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munkatervét.

» Azintézmény a Sziil6i Szervezet képviseldi szimdra az intézményt érint6 kérdésekben
értekezletet hivhat 6ssze.

> A sziil6i szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast

kérhet a tagovoda vezetdtol, illetve az intézményvezetStol.

Az intézményi sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

» Az intézmény SZMSZ-ének, Hazirendjének, Pedagdgiai Programjinak elfogadésakor
és médositisakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.

> A tagévodiban folyé fakultativ programokrol, a hit- és valldsoktatds idejének és
helyének meghatarozasakor.

» A tagévoda munkatervének elfogadasakor.

Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartis médjai
/
> A Sziil6i Szervezettel az egyiittmiikddés szervezése a tagdévoda vezetd feladata.

» A tagévoda vezeté a Sziildi Szervezetet, nevelési évenként egyszer, tajékoztatja a
tagovodat érint6 aktualis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

» Az 6vodapedagdgus a csoport Szill6i Szervezete képviseljének igény szerint ad
tajékoztatast.

Tagintézmény nevelitestiiletének, ill. alkalmazotti kézdsségének értekezletei

> Atagbvoda értekezleteit az éves munkaterv alapjan, illetve sziikség esetén rendkiviili
esetben a tagévoda vezetdje hivja dssze.

» A nevelési évet nyito és zar( értekezletek megtartisa kotelezd.

» Az értekezlet 8sszehivasat a tagovoda neveldtestiiletének, alkalmazotti kozosségének
tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a nevelGtestiilet ill. az alkalmazotti k6zdsség

egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
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Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesde
Bilesode tagintézményre vonatkozé rendelkezések

A nyitvatartis rendje

A nevelési év IX. 1-t6] a kovetkez6 év VIII. 31-ig tart. Az intézmény hétfotol péntekig tartd
6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikddik.

A nyitvatartdsi id4: napi 11,5 6ra 6.00-17:30-ig

Féréhelyek szima: 3815

Az intézmény nyari zérvatartisa legfeljebb 4 hét, jilius-augusztus hénapban. Errdl az

intézmény vezet§je legkésibb februar 15-ig értesiti a sziildket

Alaptevékenysége

» 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellitisa, szakszeril gondozasa és nevelése.

» Sajatos nevelési igény(l, valamint korai fejlesztésre és gondozisra szorulé gyermek
nevelése és gondozisa.

» A bolcsddei ellitisban sajatos nevelési igényli, valamint korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet részt.

» Id6szakos gyermekfeliigyelet milkodtetése.

» Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati képzés.

Bilcsdde tagintézmény szervezeti felépitése

T OITEWLERITLL Lo

S = Y~ R :
Tagintézm‘én; tagozdédisa:
» Intézményvezeto (tagovoda vezets)

> Tagintézmény vezetd (szakmai vezetd)
> KisgyermeknevelSk
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> Dajkak
Személyi feltételek
Maunkakér A miikddéshez
sziikséges: személyi:
feltételek
Bolcsodevezetd 116
(szakmai vezetd)
Kisgyermeknevel6 566
Bdlcs6dei dajka 316

A miikodéshez sziikséges személyi feltételek tekintetében a fentiekben részletezett
munkavillaléi 1étszimtél torténd eltéréshez fenntartéi hozzajarulas sziikséges.

Elatottak kire

A bolcsédébe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi

» munkavégzésiik miatt,

» munkaer6 piaci részvételt el6segitd programban valé részvételilk miatt,

» betegség, vagy egyéb ok miatt gyermekeik napkozbeni ellatisarol nem tudnak

gondoskodni.
BolesSdébe torténd felvételnél eldnyben részesiil az a gyermek:

». Akinek a sziiléje vagy mds torvényes képviselGje a felvételi kérelem benyujtasakor
igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
all.

AKki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

Akit egyediilall6 szil6 nevel.

vV V V

Aki harom- vagy t6bbgyermekes csalddban nevelkedik.
» Akit védelembe vettek.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasival kezdeményezheti:
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> akorzeti véd6nd,

> ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

> csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

» gyamhatdsag

A bolcesédei ellitds megsziinik, ha a gyermek

>

>

A barmadik életévét januar 1. és augusztus 31. k6zott tolti be, az adott év augusztus
31-én.

