyiségeket. A folyosok, gyermekdoltozok,

gyermekmosdok (kivéve a Katica csoporté, ha nem gyiilekez6 csoport) takaritasat csak

az 6voda nyitvatartasi ideje utan (17 ora) végzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az udvaros hidnyzédsa esetén gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kornyekeét

felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban
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gondoskodjon az 6voda viragos kertjének és udvarrészének rendben tartasarol, az utcai
jarda seprésérol is.

o Egészségiigyi konyvét az érvényes vizsgalatokkal az 6vodéaban koteles tartani, munkat
csak érvényes eil. vizsgalatok birtokaban végezhet.

A takarito-gondozo egyéb feladatai.:

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat. A gyermekek egyéni fejlettségének megfelelden segit, iranyit, feliigyel az
01tozésnél, vetkdzésnél, étkezésnél, vécézésnél, tisztalkodasnal, orrtorlésnél és egyéb
tevékenységeknél

e Figyelemmel kiséri, hogy a gyermek mindig iddjarasnak megfeleld 6ltézékben legyen.

e Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Az 6voddban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaidg alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-
vezetdnek, vezetd helyettesnek, 6vondnek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az Ovoda belsé ¢letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziildkkel €és munkatirsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Dombovar, 2022. majus 16.
Schott Agnes
ovodavezetd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, magamra a

benne foglaltakat kotelezé érvényiien elfogadom.
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Dombovar, 2022.majus 16.

munkavallalo

UDVAROS, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS
Minta

MUNKAVALLALO NEVE:
MUNKAKOR: udvaros, karbantartd
MUNKAIDEJE: heti 20 éra,
ALTALANOS FELADATALI:

Napi rendszerességgel végzendé teenddk

e Utca, udvar, jatszéudvar seprése, a nem odatartozd dolgok eltavolitasa,
balesetveszélyes helyzetek, eszkozok, targyak megsziintetése illetve eltavolitasa.

e A homokozo6 rendben tartdsa, a homok feldsasa, atforgatdsa, locsolasa. .Az udvar
portalanitasa locsoléssal.

o Jatékeszkozok kirakdsa, baleset-megeldzési ellendrzése, tisztantartdsa / rotikoom,
labdak, homokozojatékok, dobdjatékok, trambulinok, rollerek, triciklik, pad, /

e Noveények locsolésa.

e T¢li iddszakban holapatolas, jegesedes, cstiszasveszely elharitasa az utca, a bejaro,
a jarda és az udvar kozlekedésre hasznalt teriiletein, hogy az 6voda valamennyi
bejarata és az udvarra kozlekedés biztonsagos legyen.

e A kijelolt munkateriiletének rendben tartdsa, takaritasa /fahaz/.

e Javitasok, karbantartdsi munkdk: jatékeszkozok, felszerelési targyak, hasznalati
targyak javitasa, az 6voda dolgozoinak kérése alapjan.

e A rabizott szerszamok, eszk6zok ovasa.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Heti rendszerességgel végzend6 feladatok.

e Az 6voda épiiletén a csatorna és lefolyo ateresztOségének ellendrzése, sziikség
szerint tisztitdsa

e A szemétszallitdsi napokon a tdroloedények kirakédsa, iirités utdn behozasa és
tisztitasa.

e Flnyiras. /Esetlegesen sziikség szerint./ Flinyir6 karbantartasa, tisztitasa, olajozésa,
téli védelme.

e Lchullott falevelek 6sszegereblyézése, a zoldhulladék elhelyezése.

e (Gyomtalanitas, kertgondozas.
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Gylijtés esetén kupak és aludobozgytijté iiritése, zsdkolasa.

Nem rendszeres, idoszakos munkak

Targyak, eszko6zok, udvari jatékok, keritések, épiilet allagmegovo karbantartasa,
festése.

A féak, bokrok metszése, szaraz agak elviragzott virdagok Osszegyljtése, eltavolitasa,
vihar, hoesés, jegesedés utan a kozlekedd utvonal ¢és az udvar mieldbbi
hasznalhatova tétele.

