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BEvEZETO

. Az intézmény - a jogszabályi előírásoknak megfelelőeri- az a|apítő okiratában foglaltakat e

Szervezeti és Működési SzabáIyzatban Észletezi.

o A nemzeti köznevelésről szőlő 20l l. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VII].3I.) EMMI

lendelet alapján e szabáIyzaí határozza meg a köznevelési intézmérry működésére, belső és

külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.

. A szabáIyzatot az intézmény vezetője készítette el.

o A szabályzatot nevelőtestület fogadja el a szülói közösség véleményezését követően és a

fenntaItó jóváhagyásával válik érvényessé,



Álrar,ÁNos nBnnBlrBzÉsnx

l. A Szervezeti és Működési SzabáIyzat célja:

A Szetvezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, lrogy r,ögzítse

adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalrnazottak feladatait és jogkörét,

működési szabályait.

intézInény

irrtézrnény

2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az iníézmény törvényes működését az SZMSZ-en kívül a hatályos jogszabályokkal összhangban

Iévő alapdokumentumok határozzák meg.

- Alapító okirat

Az alapítő okirat tartllmazza az intézmény működésér,e vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet a

fenntartó készít el.

- Pedagógiai program

Óvodai pedagógiai programunk a pedagógiáva| és pszichológiával foglalkozó tudományok rneglévő

elméleti és gyakorlati ismereteire támaszkodva, a helyi sajátosságokat is figyelembe véve kívánja

biztosítani három éves kortól az iskolaérettség eléréséig a gyermekek sokoldalú, harmonikus

fejlődését.

Ez a program megegyezik az intézményünkben 1990. óta folyamatosan kialakított nevelési

gyakorlattal, és összhangban van az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjával,

- Házirend

A házirendben foglalt előírások célja biztosítani az ővoda törvényes működését, az óvodai nevelés

zavartalanságát, valamint a gyermekek óvodai életének megszetvezését, a gyermeki jogok és

kötelességek érvényesülését. Az előírásokat kötelezően be kell tartania valamerrnyi

óvodahasználónak, az óvodába járó gyelmekeknek és szüleinek, az óvodapedagógusoknak és más

alkalmazottaknak egyaránt. Az előír,ások azokra az óvodai és óvodán kívüli szevezeít plogramokra

vonatkoznak, amelyeket a pedagógiai program alapján az ővoda szervez, és amelyeken az óvod,a

ellátja a gyermekek feIügyeletét.
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- Eves munkaterv

Az inlézmény vezetője az intéZmény stratégiai feladatainak végrehajtására éVes munkatervet kéSZít

minden nevelési év szeptember l-jér,e.

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor kikéri a nevelőtestület, a szakmai

munkaközösség véleményét is.

Az éves tnunkaterv taltalnra megfelel a hatályos töruényi szabályozásnak.

A mullkatefvet az intézmény dolgozóival ismertetni kell. Az intézmény veze!ője a munkaterv

végrehajtását folyamatosan ellerrőrzi és értékeli.

- Egyéb dokumentumok

Az intézmény működését meghatározó dokumentumok, a felsoroltakon kívül a tanügy-ig azgaíási,

gazdasági munka vitelét segítő különfele szabályzatok, jegyzőkönyvek, valamint a mellékletben

szereplő munkaköri leírások,

3. Az iatézmény legfontosabb adatai:

Az inténnény megnevezése: Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda

Rövid neve: Tiszalúci óvoda

Az intézmény székhelye: 3565 Tiszalúc,Gyöngyvirág úca 1/a

O M az o nos ítój a : 02883 5

Az inléntény telephelyei,.

3565 Tiszalúc, Gyöngyvirág utca 1ia (3 óvoda csoport; l bölcsődei csoport)

3565 Tiszalúc, Petőfi utca l7. (4 óvodai csoport)

Áz iní é zmé ny alaptevé ke nysé ge :

,,A 3-7 éves kor,ú gyermekek gondozása, testi és lelki szükségleteinek kielégítése és az iskolai

életmódl,a felkészítése. Iskolai oktatást megelóző szakszerű csoportos foglalkoztatás, nevelés.

Hitoktatás (a szülők igényeihez igazodva).

A bölcsőde szolgáltató intézmény, mely alaptevékenységként napközbeni ellátást nyujt a három

éven aluli gyermekek részére. Kizárőlag magyar nyelven folyó roma kisebbségi nevelés, oktatás.

Sajátos nevelési igényű gyermekek integrált óvodai nevelése, ellátása." (Alapító okirat)

Az alapító okirat száma,.

43l20l3NI.27
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Az intézmény működési területe: Tiszalúc közigazgatási tefülete, és az ország bármely települése

szabad ftlös kapacitás terhére.

Az intézmény fennlartój a: Tiszalúc Nagyközség Önkorrnányzata

3565 Tiszalúc, Kossuth tér 3.

Az intéanény gtlzdasági besorolása :

A Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda önállóan rnűködó költségvetési szew.

Pénzigyi-gazdálkodási feladatait a Tiszalúci Polgármesteri Hivatal látja el.

4. Az intézmény jogállása

Az intézmény önátló jogi személy.

OM azonosítója: 028835

Vezetője az ővodavezeíő, akit a hatályos törvényeknek megfelelően az alapító önkormányzat

képviselő testülete nevez ki.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

- az iníénnény vezetőire

- az iníézmény dolgozóira

- az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre

- az óvodába járó gyermekekle

- minden óvodahasználóra



ÁZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézmény számára tneghatározott feladatoknak és hatáskörökrrek az intézmény szeryezeti

egységei, doIgozói l<özötti megosztásről az intézmény vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntaltó

álíal az intézmény egyes szervezeli egységeire, vezetóire és dolgozóila kötelezően eló írt

feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézmény alaptevékenységének szakfeladat szerinti besorolása: az alapítő okirat szerint.



AZ INTÍ,ZMÉNY SZERVE ZETI FELEPÍTESE

l. Az intézmény szeívezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítését, alá és folérendeltségét, illetőleg munkamegosztás szerinti

felelősségét az alábbi ábra szemlélteti.
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Bölcsődc

Fenntartó
önkolmányzat

Bölcsőde
vezető

kisgyernrekgondozó nevelő
bölcsődei dajka

szülói . szülők
fórum

2. Az intézmény belső szeruezeti egységeinek főbb feladatai

közalkalmazotti
tanács

Az intézmény belsó szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásakor elsődleges cél,

hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek

megfelelően.

Az intézmény két feladate|látási helyen, a Gyöngyvirág utcán (00l ) és a Petőfi utcai épüleiben

(003) működik,

A Gyöngyvirág utcai székhelyen 3 óvodai és l szakmailag önálló, de közös igazgatású bölcsődei

csoport működik.



A Petőfi utcán 4 óvodai csopoft kapott helyet.

Az intézményben:

- l5 óvodapedagógus

- l0 neveló-oktató munkát közvetlenül segítő aíkalmazott

- 2 kisgyermeknevelő

- l fő helyettesítő kisgyermekneveló

(költségvetési tv. szelint, l csoportos bölcsőde esetén)

- l bölcsődei dajka

- l karbantartó - fiitő dolgozik.