A harmadik életévét szeptember 1. és december 31. kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-én, ha a sziild, tdrvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek
napkozbeni ellatisat eddig az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.
Sajatos nevelési igényii, annak az évnek az augusztus 31. napjan, amelyben a hatodik
életévét betolti.

Orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

Sziil6je, tdrvényes képviseldje nem kivanja gyermeke szimara a szolgaltatast igénybe
venni.

Sziil6je, torvényes képviselje munkaviszonya megsziinik és egy honap mulva sem
tud munkaltatoi igazoldst hozni.

Bélesddel ellatds dija
» A bolcsddei ellatasért téritési dijat kell fizetni. A téritési dij étkezési dijbol és

»

gondozasi dijbol tevodik Gssze. Az étkezési dijbol a hidnyzdsok levonhatdk és
talfizetésként atvihetdk a kvetkez6 honapra. A gondezasi dijat a honap munkanapjara
fizetik és hidnyzds alkalmédval nem vonhatd le. o ’

A téritési dijat az intézményt fenntarté szerv rendeletben hatirozza meg.

Bdlcsddel dgyvitel
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A bolcsddében a gyermekekkel kapcsolatosan az alabbi nyilvantartisokat kell vezetni:
» Felvételi konyv.

Megillapodas az intézményt érintd szabalyozasok tudomasul vételerdl.

Gyermek-egészségiigy torzslap.

Napi jelenlét kimutatas.

Y V V V

Bolcsddei jelentés (az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Programot szabalyoz6
kormanyrendelet szerint).

Csaladi fiizet.

Csoportnaplo.

» Havi statisztika.

Y V

Bélesddei szakmai vezeté /jogkdr, hatiskor, feladat/

» Vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja.
» A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.

» Az intézményvezet§ iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyé munkat.
Jogkdre:

» Bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések.

» Szakmai képviselet.
Atruhazott hatdskorébe tartozik:

» Alairasi, pecséthaszndlati jogkore van a bdlcs6dében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.
» A bolcs6dei kisgyermekneveldk és a bolesddei dajkék szakmai munkéjanak iranyitasa,

ellendrzése.

Kisgyermekneveldi kozosség /jogkor, miikodés/

» Vezet6je: a bolcsdde szakmai vezetbje
» Tagjai: a kisgyermeknevelOk
» Dontési jogkorébe tartozik:
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e abdlcséde munkatervének elfogadasa,
o abdlcs6de munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e akisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljard kisgyermekneveld
kivalasztisa.
» Véleménynyilvanitas:
e A kisgyermeknevel6i kozisség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

a boles6de mikodését érintd minden kérdésben.
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Z.aro6 rendelkezések

Legitimiciés zaradék

?ijszentivs'mi Tolgyfa Ovoda és Bélcsdde Szervezeti és Miikadési

Szabilyzata 2022.10.28.-t61 1ép hatilyba

wr_r

A SZMSZ feliilvizsgilatira sor Keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha médositisat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositdst az intézményvezetohdz kell beterjeszteni.

Jelen szabilyzat modositisira a jogszabilyi véltozasok, a nevelStestiileti javaslat és az
intézmény miikddési rendjének pontositisa miatt keriilt sor.

Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolesde Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatat
jovahagyta:

sssnssan e L R Y SessBsNNERSsRERERRINSERRI TS RESS

Fenntarté Intézményvezetd

Sziiléi Szervezet elndke
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MeBlékletek
Munkakéri leirdsok
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Intézményvezet6 munkakori leirasa

Munkaltato
Név Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde
| Joggyakorlé
Munkavillalé
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa
Munkakér
Beosztis Intézményvezetd
Feladat — Munkakdri kotelességei a pedagogus munkakdrben végzett nevelés
tekintetében megegyeznek a beosztott pedagogus munkakori
kotelességeivel.
— Vezet6i feladatait az intézményre kiterjedd hataskorrel végzi.
— Vezeti az intézmény nevelGtestiiletét, eldkésziti a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi €s ellendrzi végrehajtisukat.
— Irdnyitja és ellendrzi az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok,
kisgyermeknevelGk, a nevelG-oktatd munkat segitd és a technikai
alkalmazottak munkajat, beleértve ebbe az utazd szakembereket is.
Kovetelmények

— Gondoskodik az intézmény informatikai rendszerének megfelel6
milkodésérol és szakszerli hasznalatarol, a taniigyi, gazdasagi
adatszolgaltatds hataridbre torténd teljesitésérdl.