Megbizasok teljesitése, beszerzési, kézbesitési feladatok ellatasa.

e Lomtalanitas
e Nemzeti zaszl6 kihelyezése, allapotanak ellendrzése.
e A meghibdsodasok ¢és a sziikséges eszkozbeszerzések jelzése az dvodavezetonek,
annak tavollétében helyettesének.
Egyéb rendelkezések:

Munkavégzése soran koteles az egészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi szabdlyokat megismerni és betartani. Az eszkozoket, amelyekkel
dogozik 6vni, rendeltetésszertien, a hasznalati, biztonsagi eldirasoknak megfelelden
hasznalni.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tevékenységét koteles uigy végezni, hogy annak soran a gyermekekre veszélyt ne
jelentsen, gyermekek tevékenységét nem zavarhatja. Az altala hasznalt eszkozoket,
amelyek a gyermekekre veszélyesek lehetnek feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Az o6vodaban tudomdsira jutott informacidkat, amely az intézménnyel,
dolgozokkal, gyermekekkel, csalddokkal kapcsolatos koteles titokként megtartani.
Egészségligyl konyvét az érvényes vizsgalatokkal az dvodaban koteles tartani,
munkat csak érvényes eli. vizsgalatok birtokaban végezhet

Az 6voda épiilet belsd helységeiben valtocipd hasznalataval végzi munkajat.

Az 6vodédban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkavégzésre koteles munkaképes
allapotban megjelenni munkaidé /kezdete eldtt 10 perccel/, munkaidejét munkaval
tolteni a munkaidé végéig. Az intézményt az Ovodavezetd, vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el munkaiddben.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A konyha helyiségeiben, és a gyermekcsoportokban kizardlag munkavégzés
céljabol tartézkodhat.

Elvaras, hogy:

e maganéletével, 6vodai viselkedésével a keresztyén erkdlcsnek megfeleld életvitelt

tanusitson,

e példaként alljon a gyermekek és sziil6k eldtt abban, hogy szolgélatkész, eldzékeny,

figyelmes legyen,

53



MARGARETA REFORMATUS OVODA /\

DOMBOVAR, BEZEREDIJ U. 2/A. ' O
Tel/fax: 06 74 466425

e-mail: margaretarefovi@margaretarefovi.hu _

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
o a gyermekekkel kedvesen, szeretetteljesen beszéljen.
o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.
e Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Dombovar, 2022. majus 16

Schott Agnes
ovodavezeto

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Dombovar, 2022. majus 16.

munkavallalo

KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
Minta

Munkavallal6 neve:

Napi munkarendje:

Heti munkaid6: 40 6ra

Napi munkaidd: 8 éra
A dolgozé munkarendje:
Munkaidejét a Margaréta Reformatus Ovodéban tolti.

Felelds:

» A munkakorébe utalt feladatok maximalis végrehajtasaért,

» Anyagi felelésséggel tartozik a ra bizott edényekért, felszerelésekért, élelmiszerekért,

» A konyhai, mosogatasi eldirasok, egészségiigyi rendelkezések betartasaért,

» Munkaid6ben a védéruhak viseléséért, takaritast csak az arra szolgald fehér ruhazatban,

lehet végezni
Az ételek csoportlétszamnak megfeleld elosztasaért,
A munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyok betartasaért,

Az 6voda j6 l1égkorét tamogato viselkedésért,

YV V V VY

Viselkedésével, munkajaval az ovodai csoportokban és mashol folyd munkat nem
zavarhatja, azt tapintatosan, csendesen végezze
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» Az 6voda egyéb, a nyitva tartasan kiviili rendezvényein is részt vesz

A konyha haszndlatanak fé szabalyai:

» Az egészségiigyi konyv szerinti vizsgalatokat, orvosi vizsgélatokat koteles idGben
elvégeztetni, azt az 6vodaban tartani

» A munkajat csak egészségesen, munkaképes allapotban végezheti,

» Ha a csaladban fert6z6 megbetegedés van kotelezd jelenteni az 6voda vezet6jének és a
foglalkozas e.ii. orvosanak engedélyével dolgozhat

» A konyhaban és a hozza tartozo helyiségekben allandoan tisztasagnak kell lenni,