A dolgozók adott nevelési évben avezető áItal kijelölt feladatellátási helyen dolgoznak. Mindkét

épület dolgozói egy alkalmazotti, nevelőtestületi, szakmai érdekképviseleti szervei alkotnak.

A két intézmény köZötti kapcsoíattartás:

- napi szinten személyesen, telefonon

- alkalomszet,űen a fentieken túl: írásban, elektronikusan

.- tetvezett szinten: az éves munkatervben foglaltak szerint.

Szakmai szen/ezet az óvodában:

- vezető és vezető helyettes

- nevelőtestület

- munkaközöss ég vezető

Nevelő - oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak:

- dajkák

- pedagógiaiasszisztensek

- óvodatitkár

Egyéb alkalmazottak:

- karbantartó - fűtő
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3. Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások taríalmazzák.

A munkaköri leírások az SZMSZ l , sz. mellékletét képezik.

A munkaköri leírások elkészítéséért és akíualizálásáérí felelős: óvodavezető, óvodavezetó-

helyettes. Jogviszony |étesítés alkalmával a nrunkaválla|ó átveszi a munkakör,ébe tafiozó

feladatokat taLtalm aző, névre szóIó munkaköri leírását.

4. Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai

Intézményvezető feladatai:

- felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntattó által rendelkezésre bocsátott

eszközök tóle elvárható gondossággal való kezeléséért - önálló költségvetési intézményként a

gazdálkodásáétt,

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dönt az intéznrény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, arnelyet jogsza5ály,

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzal nem utal más hatáskörébe,

- felelős az intézményi szabályzatok e]készítéséért,

- jóváhagyja az intézr'ény pedagógiai programját,

- képviseli az intézmén7ft,

- felelős a KIR vezetéséért, statisztikai adatszolgáltatásért,

- A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel:

- a pedagógiai munkáért,

- a nevelőtestület vezetéséért,

- a nevelőtestület jogkörébe tattozó döntések elókészítésééÉ, végrehajtásuk szakszerű

megszelvezésééfi és ellenőrzéséért,

._ önálló költségvetéssel rendelkező intézményként a rende]kezésre álló költségvetés alapján az

intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,

.- munkaterv szerint az óvodai ünnepek megszervezéséétt,

- a gyermek- és i{úságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáéIt, a gyermekvédelmi

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért,

- a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megtelemtéséért,

- a munkavállalói érdek-képviseleti szerrlekkel és a szülői szelvezetekkel való megfelelő

együttmúködésért,
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- gyermekbalesetmegelőzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

- a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.

- Az iníézmény vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális

gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik, és tájékoztat a számára

biztosított fórumokon.

Intézményt ezető-helyettes általános és szakmai feladatai

- Teljes jogkört,el ellátja az intézményvezetői feladatokat a vezető távolléte, akadályoztatása

esetén

- Elvégzi az időszakosan, vagy alkalomszerűen rá átruházolt részfeladatokat

- Minden év elején rnindkét épületben elvégzi a tűzriadő próbát, elkészíti ajegyzőkönyvet

- A nevelési év kezdetére elkészíti a munkarendet

- Vezeti és nyilvántartja a szabadságokat

- Az intézményvezetó szóbeliutasítása alapján képviseli az intézményt kilső szervek,

partnerek előtt

- Yezeti a dolgozók munkaegészségügyi alkalmasságával kapcsolatos dokumentumokat

- Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészítésében, módosításában

- A nevelési év lezárását követően csoportonként összeszedi a kötelezően vezetendő

dokumenhrmokat, átadla az intézményvezetőnek

- Részt vesz az önértékeléssel, tanfelügyelettel, minősítéssel kapcsolatos teendők ellátásában

- A Petőfi utcán ellenőrzi a jelenléti ív naprakész vezetését

- Részt vesz a belső ellenőrzésben

Óvodapedagógusok:

- Szervezik, irányítják a gyermekcsoportok munkáját

- Elkészítik, folyamatosan vezetik a kötelezően használt dokumentumokat, részt vesznek az

adatszolgáltatásban.

- Szakmai tevékenységükről rendszeresen beszámolnak az intézményvezetőnek.

- Segítik az intézményvezető feladatainak ellátását, el|átják az ebben a körben rájuk bízott

feladatokat.

- Részt vesznek az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek munkájában, az

óvoda belső és külső rendezvényein.
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- Szervezeti kommunikáció hatékonysága ér,dekében közös e-mail címet hasznáInak

- Az információ átamlás biztosítása érdekében használják a közös e-mail címet

5.Az intézményi munkát segítő fórumok:

- vezetői értekezletek

- Nevelőtestületiér,tekezletek

- Alkalmazottimunkaértekezletek

- Szakmaimunkaközösségiértekezletek

- Szülői érdekképviseleti fórum

A vezetői éftekezleten részt vesznek:

- óvodavezető

- Óvodavezető-helyettes

- Munkaközösség-vezető

- Gyermekvédelmifelelős

Feladata: az intézmény rővid és hosszútávú terveinek előkészítése, egyeztetése.

Időpontja: negyedévente, ill. szükség szelint

A nevelőtestületi éttekezleten részt vesznek:

- óvodapedagógusok

Feladata:

._ a csoportokban végzelt munka tervezése, értékelése,

- a tapasztalt hiányosságok feltárása, azok megszüntetésére tett intézkedések megfogalmazása,

- a csoport előtt álló feladatok megfogalmazása, javaslatok,

- a nevelőtestület töt.ri ényben biztosított jogainak gyakor.lása.

Az alkalmazotti munkaértekezleten részt vesz:

- az intézmény valamennyi dolgozója

Az intézményv ezető az értekezleten:

- Beszámol az intézmény eltelt időszak alatt Végzett munkájáról.
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- Értékeli az iníézmény proglamjának, munkatetvének teljesítését.

- É,rtékeli a dolgozók eltelt időszakban végzett munkáját,

- Ismefteti a következő időszak feladatait.

Időpontja: évente kétszer

Az értekezlet napilendjét az intézményvezetó állítja össze. Az ért€kezleten lehetőséget kell adni,

hogy a doIgozók véleményüket, észrevételüket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, azokra válasz

kapjanak.

Az információátamlás biztosítása:

- a különböző szintű értekezleteken, megbeszéléseken résztvevők kötelesek a tudomásukra

jutott információt az érintetteknek átadni.

- a vezető köteles a munkavégzéshez szükséges információkat a közös e-mail címre vagy az

alkalmazotti messenger csoportba e|küldeni

- információk faliújságra való kihelyezése

- szóbeli tájékoztatás az érintetteknek

- szükség esetén írásbeli utasítás

- az ővoda facebook oldalán való megjelenítés

6. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek:

- Dolgozóiérdekképviselet(közalkalmazottitanács)

- Nevelőtestület

- Szakmaimunkaközösség

- Szülói munkaközösség / Szülői fórum
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Az INTÉzMÉNy MűKöDÉsÉNnr n,őrn szlnÁlylI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

A munkaviszony, a munkavégzósre irányuló jogviszony Iótrejötte.

A munkáltató belépéskor határozott vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy a

közalkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű bérezéssel

foglalkoztat3a.

Az intéznény egyes feladatainak ellátásál,a vállalkozói szerződés vagy rnegbízásos jogviszony

keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

A minőségi, vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozők minőségi bérpótlékban, jutalomban

I,észesítlretők,

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése.