— A kapesolattartasra, illetve egyéb szolgalati célra rendelkezésére
bocsatott szolgalati mobiltelefont, valamint szolgalati célra beJelentett
e-mail fiokjat a rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

— Az éves normativa és statisztika elkészitésében részt vesz, segiti a
pontos és korrekt adatszolgaltatast.

— Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok elokeszueseben és
lebonyolitasiban aktivan részt vesz.

- Az 6voda rendezvényeinek elkészitésében, a
lebonyolitasaban tevékenyen kozremikodik.

— Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart.

sikeres
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Jogkor,
hataskor

Munkakori
kapcsolatok

Feleldsségi kér

Munka-
kirilimények

Kozvetlen
f_elettese:

Helyettesitési
eléfras:

Titoktartési
kitelezettség

-~ Munkijahoz telefon, szamitogép, nyomtaté, fénymasold, scanner all

— Dént az intézmény milkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly, vagy az intézmény szervezeti és miikddési
szabilyzata nem utal mds hataskorébe.

— Az intézményben foglalkoztatottak vonatkozisdban gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, kivéve ezek koziil a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitését és megsziintetését. Felelés az iranyitdsa ala tartozo
kozalkalmazottak  tekintetében a  kozalkalmazotti jogviszony
létesitésének és megsziintetésének szakszeri és  torvényes
eldkészitéséért.

- A szilokkel, az intézmény munkatarsaival, a fenntartbval,
szakszolgalatokkal, utaz6 pedagégusokkal tart kapcsolatot.

— Felelés az intézmény szakszer(i, torvényes mitkddéséért, takarékos
gazdalkodasért.

— FelelBs az intézményben folyd pedagdgiai munkaért, az intézmény
— Elkésziti a szabadsdgolasi iitemtervet, felel a szabadsagok tdrvényes
kiad4saért, adminisztralisaért.

— Felelés a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok intézményi szintl
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatéo munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset
megel6zéséért.

— Kaoteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntart6
megbizza.

- Munkijat a mindenkor hatilyos torvényi eldirdsoknak megfelelGen
végzi.

rendelkezésére.
Fenntart6

VUL e [ S - _ I—— , = cue nllla

Helyettese az intézményvezetd-helyettes

A munkija soran tudomaséra jutott szolgalati titoknak mindstilé
informacidkat, adatokat kételes megérizni a vonatkozd tdrvényeknek

38



L3E

DT RET el e R RN E B
'5'!’]"11?-'-”'1 1131544

Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolcséde
6754 Ujszentivan, FS utca 23.
OM azonosit6:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

és szabalyozasnak megfeleléen. Hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi ktelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése utdn, hatarid6 nélkiil
fennmarad

Munkavégzés
Hely Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde Ovoda telephely
6754 Ujszentivén, F6 utca 23.
Heti 40 6ra
munkaid6
Beosztasa Ko6tott munkaidd: heti 10 éra. Szabadsagat elsdsorban nyéari id6szakban

| - Segit 6sszeéllitani az intézmény koltségvetését.

veheti ki.

A neveléssel le nem kotott munkaidé felhasznilisa:

- Elkésziti a dolgozok munkaidé-beosztasat.

- Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

- T4jékozodik, majd javaslatot ad a fenntarténak az intézmény-egységek
napi nyitvatartasihoz, nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili
munkanapok szaméanak és tartalmanak megszervezéséhez.

- Ellatja mindazon feladatokat, melyet a jogszabalyok eldirnak, illetve
mellyel a munkaltaté megbizza.