» Hasznalat utan az elektromos eszkdzoket azonnal ki kell kapcsolni,

» Hasznalat el6tt a gépek lizemképességérol meg kell gy6zddni, rendellenességet tapasztalva
aramtalanitani sziikséges, €s jelenteni a vezetonek a meghibasodast /villanytlizhely, bojler,
kazéan, hiitégépek/

» A konyha padozatara lehullott ételdarabokat, nyersanyagokat azonnal fel kell takaritani

» A forrd, folyékony ételt tartalmazo nagy edényeket egyediil nem szabad emelni

» Az ételmaradékot a helyiségtdl tavol, fedeles edényben kell tarolni az elszallitasig,

» Felel6sséggel tartozik a ra bizott edényekért, a konyha felszereléséért,

» A mosogatas az eloirt egészségiigyi rendelkezések szigort betartasaval torténjen,

» A nyari nagytakaritast a zaras utolsd hetében elvégzi, zaras ideje alatt az elektromos
késziilékeket izemen kiviil kell helyezni

» A munkavédelmi és tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatason koteles részt venni, azt munkaja
soran alkalmazni és betartani,

» A munkajat a munkatarsi értekezleteken elhangzottaknak megfelelden kell végezni

» A konyhaban idegen csak munkavégzés céljabol tartdzkodhat, ilyenkor az egészségligyi
szabalyok fokozott betartasara kell tigyelni

» Az 6vodai dolgozok a talald konyhaban csak a legsziikségesebb esetben tartézkodhatnak

> Etelt az 6vodabol kivinni tilos!

Feladata:

e A HACCEP szabalyzat oktatason részvétel, vizsga, szabalyzat betartasa

e A NEBIH vizsgilatokon részt vesz, az elkésziilt jegyz6konyv tartalmi elemeit
figyelembe véve végzi munkajat.
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e Folyamatosan elmosogatja a déleldtt hasznalt eszkozoket, elvégzi a takaritasi
teendOket /heti egyszer, illetve sziikség esetén hiitdk, szekrények, csempék
lemosasa, a hiit6 fertotlenitése, szekrények, tarolok rendben tartasa/.

e A fogyasztasra kiadott Gsszes ételbdl mintat kell venni, és az ételmintat 48 oraig a
hiitészekrényben kell tarolni, a megfelelé datummal feliratozva.

e Déli edények elmosogatasa, elpakolasa, a konyha felmosasa.
e Uzsonna szétosztasa.

e Kihordja az uzsonnat a csoportokba, dsszegytijti a hasznalt edényeket, elmosogat,
takarit, kiiiriti a szemetes és moslékos edényeket, elmossa azokat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a fert6tlenité szerek készletét, évente egyszer,
sziikség esetén ismételten, leltart készit.

¢ A konyhai dokumentacié naprakész, pontos vezetése.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

Egyéni érdekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, cstuszok, munkaiddben
telefonalas, maganiigyek intézése)

Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvalositasaban (kérd6iv, onképzés)!
Jaruljon hozza az d6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz!
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-vezetdnek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A felsoroltakon kiviil elvégzik azokat a feladatokat, amire az 6vodavezetd, illetve az 6vonok

idészakosan megkérik.

Dombovar, 2022. majus 16.
Schott Agnes

ovodavezetd

A fentieket megismertem, azt a magam részér6l kotelezének tartom, a munkakdri leirds egy
példanyat atvettem:

Dombovar, 2022. majus 16.

Konyhai dolgozo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Munkakor: ovodatitkar

A munkahely neve, cime: Margaréta Reformatus Ovoda Dombévar, Bezeréd;j u. 2/a.

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezeto rendelkezései alapjan latja el
a munkdjat.

Munkaideje: 35 ora/hét

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egyiittmikodod
Udpvarias a sziildkkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

A munkakor célja:

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:
Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés.