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt feladatellátáSi helyen, az ott

érvényben lévö szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. A dolgozó köteles a

munkakörébe tartozó munkát a tőle elvárható szakóttelemmel és pontossággal végezni, a hivatali

titkot megőrizni, hivatásához méltó magatartást tanúsítani.

Nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével

összefiiggésben jutott tudomásáfa, amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre lrátrányos

következményekkel j árhat.

A pedagógus köteles a gyermekek érdekében munkatársaival és más intézmény szakembereivel

együttműködni, kOtelező továbbképzéseken részt venni, a kötelezó minősítést időben megszerezni.

Az iníézménynél hivatali titoknak minősül:

- A dolgozók személyes adatvédelrrrével kapcsolatos adatok

- Az ellátottakkal (gyermekek és családjuk) kapcsolatos személyiségi jogaihoz fúződő adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megórizni.
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A pedagógust munkakörével összeíiiggésben m egllleti az a jog, hogy:

- személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi

jogait tiszteletberl tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét él.tékeljék és elismerjék,

- módszereit a pedagógiai program alapján megválassza,

- nevelő munkáját értékrendjének megfeleIően, mások kényszerítése nélkül végezze,

- hozzájusson a munkájához szükséges infol,mációkhoz,

- a nevelőtestiilet tagiaként tészt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programjának

megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestiilet tagjait megiIletó

jogokat,

- szakmai fejlődéséhez szükséges továbbképzéseken, fótumokon részt vegyen,

- az óvoda eszközeit a munkájához szükséges mérlékben használja,

- pedagógus igazolványt igényeljen,

Valamennyi pedagógus a Nemzeti Pedagógus Kar tagja.

A munkaidő beosztása

A munkarendet a hatályos jogszabályoknak és szakmai szempontoknak megfelelően kell

kialakítani.

A napi 6 órát meghaladó munkavégzés esetérr 20 perc munkaközi szünetet á1l a dolgozók

rendelkezésére, mely nem képezi a munkaidő részét. A munkavégzés a munkarend szerint történik.

Nyitvatartás

Az óvoda hét csoportja hétfőtől péntekig öt napos munkarenddel, lépcsőzetes munkakezdéssel,

egész éven át működik. Az intézmény zárásáről a nemzeti köznevelésről szőlő 20l l. évi CXC.
tötvény értelmében a fenntartó jogosult dönteni.

Az óvoda és a bölcsőde minden nap 7-től 17 óráig tart nyitva.

Az intézmény létesítményeinek és helységeinek használati rendje.

Az intézmény épületét címtábláva| és zászlóval kell ellátni. Az intézményben nem óvodai

tevékenységgel kapcsolatos rendezvényekért terembérleti díjat kelI flzeíni a mindenkori
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képviselőtestü leti döntés szelint. Óvodai nyitvatartáson túl csak óvodások használhatják a

csoportszobákat kúlön íbglalkozásra.

Az intézményben való benntartózkodás rendje

Jogviszonyban állók:

- lehetőség szerint nyitvata(ási idóben a vezető, vagy a helyettese, va1y az óvodatitkár.az

intézményben tartózkodik

- a vezetŐ, vagy helyettese akadályoztatása esetén a helyettesítést külön megbízás alapján egy

óvodapedagógus látja el.

- a munkába érkezést és távozást jelenléti ívetr kell vezetni

- munkaidőben a dolgozók csak a vezető, vagy helyettes engedélyével hagyhatják el az

intézményt

Nem jogviszonyban állók:

- az épületekbe a íőbejáraton kelesztül lehet bejárni

- a szilők az udvat,on, folyosón, gyermeköltözőben várakozhatnak

- óvodai t,endezvétryeken alkalmarrkérrt az óvoda más helyiségeit is használhatják a

hozzátartozők

- a szemé|lzeti helyiségeket csak az óvoda dolgozói használhatják

- a gyermekekkel foglalkozó más szakemberek a számukra kijelölt helyiségben végzik

munkájukat

- egyéb esetekben a fenntartó jóváhagyásával a vezető rendelkezik a létesítmény

használatának módjáról

Szabadság

Az éves alap és pótszabadságok kiadásához előzetesen a munkalrelyi vezetőkkel egyeztetett tervet

kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben az

intézményvezető jogosult. A dolgozók éves lendes szabadságának mértékét (alap és pótszabadság)

a közalkalmazottak jogállásáról, valamint a munka törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell

megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántaftást kell vezetni. Az
intézményben a szabadság nyilv áníaftása az óvodavezető helyettes feladata.
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Egyéb szabályok:

- Telefon használat:

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. Az e|lenőrzés

szúrópróba szerúen történhet, részletező számla lekérésével.

- Mobil telefon használatának szabályozása:

A dolgozók munkaidőben saját rnobiItelefonjukat csak nagyon indokolt esetben, a legszükségesebb

ideig használhatják.

- Fénymásolás:

Az intézményben a szakmai munkával összefiiggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történik.

Minden egyéb esetben tilos a fénymásolás.

Dokumentumok kiadásának rendje:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzaíok) kiadása csak az intézményvezeíő

en gedélyével történhet.

2. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teIjes

kárt köteles megtéríteni.

3, Anyagi felelősség

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszelelési tárgyak rendeltetésszerű

használ^aíáétí, gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért. A dolgozó a szokásos személyi,

használati tátgyakat meghaladó mértékű és értékű használati érlékeket csak az iníézményvezeíő

engedélyével hozhat be munkahelyére, illeWe vihet ki onnan. Ezekért a íárgyakért az intézmény

nem vállal felelősséget.

4. Az intézmény ügyfélfogadása

Az inlézményvezetője és az intézmény kijelölt dolgozói fogadó órát tartanak:

Hétfő: 08.00 - 12.00

Szerda: 10.00 - 16.00

Péntek: 08.00 - 12,00

Illetve eftő[ eltérően, elől,e egyeztetett időpontban.
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5. Bélyegzők használata

Az irltézményben \élyegző használatára jogosult:

- Az ővod,avezetője

- Az őy od,ay ezetó helyettese

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell

vezetni, A nyilvántartásnak tafialmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba,

melyet az átvevő személy aláírásával igazol. Az átvevők személyesen felelósek a bélyegzők

megórzéséért.

A bélyegzók készíttetéséről, illetve a selejtezésr,ől az óvoda vezetője dönt.

A használaton kívüli bélyegzőket lemezszekrénybe n elzáwa kell tartani.

Az érvényes bélyegzókról az óvodatitkár nyilvántaltást vezet.

A nyiIvántartásnak tartalmaznia kell :

- a bélyegző lenyomatát,

- a bélyegző sorszámát,

- a bélyegzőí átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását,

- a bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját,

Az óvoda hivatalos dokumentumain csak a nyilvántal,tásban szereplő bélyegzők használhatók.

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, az adatváltozás, vagy

egyéb ok miatt tovább nem használható.

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonították. Amennyiben

a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az óvodatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzót ltzlkailag

használatra alkalmatlanná keIl tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni,

amelyeí az óvodatitkár és a jelenlévő taIrú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó

laphoz.