- Megszervezi az Intézményi Onértékelést.

- Lebonyolitja a Tanfeliigyeleti latogatasokat.

- Naprakészen vezeti a KIR nyilvantartast.

- Az intézményhez érkez6 ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld
hatariddn beliil elintézi.

- Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

- Az tigyiratok selejtezését megszervezi.

- Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programjat, munkatervét,
hazirendjét, SZMSZ-ét.

- Az alkalmazotti k6zdsség szakmai fejlédése érdekében belsd
tovabbképzéseket szervez, segiti a dolgozok tovabbképzésen valo
részvételét, tapasztalatcseréket szervez. Figyelemmel kiséri valamennyi
dolgozo6 onképzését.

- Az intézmény felujitdsaval kapcsolatosan javaslatot ad a fefintartd részére.
- Az intézmény épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasarol
gondoskodik a kdrnyezet- egészségiigyi, munka, és balesetvédelmi
eldirdsoknak megfelelden.
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- Az intézmény felszereléseit és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j
eszkozoket szerez be fenntarté engedélyezésével.

- Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszk6zok
tarolasaért.

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat | A munkakoéri leirds modositasanak
magamra nézve koételezOnek tekintem. Az altalam | jogat a koriilményekhez igazodva a
végzett munkiért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel | munkaltatd fenntartja.

tartozom.

A munkim sordn hasznilt tirgyakat, eszkozdket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
A munkak®éri leirds egy példinyat dtvettem.

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

munkaviliald

Déatum:
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Tagévoda vezeté munkakori leirdsa

Munkaltato
Név Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsde
| Joggyakorlo
Munkavallalé
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa
Munkakér
Beosztas Tagdvoda vezetd
Feladat -Feladata a tagdvoda munkaijanak szervezése, iranyitasa, ellenorzése,
értékelése és képviselete.
-Munkakéri kotelességei a pedagogus munkakdrben végzett nevelés
tekintetében megegyeznek a beosztott pedagégus munkakdri
kotelességeivel.
-A vezetbi munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagégiai-
szakmai, taniigy-igazgatisi, munkaszervezési €s gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.
-Felel6s a tagdvoda szakszerli és torvényes miikodtetéséért.
-Képviseli a gyermekek, sziilék, munkatarsak érdekeit.
Kivetelmények

-Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes
kiadasaért, adminisztrilisaért.

-Figyelemmel kiséri, és elvégzi az 6vodai étkezési befizetéseket, elvégzi
az étkezési adagok megfelel6 rendelését, és ellendrzi kiadasat.

A balesetvédelmi eléirdsok betartisat folyamatosan figyelemmel kiséri,
minden baleseti forrist haladéktalanul jelent.

=1.«Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elfkészjtésében és

lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

-Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitdsdban
tevékenyen kdzremiikodik.

- A Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart.
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Jogkdr,
hataskir

Munkakiri
kapcsolatok

Feleldsségi kér

Munka-

kérillmények

Titoktartési
kbtelezettség:

-Aktivan részt vesz a tag6voda nevelési gyakorlatanak kialakitasdban és
el6segiti annak megvalositasat.

-Evente elkésziti a tag6voda feladattervét, beszamol6jat, majd
elfogadtatja a nevelétestiilettel.

-Ellendrzi és értékeli a tagoévoddban folyd pedagogiai munka
szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysigat, konkrét
javaslatokat tesz a fejlesztésre.

-Tamogatja az inmovaciot, korszerii pedagogiai tdrekvéseket

-Osztonzi az 6vodapedagdgusok folyamatos dnképzését.

-Biztositja az 6vodapedagogusok belsd €s kiilso hospitilsi lehetdségeit.
-Aktivan r1észt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfelligyeleti
ellen6rzések megszervezésében, lebonyolitidsiban, egyuttal az érintettek
felkészitésében

- Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott
jogokat, hataskore az altala vezetett tagévodara terjed ki.

- A sziil6kkel, esoporttal, az intézmény munkatérsaival tart kapcsolatot

- A tagévodan beliil, a munkakori leirdsban meghatirozott stratégiai és
operativ feladatok iranyitasa.

- Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
cllatisaért, a hatdridok betartisaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok,
az lgazgatosagnak leadott dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért.

- Felelés a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok intézményi szintli
megszervezéséért és ellstasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset
megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

r rr

megszervezéséért az intézményben.

- Munkajat a szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében végzi.

“-"Munkdjihoz telefon, szam1togep, nyomtato fenymasolo berendezés

all rendelkezésére.

A munkaja soran tudomésara jutott szolgalati titoknak min&siilé
informacidkat, adatokat kiteles megdrizni a vonatkozé térvényeknek
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Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és Bolcsdde
6754 Ujszentivan, F8 utca 23.
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Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

és szabalyozasnak megfelelden. Hivatsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével val6 kapcsolattartas sordn
szerzett tudomaist. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasitol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil

fennmarad.
Kozvetlen Intézményvezetd
felettese:
Helyettesitési Az altala megbizott tagévoda vezetd helyettes
eldiras:
Munkavégzés
Hely Uj szentivani Tolgyfa Ovoda és Bblcs6de Ovoda telephely
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
Heti 40 6ra
munkaidd
Beosztasa Kotott munkaidd: heti 10 6ra. Szabadsagat elsGsorban nyari idoszakban

veheti ki.

A neveléssel le nem kotott munkaidé felhasznaldsa:

- Dont az Gvodai felvételrdl, felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

- Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

- Ellenérzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és
mulasztisi naplé pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat.

- Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirend;jét, részt vesz a csoport
munkdjaban.

- Az 6vodapedagbgusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében.

- Vizsgalatokat végez a pedagogiai munka és a nevelés elemzéséhez.

- Ellen6rzi a munkaid6, munkakdozi sziinet nyilvantartasat.

- Megszervezi és ellenérzi a pedagdgia munkat segitd munkatarsak napi
munkajat.
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Zaradék

A munkakdri leirishan megfogalmazottakat | A munkakéri leirds modositdsanak
magamra nézve kitelezdnek tekintem. Az Altalam | jogat a koriilményekhez igazodva a
végzett munkaért anyagi és biintetdjogi felelosséggel | munkaltatd fenntartja.

tartozom.

A munkim sordn hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

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

munkavéllalé
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OM azonosit6:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Ovodapedagégus munkakiri leirdsa

Munkaltato
Név Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcsdde
Joggyakorlo
Munkavillalé
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakér
Beosztas Ovodapedagégus
Feladat - A rabizott gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az
intézményi Pedagdgiai Program és a Helyi Nevelési Gyakorlat szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényil gyermek esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.
- Pedagbgiai, taniigy-igazgatasi és adminisztracios feladatok ellatisa
- A rd bizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
- A neveldtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat é&s
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozo Jogszabalyok hataroznak
meg.
- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belso szabalyzatok
el6irasait, szakszer(ien végrehajtja a pedagogiai feladatokat, és naponta
felkésziil a nevelG-oktaté munkara.
Kovetelmények | . Betarta tja a kozosségi élet magatartdsi szabdlyait és az egészségligyi
elbirasokat.
- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl,
személyiségiik fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek
megel6zésérol.
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Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcsode
6754 Ujszentivan, F§ utca 23.
OM azonosit6:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Jogkr,
hatdskdr

Munkakdrt
kapcsolatok

Felelsségi kor

- A helyi nevelési program alapjén a gyermek személyiségét,
képességeiket differencidltan fejleszti.

- Targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modszerekkel.
Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozdsat.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a csalddi helyzetet,
elfogadja és elfogadtatja a médssagot, kdzremilkdik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasiban.

- Iranyitja és értékeli csoportjit, naprakészen és pontosan vezeti a
rabizott adminisztriciot.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda helyi nevelési
programjanak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleteken,
az iinnepélyeken, a rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitja, az
elsajatitott ismereteket munkajaban kamatoztatja.

- Kozvetlen felettesének beszamolasi kotelezettsége van.

- Redlisan tajékoztatja a szilfket gyermekikrdl, egyiittmikodik a
csaladokkal (csaladlatogatas, fogaddora, stb.), 6vja a gyermekek jogait,
tiszteletben tartja emberi méltésagukat.