Az aldbbi szabdlyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan kovethetd,
ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes,
gyors ¢€s szakszerl ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben €s hasznalhat6

allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie
kell

- azintézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatdoszamat,

- az ligyintézd nevét,

- adatumot,

- az alair6 nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
- acimzett megnevezését,
- cimét,

- beosztasat.

e Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell
vezetni az intézkedés lényegét, daitumat és az intézkedésben részt vevok nevét.
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e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiillon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitdkonyv)
elismeri alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

e A névre szO0lo levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére
érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint,
hogy a dokumentum bonthaté, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni,
egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen
érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds
tarolasérdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz010.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkez6 munkanapon elvégzi.
Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz kiildeményeket és
taviratokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdszamot, a beérkezés idOpontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az
irat hollétének, taroldsanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az
iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, lapokat 0sszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athtizassal lehet, igy hogy az
eredeti szoveg olvashat6 legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

e Amennyiben az Osszetartoz6 iratok az {ligy lezardsa utan véglegesen egy helyen
maradnak, Ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések
rovatban az irat 0j szaménak jellésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval
azonos idében csatolni az eldzményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetdségi
helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

e Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

e Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

e Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagogiai  szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat
dokumentécioinak, projektterveinek elkészitése. Az oOvodai csoportokban
keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tantigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

e Az dvodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

e Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zd szempontok
szerinti rendszerezése,

e A beiskoladzdssal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskoldk
értesitése) elvégzése

e Az 6vodai torzskonyv vezetése
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e A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak ¢és lemondédsanak
egyeztetése, nyilvantartasa.
e Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése egyeztetése a konyhavezetdvel a hatarozatok, nyilatkozatok
begylijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

e A munkatarsak alkalmazasaval ¢és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival
kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

e A dolgozdk egészségligyi alkalmassdga lejartanak figyelemmel kisérése, eii
konyvek érvényesitése.

e Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

e Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel
kisérése

e A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

e A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

e Az oOvoda milkddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vésarldsa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

e A kis értékd, illetve nagy értékii eszkdzokrol leltar vezetése. A csoportszobak és
egyeb helyiségek leltarainak elkészitése.

e Az ¢ves ¢s az alkalomszerii leltarozas eldkészitése, megszervezése,
lebonyolitasanak adminisztralasa.

o Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

e Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

e Szamitdgépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar a munkavégzésre készen alljon.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleldéen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

egészseégligyl szabalyokat.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfeleléen kezeli.

A tudomasara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6zok modernizalasara.

A munkavallal6 jogai és kotelességei:
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e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa, a j06 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkdlesi felelosség terheli.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes, csoportos 6vondk, tagovoda vezetd

o A vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgadrmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak
vezetdjével, munkatarsaival.

o Tajekoztatasi kotelezettsége van a nevelOtestiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Domboévar, 2022. majus 16.

Schott Agnes

ovodavezeto
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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ZARADEK

ASZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Margaréta Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat a Szifldi Szervezet
valasztmdnya a  2022.05.16. napjan tartott tilésén megismente.

Kchezés
Dombiva, 2022. 05.16, AR asX Guivdap Tibeyen.,
az Ovodai Sziidi Szervezel elndke

A Margaréta ReformdtusOvoda  Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatit a Pedagogiai
munkaktzdssége a 2022.05.16, napjan tartott neveldtestiileti értekezierén véleményezte,

Keltezés
Dombévar. 2022 .05.16.

.....................................................

a munkakdzosség képviselbje

A Margaréta Reformatus Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabilyzstit a neveldtestitiet
2022.05.16. napjan tartott Neveidtestlet: értekezletén ¢s a 2022.05.16./1/85 hatdrozatszimon

elfogadta.

Keliezés,
Dombovar 2022.05.16.

| N |
wod ek ddowe °{"*’£““"§L\~”‘
Ovodavezetd A nevelbtestillet képviseldje

A Margaréta Reformatus Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzatit a Dombovari Német

———

Nemzetiségi Onkormanyztaa 2022, 05.16. napjin tartott ilésén megisterte. — amatons.
e G
Keliezés ¢ ; ?f 4%

Dombévir, 2022, 05.16.
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A Margaréta Reformitus Ovoda Szervezeti és Mikadési Szabalyzatat jovihagyom.

A kegitimalt Szervezeti és Milkddési Szabilyzat a fenntartora nézve az elogadott eves
koltségvetésen tal tibbletkiltséget nem jelent,

e P e 2
./_.'_ ! ’) ‘/" A
Récz Jozsef . : Csuprik Laszlé
Esperes . cgvhazmegyei 8gondnok

Keltgzds

Dombdvar, 2022.03.16.
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