A dokumentumok és elektronikusan előállított nyomtatványok hitelesítése az iratkezelési

szabályzatban foglaltaknak megfelelően történik.

A szülőkkel való kapcsolattartás rendje

A családdal, szülőkkel való kapcsolattartás formáit, az együttmúködés alapelveit az óvoda

pedagógiai programja íartalmazza.

19



Az óvodában a szülőknek a köznevelési törvényben meghatáI,ozott jogaik érvényesítése,

kötelességük teljesítése ér,dekében szülői munkaközösség működik, feladatukat az SZMK

szerrlezeti és Működési szabályzata szerint látják el.

A szülók köréból a következő tisztségviselök kerülnek kiválasztásra:

- SZMK elnök

- SZMK elnökhelyeties

- SZMK tagok

A Szülői Munkaközösség tagjai a kérdéseket, véleményeket, javaslatokat a választott elnök által

juttatja el az óvodavezelőhöz,

Az Óvodai SZMK választmányát az ővoda vezetőjének nevelési évenként legalább két alkalommal

össze kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, tevékenységeiről,

eredményeirőI.

Az intézmény egészének életéről, az intéZmény munkatervérőí, aZ aktuális feladatokróI

- a hirdetőtáblán kelesztül

- a szülői értekezleteken (évente l intézményi összevont,2 csopoft szülői éltekezlet)

- a Szülöi Munkaközösség ülésein

- írásbeli tájékoztatás formájában

- az óvoda facebook oldalán tájékoztatja a szülőket a nevelőtestület és az óvoda vezetősége.

A gyermekek egyéni fejlődésével kapcsolatban az alábbl fórumokon kaphatnak tájékoztatást a

szülők:

- családlátogatások

- szülői értekezletek

- fogadóórák

- nyílt napok

- egyéni megbeszélések

A sZülői éltekezletek idejét az óvodai munkaterv évenként taftalmazza, ahol a szülők kérdéseiket,

véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik,

tisztségviselőik útján tehetik meg,



A szülók és más érdeklődők az intézmény pedagógiai programjáról, szervezeti és működési

szabályzatáről és heti rendjér,ől az intézmény vezetőjétól, és helyettesétől kaphatnak felvilágosítást.

Az ővod,a pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A
pedagógiai plogram egy-egy példánya a következő helyen található meg:

- az iníézmény irattárában

- óvodapedagógusoknál

- épületenkéntkifiiggesztve

- az őyod,a facebook oldalán

- Oktatási Hivatal honlapján

Az óvoda pedagógiai programjáról felvilágosítás az ővodavezetőíől, illetve óvodavezetó

helyettestől kérhetó.

AZ INTÉZMENY KÜLSÓ KAPCSOLATAI

Az oktató-nevelő munka eredményességének biztosítása ér,dekében az óvod.a vezetésének állandó

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel és személyekkel:

- fenntartó képviselőjével / polgármesterlel,

- helyi önkormányzati képviselőtestiiIettel és polgármesteri hivatal dolgozóival, pénzüggyel,

- társintézmények vezetóivel,

- szakszolgálattal,

- szakértőibizottsággal,

- oktatási Hivatallal és szervezeteivel,

* járási/kistérségi intézményekkel,

- helyi nemzetiségi önkormányzattal.

A gyermekek egészségi állapotának megóvása érdekében az ővoda vezetője megszervezi a

gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálataíí, valamint rendszeres kapcsolatot taÉ fenn a helyi

háziorvossal, a gyermekorvossal, a helyi védőnővel, valamint a fogorvossal,
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A gyermekek veszélyezteteílségén€k megelózése, valamint a gyermek-, és i{úságvédelmi feladatok

eredményesebb ellátása érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot talt fenn a községi

gyermekjóléti szolgálattal, családsegítővel,

GYERMEKBALESETEKKEL ÖSSZEFÜGGÓ FELADATOK

- nyitvataÉási időben a gyermekek gondos felügyeletének, védelmének biztosítása

- biztonságoskörnyezetkialakítása

- valamennyi dolgozó kötelessége az udvaron, épületben felfedezett baleseti forrás jelzése,

megszüntetése, gyermekektől való elküIönítése

- baleset esetén a szülő éíesítése, az elsősegélynyújtás, szükség esetén a gyermek orvoshoz

kísérése az óvodapedagógus feladata

- a vezető feladata a balesetek kivizsgálása, nyilvántartása, bejelentése
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xözössÉcl szor-cÁr-ar

Óvodánk minden nevelési évben l5 fő közösségi szolgálatra jelentkező középiskolást tud fogadni,

azzal a céll.al, hogy a fiatalok törvényben eIőírt köteIezettségeiket Iakóhelyükön tudj ák teljesíteni, és

a helyben lassan hiányszakmává váló óvodapedagógia, gyógypedagógia iránt felkeltse a

középiskolások érdeklődését, A közösségi szolgálat teIjesítésére tárgyév május 31-ig lehet

jelentkezni. Túljelentkezés esetén a jelerrtkezés sorrendje dölrt. A tevékenység megszervezésére

adott nevelési év június utolsó és július első hetében kerül sor, valamint teljesíthetó - előzetes

egyeztetés alapján - óvodai, alapítványi rendezvények alkalmával is, A szolgálatra jelentkezők

egészségügyi alkalmasságukat házior.losuktóI hozott igazolással (fertóző betegségben nem szenved)

igazolják. A hallgatók kötelesek a rájuk vonatkozó szabályok betafiására, a számukta kijelölt

mentor irányításának elfogadására. Fog|alkoztatásuk az iskolával kötött megállapodás szerint

töIténik.

nlnrpÁlyÁvAl, KAPCsoLATos KÖTELEZETTSEGEK

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott és neve|ő-oktató munkát közvetlenül segítő

alkalmazottak a törvényi szabályozásnak megfelelően kötelesek részt venni az önér,tékelésben, a

tanfelü gyeleti el lenőrzésekben, minősítésekben.

A gyakornokok, illetve a kötelező minősítésre kijelölt személyek részt vesznek a m inősítővizsgán,

illetve minősítési eljárásban. A minden év tavaszál,} kihirdetett különös feltételekrrek való

megfelelés esetén az érinteftek minősítési eljár ásra jelentkezhetnek.

A pedagógusok szakmai munkájuk támogatására szaktanácsadó segítségét kérhetik.
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BELSÓ ELLENÓRZESI TERV

Cél: Információk gyűjtése, elemzése, a tényleges, aktuális állapot összehasonlítása a nevelési

program céI- és feladatrendszerével.