- A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve tervezi €s szervezi a
csoport mindennapjait.

- Az intézmény céljai €s feladatai, valamint az onértékelés szempontjai
és a hozza rendelt indikatorrendszer kovetelményeit szem el6tt tartva
végzi munkdjat.

- Hataridére megszerzi a kitelezé mindsitéseket.

- Megorzi a hivatali titkot.

- Hivatasahoz mélt6 magatartdst tanisit.

- A gyermek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival €s mas
intézményekkel.

- Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott
jogokat, hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. '

+ Megvalasztja a neveld-fejlesztd munkajahoz sziikséges modszereket,
eszkozoket.

—siidry a7 | chriteisy '17

. A szulokkel csoporttal az intézmény munkatarsalval tart kapcsolatot

- Felelds csoportjaban a helyi nevelési program megvaldsitasaért, a
gyermekek érdekeinek képviseletért, az egyenlé banidsmodért.
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Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcséde
6754 Ujszentivan, F3 utca 23.
OM azonosit6:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Munka-
koriilmények

Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Kozvetlen
felettese:

Helyettesitési

eldirds:

Titoktartasi ‘
kotelezettség

- Felelssége kiterjed a teljes munkakorére és tevekenysegére,
felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatiridére torténé elmulasztasaért,
hibas vagy hidnyos elvégzésért;
» a vezetdi utasitdsok végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol -eltéro
hasznalataért, elrontdsaért;
e avagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
- A rébizott és elvillalt feladatokat az 6voda mindenkori munkatervében
meghatarozottak szerint elvégzi, a hataridok betartaséval.

- Munkajat az 6vodavezetd 4ltal meghatirozott munkabeosztas és
szabalyok betartds4val, a mindenkor hatélyos jogszabilyok szellemében
végzi.

- Munkijhoz telefon, szdmit6gép, nyomtatd, fénymasold berendezés
all rendelkezésére.

Az intézmény miikodési koréhez tartoz6 kérdésekben.

Eves munkaterv készitésénél, értékelésénél.

A tag6voda vezet0

Helyettesitését a tagovodavezetd rendeli el.
Helyettese: 6vodapedagdgus.

A munkija soran tudomdsara jutott szolgilati titoknak mindsiild
inforrmdeiakat, adatokat kételes megorizni a vonatkozo torvényeknek iés:
szabalyozasnak megfelelden. Hivatasandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdast. E
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kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és
annak megsziinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

Munkavégzés

Hely

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolcs6de Ovoda telephely
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.

Heti
munkaidd

40 ora

Beosztasa

Kotott munkaidd: heti 32 ora. Szabadsagat elsésorban nyari idészakban
veheti ki.

A neveléssel le nem kititt munkaidé felhasznilisa:

- foglalkezisok eldkészitése,

- a gyermekek teljesitményének értékelése,

- az intézmény programjainak megszervezése,

- a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjisdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités /legfeljebb heti 4 6raban/,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szillGkkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadddra
megtartisa

- pedagogusjeldlt, gyakomok szakmai segitése, mentoralasa,

- a nevelotestiilet, a szakmai munkacsoport munkajaban térténéd részvétel,

- az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremiikodés,

- szertar, eszkOztarolok fejlesztése, karbantartisa,

- a pedagodgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben
rogzitett, foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatisa,

- pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel.
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Ziradék

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelez6nek tekintem. Az 4ltalam
végzett munkiért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

A munkim sordn hasznilt tirgyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelelSen hasznilom.

A munkakori leirds egy példinyat atvettem.

munkavillald

A munkakdri leiras modositisanak
jogat a koriilményekhez igazodva a
munkailtaté fenntartja.

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

intézményvezetd

Datum:

B N 2 T (IR LT
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Ujszentivéani Tolgyfa Ovoda és Bélcséde
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
OM azonosit4:203330
Tel: +36207723559
E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Munkailtaté

Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Név

Ujszentivéni Tolgyfa Ovoda és BolcsGde

| Joggyakorl6

Munkavillalé

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor

Beosztas

Pedagégiai asszisztens

Feladat

Ttk bove @meday gk

- Feladata a neveld munka segitése, az 6vodapedagdgus utasitdsa alapjan
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagival,
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

-Az ovodapedagdgusok altal meghatirozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasidban, Oltoztetésében, tisztilkodasi teendSk
ellatasaban.