Ellenőrzés területei Módszer Gyakorisás Ellenőrzést végzi Dokutrretttumok

Törlények betartása,
dokumentumok
megfelelősége, tanü gyi
nyilvántartások napra
készsége, étkezés
nyilvántartás

dokumentáció
elemzés
beszámoltatás

lélévente óv, vezető Csoport-
Napló,
mulasztási napló
étkezési napló,
igazoIások

Nevelő- oktató mrrnka,
szakmai tevékenység

tevékenység
látogatása

havi iitemezés
alapián

óv.vezető,
óv.vez. helyettes

ír,ásbeli
feliegyzés

Mérés-éttókclós dolrulrrerrtum
elenlzés képességmérés-

iskolaérettség

oV.veZ.
óvodapedagógusok

beszámoló
iskolaérettségi
lapok

Gyct,tneIivédelln i

tevékenység
beszámol-
tatás,
dokumentum
elemzés

íélévente óv. vezetó gyermekvédelmi
nyiIvántartás,
beszámoló

Gyermek balesetek
rnegelőzése érdekében
tett intézkedések, óvó-
védő intézkedések
betartása

Helyszíni
ellenőrzés,
beszámoltatás

havonta óV. vezető
munkavédelmi
felelős

ít,ásbeli
feljegyzések
jegyzőkönyv

Technikai dolgozók
munkáia

megligyelés 1ravotrta óv. vezető ít,ásbeli
feliegyzések

Munkavédelem
helyzete, udvari
iátékok

lrelyszírri
ellenőrzés,
dokumcntlrrrrok

éVente óv. vezető rnrrnkavédelnli
dossz ié

Eptilet állaga hclyszílri
ellenőrzés

évellte óv. vezető beszirrrro|(l

Továbbképzés rnegbeszélés évellte óv, vezető továbbképzési
terv

Dohán;zási szabályzat
előír,ásairrak betaltása

helysz íni
ellenőrzés

h(]telrte óv. vez.
óv. vez. h.

Dohányzási
sza6ályzat
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A rendkívüli események (továbbiakban: ,,bombariadó") esetére a 20l20lZ. (VIII.3l.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe,

A rendkívüli események megelőzése érdekében az óyoda vezetője és az óvodalitkár esetenként, az

Óvoda dolgozói a mindennapi feladatok végzésekol köteles ellenőrizn i,I,1ogy az épületben rendkívüli

tárgy, bombár'a utaló táfgy, szokatlan jelenség nern tapasztallrató-e. Amennyiben eIlenőt,zésük során

lendellenességet tapasztalrrak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Bombariadó esetén a legfontosabb teendök az alábbiak:

Ha az inlézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bornba

elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az óvoda

leghamarabb elérhető vezetőjének vagy az óvodatitkárnak. Az értesített személy a bejelentés

valóságtal,talrrrárrak vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.

A bombariadó eltendelése a tízriadőhoz hasonlóan történik.

Az óvoda épületében tartózkodók az épld'letet a tüzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek

elhagyni. A dolgozók kötelesek a gyerekei haladéktalanul megszámolni, a gyermekek kíséretét és

felügyeletét ellátni, a gyülekező helyen tartózkodni.

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követóen haladéktalanul köteles bejelenteni a

bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos!

A bombaliadó tényéről a fenntartót tájékoztatni kell.

A bombaliadó lefújása szóbeli közléssel tölténik.
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Az óvoDAI üNNnpBr rs rracyovrÁNyox

Az óvodában a gyermekcsoportokban az a|ább ünnepélyek és megemlékezések megtartására kerül

sor az éves munkatervnek megfeIelően:

- Mazsola party

- Mikulás

- Advenli készülődés. karácsony

- Farsang

- Nemzeti Ünnep

- Nőnap

- Húsvét

- Anyák napja

- Evzárő,lallagás

- Gyermeknap

- Nyílt nap

Külső rendezvényeken való részvétel rendje:

Az éves munkatervben rögzített külső rendezvényeken az óvodás gyermekek az óyoda dolgozóinak

kíséretében és gondos felügyeletével vesznek részt. A gyermek szülőnek való átadásáért a

munkatervb en feleíős óvodapedagógus felel.
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PANASZKEZELÉSI SZ AB ALY Z AT

Panaszkezelés eljá rási rendje

A szabályozás célja:

1. A munkavégzés során a szülők, alka|mazottak körében keletkező problémák megfelelő szinten

és a legkorábbi időpontban való nregoIdása.

2. A szabályozás érintettjei: alkalmazotti kör, intézményvezető és helyettese

3. A szabályozáséft felelős: intézmén},vezető

4, Határidő: a probIémához rendelt

5, A szabályzat hatálya: intézmény dolgozói, szülők

6. A szabályzaíhatályba lépésének ideje: 2O11 , szeptember 0l ,

7. Szabályzat felülvizsgálata: 3 évente

8. További módosítások és felülvizsgálatok időpontja: mellékletben

Eljárási rend:

- A panaszt, a vélt vagy valós ploblémát elsősorban és először a ,,bepanaszoltta|" kell tisztázni.
Amennyiben ez nem yezet eredményre, akkor tovább kell lépni a panaszkezelés szabályzata
szerint.

- Ha a panasz nem a megfelelő szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelőre, erről a panaszost
értesíteni kell.

- A panaszt legalább a II. szinttő| ír,ásba kell foglalni.

- Amennyiben a probléma megoIdásához türe|rni időre van szükség, meghatározott időtartam
után az érirltettek közösen ér,tékelik a beválást.

- A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

- A panaszokkal kapcsolatos dokumeritációt erle a célra kijelölt dossziéban kell tartani,

- Az intézmén7rezető ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalósítást, illetve szükség esetén korrekciós javaslatot tesz és készít.

A tevékenységek szintjei, lépései

1. A szülőkre vonatkozó panaszkezelési eljárási rend

I. szint: A panaszos (saját vagy gyermeke képviseletében) a csoport óvodapedagógusához fordul
problémájával.

- Az óvodapedagógus megvizsgálja a panasz jogosságát. Amennyiben nem jogos, tjsztázza a

panaszossal az ijgyet; hajogos, továbbviszi az ér,intettek felé.
.- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkot a

probléma megnyluglatőan zárul.



- Az óvodapedagógus tájékoztatj a a vezetőt.
Határ,idő: max. l0 munkanap

FeleIős: óvodapedagógus

II. szint: Az óvodapedagógus továbbítja a panaszt az intézmén:yvezető felé
.- A vezető egyezteí a panaszossal és az érintettel
, Az egyeztetést, megállapodást íl,ásban rögzítik, ha ez eredményes, akkol a probléma

megnyugtatóan lezárul.

Határidő; l5 munkanap
Felelős: intézményvezető

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezető továbbída a panaszt a fenntartó felé.

- A vezető a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt és közösen megoldásijavaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

- Fenntaftói egyeztetés a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnl,rr gíatóan zárult
Határidő: 30 nap

Felelős: fenntartó

IV.szint: A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, az ügy végig vitele után még a

bír,ósági eljárás vanhátra, Az eljárásokat ajogszabályi előírások határozzák meg,

2. Alkalmazottakra vonatkozó pana§zkezelési eljárási rend

L szint: A panaszos (dolgozó) problémájával a témakör felelősélrez fordul az alábbiak szerint:

Gl,ermckekkeJ, sztilókkel kapcsolatos kérdések vezetó, vezetó helyettes

Neveléssel kapcsolatos kér,dések Ve7etó ve7etó helvetles

Munkatigyi / nrrrlkaj ogi kéldósck veZető

Mtlnkaszetvezési kér,clések ve7eló. Ve7eló helvettes

Egyéb kérdések vezető, vezető hely€ttes

- A felelős megvizsgálja a panasz jogosságát. Anennyiben nem jogos, tiszíázza az ügyeí a
panaszossal. Amennyiben jogos, továbbviszi az ér,intettek felé.
.- Jogos panasz esetén egyeztel az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatóan lezárul.
Határ,idő: 5 munkanap
Felelős: vezető
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II. szint: A vezetó és a vezető helyettes íl.ásba ioglalja a panaszt.