-Az O6vodapedagégusok mellett a nevelési tervnek megfelelGen
tevékenyen rész vesz a gyermekcsoport életében.

-Az étkezések, lebonyolitisaban segit.

-A jaték és egycb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elkészitésében
kozremiikddik az 6vodapedagogusok Gtmutatasait kdvetve.

-Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelok munkajat, a gyermekek
szokasrendjénck alakulasat.

-Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, és
az 6vodapedagégusok Utmutatasai alapjan részt vesz.

- Sétdk, kiranduldsok alkalmaval segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

-A kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasdban segiti az
ovodapedagogus munkdjar az ovedai csoportokban.

-Segit a killonbdz6 tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
el6készitésében, elrakasaban, terem 4t- és visszarendezésében.

-Segiti a gyerekek befogadasianak zokkendmentéssé tételét.
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Jogkor,
hatéskor

Munkakori

kapcsolatok

Feleldsségi kor

Munka-

| kérilmények. -

- Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékdhoz az
6vodapedagdgus altal kért eszk6zok el6készitésérdl a biztonségos, tiszta
udvari komyezetrdl.

-Gondoskodik a tagévoda helyiségeinek rendjérél, tisztasagar6l, a
megfeleld higiénés koriilmények biztositdsarol, megtartisardl.

- Kézremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet
elharitasaban, valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.

- A tagdvoda vezetd utasitisa alapjén végzi a gyermekétkeztetéshez
kapcsolodo feladatokat a HACCP rendszer szerint.

- Elldtja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagbvodavezetd a
gyermekek ellatisa érdekében megbizza.

- Amennyiben az 6voddban nem zajlik fejleszt, iskola-elokészitd vagy
mas nevelési jellegh foglalkozas, illetve délutdni pihend alatt ellatja a
gyermekek feliigyeletét.

-Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, nyéri iddszakban a gyermekek
tisztantartasara kiemelt figyelmet fordit.

-Sziikség esetén segit a takaritasi, higiéniai feladatok ellatasaban.

Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a munkakori
feladatai végzéséhez sziikséges mddon terjed ki.

Kapesolatot tart a tagbvoda vezetbvel, az 6vodapedagogusokkal és a
tagovoda minden dolgozodjaval.

- A sziloknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az ovodapedagbgus
felhatalmazasa alapjan adhat informaciot.

- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

- A leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltdri
feleldsséggel tartozik. “-

-Munkijat az dOvodavezetd altal meghatirozott munkabeosztas és
szabalyok - betartisaval, a ~mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

-Munkajdhoz telefon, szamitogép, fénymasoldo berendezés 4ll
rendelkezésére.

51




Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bélcs6de
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E-mail cim: ovoda@ujszentivan.hu

Titoktartasi A munkdja soran tudomdsira jutott szolgalati titoknak mindsiilé
kitelezettség: informécidkat, adatokat kételes megérizni a vonatkoz6 torvényeknek és

szabalyozasnak megfelelen. Hivatasandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjival
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és
annak megsziinése utdn, hatarid6 nélkiil fennmarad.

Kdzvetlen B R 8
S Ovodapedag6gus
felettese: e
Munkavégzés
Hely Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bdlcséde Ovoda telephely
6754 Ujszentivan, F5 utca 23.
Heti 40 6ra
munkaidé

Ziradék

A  munkakdri leirdsban megfogalmazottakat | A munkak®ri leirds modositasinak
magamra nézve kotelezOnek tekintem. Az altalam | jogdt a koriilményekhez igazodva a
végzett munkAért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel | munkaltato fenntartja.

tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

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

munkaltatd

munkavallald
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6754 Ujszentivan, F3 utca 23.
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Munkaltaté

Ovodai dajka munkakori leirdsa

Név

Ujszentivani Tolgyfa Ovoda és Bolesdde

| Joggyakorlo

Munkavillalé

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakdor

Beosztas

Ovodai dajka

Feladat

-Feladata a pedagdgiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatasa.
-Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval,
beszédmintajaval hasson az 6vodis gyermekek fejlodésére.