- Yezeíő vagy vezető helyettes egyezteí a panaszossal és az érintettekkel

- Egyeztetóst, megállapodást írásban rögzítik. Ha ez eredményes, akkor a pfobléma
megnyugtatóan lezáruI.

Hatál,idó: l0 munkanap
Felelős: vezető, vez€tő he]yettes

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezető továbbítja a panaszt a fenntartó felé.
.- A vezető a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt, közösen megoldási javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

- FenntarlÓi egy€Ztetés a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megn)rugtatóan lezárul.
Határidő: 30 munkanap
FeleIős: fenntartó

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, vagy bírósági keresettel él. Az
eljárásokat jogszabályi előírások határozzák meg.

Dokumentumok:

Kapcsolódó dokumentumok:

o SZMSZ
o munkaköri leírások
. iratkezelési szabáIyzat

Elkészülő dokumentum(ok):

o panaszgyűjtő dosszié: panasz |eírása, megállapodás, feljegyzés, bírósági határozatok
máSolata
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BöLCSÓDE

Kiegészítés a szakmailag önállóan műkadő,

de gazdáIkodási é,s munkaügyi szenlpontból közö,s vezetésű bölcsődei csoporlrd

Az intézmény az a|apííő okiratban foglaltaknak megfelelően biztosítja a családban nevelkedő 3

éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szaksz€l,ű gondozását és nevelését a törvényben foglalt

kötelezettségeknek megfelelően.

A bölcsőde alapfeladata:

A kisgyermek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását, nevelését végző intézmény 20 hetes

kortól a 3. életév betöltését követő szeptember l-ig, illetve inhokolt esetben a 4. életév betöltését

követő augusztus 31-ig.

SNI gyermek a hatályos törvény szerintjogosu[t a bölcsődei ellátásra,

Feladata a gyermekek testi-, és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés elősegítése.

A bölcsődei nevelés A bölcsődei gondozás-nevelés országos alapprogramjára épüló szakmai

program szerint folyik.

A bölcsőde egy, l2 férőhelyes gyermekcsoporttal működik.

Személyi feltételei:

- 2 fő szakképzett kisgyermeknevelő

- 1 fő kisgyermeknevelő végzettséggel rendelkező bölcsődei dajka

- 2021. július l9{ól l fő helyettesítő kisgyermekneveló (költségvetési tv. l csoportos

bölcsődére vonatkoző része alapján).

A bölcsőde vezetője az intézményvezető, akit nyilvános pályázat útján az éruényes jogszabályoknak

megfelelően a Képviselőtestület nevezi ki 5 évre.

A bölcsőde működését meghatározó dokumentumok

. Működési engedély

. A bölcsődei gondozás-nevelés országos alapprogramja



o szakmai program

o Házirend

o Továbbképzési terv

. kötelezőenvezetettdokumentulnok

c Az iníézmény valamennyi alkalmazotljára érvényes belső szabályzatok

Bölcsődei munkarend

A kisgyermek nevelők munkaideje heti 40 óra, rnelyből 35 kötelező óra a gyermekekkel való

kötelező foglalkozásra fordítarrdó, helyettesítő kisgyermeknevelő esetében munkaköri leírás szerint.

A bölcsődei dajka munkaideje heti 40 óra.

Helyettesítés rendje

Kisgyermeknevelő: hiáttyzás esetén a kisgyermeknevelőt, bölcsődei dajkát helyettesíti.

Bölcsődei dajka: hiányzás esetén a kisgyermeknevelőt helyettesítheti, amennyiben

kisgyermeknevelő végzettséggel rendelkezik.

A kisgyermeknevelő és bölcsődei dajka túlórára kötelezhető, ha a gyermekek ellátása, vagy

rendkívüli leladat azt megkívánja.

A bölcsődei felvétel rendje

A felvétel lendjét a mindenkor hatályos jogszabályok (,,A gyermekek védelméről és a gyámügyi

igazgatásről" szőIó l99'l. évi XXXI. évi törvény 4|-42. §,, A személyes gondoskodást nyújtó

gyermekjóléti, gyelmekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és

működésük feltételeiről l 5/l998. (IV. 30.) NM rendelet, valamint a 612016 (III.24) EMMI rendelet

4. számú mel|éklete határozza meg,

A l5ll998. (IV.30.) NM rendelet 46§ (l) szerint egy bölcsódei csopoftban legfeljebb 12 gyermek

nevelhető.

A bölcsődébe ajelentkezés folyamatos, a beérkezett kérelmeket az érkezés sorrendjében

előjegyzésbe vesszük.
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A felvételi eljárás keretében figyelembe vettem a 1997 . évi XXXI. töNény a gyetmekek védelméről

a3§ (3) és a l5l1998.42§ (1) foglaltakat.

A bölcsődei ellátás igénybevétele

Bölcsődei ellátás igénybevételének feltételeit az 1997. évl XXXI. törvény a gyermekek védelméről

a3§ (3) és a l5/l998.42§ (l), valamint a |5ll998.0V.30.) NM rendelet 46§ (I) sza\ályozza.

Az év során folyamatos a bölcsődébe való jelentkezés, A felvéte]t nem nyeft gyermekeket az

előjegyzési napló alapján várólistára helyezzük.

Bölcsődei felvételnél a fenti szempontok figyelembe vételénél a jelentkezés sorrendje is

meghatáI,ozó.

A felvéte| menete

A böIcsődei felvétel folyamatos egész évben, a bölcsőde személyes megkeresésével történik,

A bölcsődei ellátás igénylése történhet:

- a szülók kezdeményezésére önkéntes alapon,

- javaslatra (védónői szolgálat, gyermekorvos, gyermekjóléti szolgálat, gyámhatóság,

Szakértői Bizottság, családsegítő)

A hivatalos szetvek írásban kezdeményezik, javasolják a bölcsődei ellátást.

Az elíátás igénylését előjegyzési naplóban kell rögzíteni, a gyermek és a szülő adatainak,

elérhetőségének, az e|látás megkezdése vár,ható időpontjának megjelölésével. A szülók jelentkezési

lapon rögzítik gyermekük bölcsődei elhelyezésére irányuló szándékukat.

A bölcsődevezető íl,ásban értesíti a szülót a bölcsődei ellátás megkezdésének időpontjáról.

Az ellátás megkezdésekor a bölcsőde és a szülő között megállapodás jön létre az ellátással

kapcsolatban, melyet írásba foglalnak.

A bölcsődevezető általános tájékoztatást nyújt a szülőnek, aki erről írásban nyilatkozik.

A bölcsődei ellátást igénybe vevők nyilvántattása sorszámozott, naplózott, beazonosítható és

visszaketeshető.

A bölcsődében étkezési térítési díjat kell fizetni. A bölcsődei étkeztetés során az ingyenes étkezés

igénybevételéhez a szülőnek nyilatkozatot kell tennie.

A bölcsődevezető az e|látás rnegszűnéséróI szintén írásban íájékoztaíja a szlilőt.
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Bölcsődei elhelyezés megszűnik a:

- Nevelési év végén (aug. 3l.) ha a gyermek a 3, é|etévét betöltötte, ill. ha fejlettségi szintje

alapjárr nem ér,ett az óvodai nevelést,e, akkor a 4. életév betöltését követó augusztus 3 l -én

- Szakértői bizottság szakvéleménye szerint sajátos nevelési igényű gyermek 6 éves korában

- A gYernreket e|látó orvos szakvéleménye szerirrt egészségi állapota miatt bölcsódében nem

gondozható, ill. magatartászav ara veszélyezteti a többi gyermek fejlődését.
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MELLEKLETEK

1, számú melléklet: Munkaköri leírások

2, számú mel|éklet: Panaszkezelési szabályzat felülvizsgálata és módosítása
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l, számú tnellóklet

MUNKAKÖRI LEÍRÁS
intézlnónvvezető rószére

(óvorla é,s bölcsőde)

Név:

Születési hely, idő:

Anyja neve:

Lakcíme:

Besot,olása:

Munkakör, megnevezése: intézményvezető

Közvetlen felettese: TiszaIúc Nagyközség Önkormányzatának Polgármestere

Alárendelt munkakör,ök:

- óvodapedagógusok

- nevelő-oktató munkát közvetlenül segító alkalmazottak

- ílitó-karbantartó

- kisgyermekneve|ő

- bölcsődei dajka

Munkavégzés helye: Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda - bölcsóde

3565 Tiszalúc, Gyöngyvirág u. l/a

Munkáltatói jogkör gyakorlója: polgármester

Heti munkaidő: 40 óra, heti munkarend szerint (5. mellékteta20l l. évi CXC. törvényhez)

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmény: szakirányú végzettség

Egészségügyi alkalmasság: évente

Munkáltatói jogkörök kizárólagos gyakorlója: Tiszalúc Nagyközség Önkormányzatának
Polgár,mestere

A munkakör célja: Az óvoda- böIcsőde működési feltételeinek megteremtése, az intézmény
szakmai, gazdálkodási, munkáltatói feladatainak ellátása.

FeIadatköre, jogköre:

- Munkáját egyéni felelősséggel, és a jóváhagyott Szeívezeti és Működési Szalsályzatban
meghatározoít munkabeosztás szelint végzi.
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- Felelős az intézmény szakszerű, töívényes és biztonságos működéséért, a takarékos
gazdálkodásért.

- Dönt az iníézmény működésével kapcsolatban, valamennyi ügyben, amit jogszabály vagy
kollektív szerződés nem utal más hatáskórébe.

- Irányítja, tervezi, sze. ezi, ellenórzi és értékeli az intézmény alapító okiratában
meghatározott, valamint a jogi szabályozással az intézmény hatáskörébe utalt szakmai és

egyéb feladatok ellátását.

- Gondoskodik a törvényekben, jogszabályokban, a Tiszalúc Nagyközség Önkormányzata
Képviselőtestülete rendeleteiben és határ,ozataiban előírtak és az inténnény rrűködésével
összefiiggő tervek, programok, szabályzatok eIkészítéséről, végrehajtásáról.

- A rendelkezésre álló költségvetés alapján biztosítja az intézmény működéséhez szükséges
személyi és tárgyi feltételeket.

- Gondoskodik az iníézmény tevékenységével összefiiggő beszámolási, adatszolgáltatási és
tájékoztatási kötelezettség teljesítését,ól.

- Képviseli az iníézménlt.
- KözaIkalmazottként köteles megtal,tani az áIIami és szolgálati titkot, illetéktelen

személyeknek és szerveknek nem adhat tájékoztatást.

- Részt vesz továbbképzéseken, az óvodával és bölcsődével kapcsolatos konferenciákon,
rendezvényeken.

- A közalkalmazottakra vonatkozó jogszabáIyok szerint köteles eljárni.

Szervező-irányító felelősségi kör:

- Gondoskodik a gyermekek felvételéről.

- Szervezi a munkarendet - ellenórzi az óvoda nevelő-oktató munkáját és a bölcsőde
gondozási - nevelési tevékenységét.

- Meghatározott feladatok ellátásában együttműködik az egészségügyi intézményekkeI,
bölcsódeorvossal.

- Egészségnevelési munkát végez és segíti az ilyen jellegű tevékenységet.

- Folyamatosságra törekszik az óvoda-bölcsóde kapcsolatában.

- Szoros kapcsolatot tart a szülőkkel.

- Esetmegbeszéléseken részt vesz.

- Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedést tesz.

- Ellenőrzi és biztosítja a szakmai technikai munkafolyamatok szakszerűségét, higiénés
szabályok betaÉását,

- Rendszeresen ellenőrzi az alkalmazoílak munkáját, etikai magatartását.

- Közreműködik a felújítási, karbantartási munkák előkészítésében.

- Gondoskodik a dolgozók biztorrságáról.

- Felelős az általa kiadott utasításokért.

- Felelős a mindenkofi érvényben lévő intézményét érintő j ogszabályok és a belső

- szabályzalhan előírt feladatok betartásáért.

- Gondoskodik az Intézmény működéséről, és felelős a bölcsőde munkájáét,t.

- Kezeli és nyomonköveti a KlR-rendszert. A TAJ aíapú működési nyilvántartásban köteles a
napi nyilvántaltást ellenőrizni.
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Kapcsolattartás:
- Fenntartóval
- Tát,sintézményekkel
- Családsegítő és Gyermekjóléttel
- Gyámhatósággal
- KisebbségiÖnkormányzatelnökével
- Pedagógiai Oktatási Központtal
- Szakszolgálattal, Szakértői Bizottsággal

Munkaluha juttatás: Az intézményi nunkarulra juttatás lendje szet,int.

Az intézményvezető távolléte esetén a helyettesítés a Szervezeti és Működési Szabályzatban
foglaltak szerint törlétrik.

záró rendelkezések

A közalkalmazott kinyilatkozza, hogy a jelen nrunkaköri leírásban meghatározott feladatait
és ezzel járő kötelezettségeit megismerte, annak egy pé|dányát aláírásával igazoltan átvette.
Tudomásul veszi, hogy közalkalmazottként munkavégzési kötelezettsége nem korlátozódik
kizárólag a munkaköri leír,ásban foglaltakra, igy a magasabb vezetói megbízás szerinti
munkakörébe és feladatkörébe tartozó feladatokat köteles elvégezni akkor is, ha azí ez a
munkaköri IeíI,ás nem tartalmazza.
A lnunkáltatóijogkör gyakorlója tájékoztatja a közalkalmazottat aíról, hogy a munkaköri
leírását - munkakörének keletei között, annak változatlanul hagyása mellett - egyoldalú
intézkedésével megváltoztathatja.

Tiszalúc,20

Tiszalúc Nagyközség Önkormányzata
nevében

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, megéftettem, annak egy példányát
átvettem.

Tiszalúc.20

TiszaIúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda - bölcsóde
intézményvezetó
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

oktatási azonosító:

SZületett:

Anyja neve:

Lakcíme:

Besot,olása;

Munkakörmegnevezése: óvodapedagógus

Közvetlen felettese: |atézményvezető

Munkavégzés helye: Tiszalrlci Önálló Napközi Otthonos Óvoda
Heti munkaidő:

Alkalmazásához szükséges végzettség: főiskola

Helyettesítője: a vezetö által kijelölt óvónő
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óvóneppoecóGuS ML]l.lKAKöRt t-p,ínÁsn

Feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legiobb tudásának megfelelően, minden

terüIetre kiterjedően.