-Az 6vodapedagogusok altal meghatirozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozésdban, Oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

-Az 6vodapedagbogusok mellett a nevelési tervének megfeleléen
tevékenyen rész vesz a gyermekcsoport €letében.

-A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elkészitésében
kozremiik6dik az évodapedagogusok utmutatasait kdvetve.

-Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, €s
az 6vodapedagogusok Gtmutatasai alapjan részt vesz.

-Sétak, kirandulasok alkalmdval segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

-A  kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kozremikodik.

-Az dvoda helyiségeit, a munkamegosztasnak megfelelden tisztan tartja
(felmosas, porszivozas)

-Felnéttek alkal haszaalt helyiségek nap1 feltakantasa

-Hetente végez nagyobb takaritast (oltozo mosdo WC, csempe

p6okhalozas)

-Portalanitast mindennap elvégzi minden csoportban.
-A jatékeszkozoket tisztan tartja, fertotlenit.

-A fogmoso felszereléseket hetente fertStleniti.
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Jogkdr,
hatéskér

Munkakiri
kapesolatok

Feleldsségi kor

Teig

i targ

-A gyermekcsoport textilidit, babaruhait mossa, vasalja, megvarrja a
megbeszélt munkamegosztds szerint.

-Negyedévente ill. szilkség szerint a fliggdnyoket, ablakokat, ajtokat,
radidtorokat, batorokat lemossa.

-Alkalomszeriien udvart, jardit seper, a jatszOhomokot felassa, sziikség
szerint lo¢csol, havat lapatol, csiiszds-mentesit.

-Elvégzi az éves nagytakaritast.

-A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol biztonsagos helyen
tarolja.

-Munkatirsi értekezleteken részt vesz.

-Vezeti a felhasznAlt tisztitdszerek, mosogatoszerek mennyiségét

-A tagévoda vezetd beosztdsa alapjan elvégzi a konyhai feladatokat.
-Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edénycket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba, gondoskodik a terem
tisztantartisdrol.

-Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

-Fert6z6 betegség esetén azonnal fert6tleniti a csoportszoba termét,
targyait, textilidit.

-A HACCP eléirasait, az el6irt kovetelményeket betartja.
-Kozremiikddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet
clharitasaban.

Hataskére és képviseleti joga a felettesei utasitisa szerint a munkakori
feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki

Kapcsolatot tart az 6voda minden alkalmazottjaval.

-Felelos a munkakéri leirdsban szerepld feladatok megfeleld
szinvonalon valé elvégzéséért.
-Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési targyait.

1"“A "csoportszobaban elhelyezett leltiri targyakért és az alfals hisznalt

eszkdzokért leltari felelgsséggel tartozik.
-A sziiléknek gyermekekkel kapcsolatban felvildgositast nemn adhat.
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7 - Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatirozott munkabeosztas és
Munka- szabélyok betartasival, a mindenkor hatilyos jogszabélyok szellemében
kériilmények végzi.

Titoktartdsi A munkdja sordn tudomdsira jutott szolgalati titoknak mindsiild
kotelezettség: informéciokat, adatokat kételes megdrizni a vonatkozo trvényeknek és
szabalyozasnak megfelelden. Hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatisi jogviszony fennallasatol, és
annak megsziinése utin, hatdridd nélkiil fennmarad.

Kozvetlen Ovodapedagbgus
felettese:
Munkavégzés
Hely Ujszentivani Télgyfa Ovoda és Bolcsde Oveda telephely
6754 Ujszentivan, F6 utca 23.
Heti 40 ora
munkaidd

Zaradék
A munkakdri leirisban megfogalmazottakat | A munkakéri leirds modositidsanak
magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam | jogat a koriilményekhez igazodva a
végzett munkaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel | munkaltato fenntartja.
tartozom.
A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkaltatd
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munkavallalo
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