Feladatait a közneve|ési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi pedagógiai

program alapján végzi önállóan és felelősséggel.

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet az idevonatkozó

jogszabályok határoznak meg.

Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kia|akítása

érdekében, a jó munkahelyi légköl megtererntésében.

köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi

együttműködés normáit.

Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg

az óvodavezető.

Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséér,t, gondoskodik a gyermekek tesii

épségéttek megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődésérőI.

A humanista pedagógia elveiveI ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat,

Felkészül a tervszerű nevelő munkára Elkészíti és alkalmazza a tevékenységhez szükséges

szemléltető eszközöket. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos üg}yiteli teendőket. Az isnrereteket

tárgyilagosan, sokoldalíran és változatos nróclszerekkel közvetíti, a gyermekek életkori

sa.játosságailroz igazítva.

Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyelmekek teljesítményét, fejlődését, és erről a

szeméIyiséglapon feljegyzést készít.

kapcsolatot taÉ a szülőkkel, szülői értekezletet, nyílt napot, fogadó ólát tart. A szülőket

folYamatosan és érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkár,ól, a gyermek fejlődéséről.

39



Szükség esetén családlátogatást végez, melyr,ől feljegyzést készít.

Kapcsolatot taft az iskolával, védőnővel, nevelőszülővel.

Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül.

A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáróI, viselkedéséről, értelmi képességeinek

fejlődéséről a szülőt érdemben rendszet,esen tájékoztatja,

Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat.

Alapvető feladata a rábízoíl gyermekek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek

al ap itása, fej l esztése.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális

helyzetét, átlagtól eltérő másságát.

Szükség szerint működjön együtt gyógypedagógussal vagy a nevelést, o]<tatást segítő nrás

szakemberekke1.

Biztosítsa a gyermekek részéte az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket, feladata a

tehetséggondozás, felzárkőztatás, a preventív nevelőmunka.

Köteles a balesetveszély megelőzni, elhárítani, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében

megtenni.

Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

átöltözve rendelkezésre álljon.

Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását időbenjeIezze, hogy

helyettesítéséről gondoskodjanak.

Munkaidő a[att az óvodát cs ak yezetői engedéllyel hagyhatja el.

Kötelező óraszámon kívül rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a yezeíő útmutatásai szerint

végzi.

Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait, a csopotlszobában elhelyezett tárgyakéT í és az

általa hasznáIí eszközökért fe l elős s é g ge l taíoz ik.

Az óvoda működésével, a nevelőtesttilet tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és

családi köriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.



Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben lrasználjon telefont, magánügyeit gyotsan a

nevelőmunka zavafása nélkül intézze eí,

Az óvodára háru|ó feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezelő

útmutatása szerint:

. helyettesítés

. szülői éftekezlet taftása

. elóadás, beszámoló, korrefet,átum, gyakorlati bemutató tartása

. szerlárfelelős

. jegyzőkönyvvezetés

. mentorálás

. az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezése

. pályázatírásban való részvétel

. továbbtanulóksegítése

. közösségi szolgálatot teljesítók segítése, hallgatók szakmai gyakorlatának vezetése

. leltározás,selejtezéselőkészítése

Részt vesz a pedagógus+ovábbképzéseken, folyatrratosan képezi lnagát.

Részt vesz a számáta előílt önértéke|ésben, tanfeliigyeleti ellerrőr,zésen. mirrősítésen, teljesíti az

ezzeI kapcsolatos kötelezel,tségeit.

A tör"uényben meghatározott előmeneteli rendszertrek trregfeleIően határidőre megszerezi a kötelezó

rninősítéseket,

rlr.lnkaváIlaló llllltrkáltató

ÁtVettcn]:

41



Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek

isnrerem el.

Kelt:

átvcVő

Példányok:

i. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyaga)

3, pld. irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség,

besorolás) a munkaszerződés és módosítá sai tartalmazzák.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézye kötelezőnek tekintem, annak egy
példányát álvettem.

Kijelentem, hogy az álta|am végzeít munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi

felelősséggel taftozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek

megfelelöen használom.

nllrnliavállaló

átadó

Kelt:
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MtJNKAI(OR1 LI-]llt^S

Név:

oktatási azonosító:

Születési hely, idő:

Anyja neve:

Lakcíme:

Bcstlt,olása:

Munkakör megnevezése: dajka

közvetlen felettese: Óvodavezető

Munkavégzés helye: Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda

Heti munkaidő: 40 óra

A munkakörből adódó elvárható magatartási követelmények:

- Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és

beszédmintájával poziíív mintát mutat az óvodás gyermekek számáía,

Nevelési, a gyerekek fejlődésével kapcsolatos kérdésekben az érdeklődő szülőket az

óvodapedagógush oz ir ányitja,

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemzi,

- A csoportban dolgozó óvónők á|íal meghatározott trapirend szerint segít a gyermekek

gondozásában.

- Tisztában van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között

sem séfti meg.

- Tiszteletben tartja a másságot,

.- Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül a legszükségesebb

esetben használ telefont.

- Hiányzás esetén, külön díjazás eIlenében, a vezető rer,delkezése alapján köteles a

helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas állapotban, olyan időpontban jelenjen meg, hogy a

munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.

- Munkahelyét csak a munkahelyi vezető engedélyével hagyhatja el.

* Az óvoda egész területén tilos a dohányzás.
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- Váratlan távolmaradást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének

érdekében a munkaidő megkezdése elött minimum 2 őráva| jelezni kell az ővoda

vezetőjének, illetve lrelyettesének.

- Alkotó módon e8yüttműködik munkatársaival, hozzájárul az óvoda jó munkahelyi

légkörének alakításához.

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekekkel kapcsolatos döntései,

intézkedései meghozatalakor,.

A munkakör célja:

Dajka a munkáját az óvodás gyermekek nevelésében az óvodapedagógus irányításával, a pedagógiai

munka segítőjeként végzi. Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket,

Közreműködik a gyermekek egész napi gondozásában, a környezet lendjének, tisztaságának

megteremtésében. Ellátja a köt,nyezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket. Munkáját a

gyermek óvodai napirendjéhez igazodva, önállóan szetvezi ésvégzi.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Az óvónő mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport

életében. Közrerrrűködik a gyermekek testi épségének megóvásában, ügyel a balesetek

megelőzésére.

Türelmes, kedves hangnemrnel segíti a nevelőmunkát, a gyelmekek szokásrendjének

alakulását, a közösségi együttműködés magatartási szabályaít, és törekszik azok betartásár,a,

Biztosítja a gyetmekek játék - munka - tanulási tevékenységeihez kapcsolódó teendők

csoportszobai és udvari feltételeit. A szükséges eszközök előkészítésében, teremrendezési

feladatok ellátásában közreműködik.

A gyermekek étkezési feltételeit biztosída, az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan

közreműködik. Segít az ételek kiosztásában, az edények leszedésében.

A gyermekek önkiszolgálásában, tevékenységében fejlettségi szintjüknek megfelelően

közreműködik. Támogatja a gyermekek munkavégzését, melyet az óvónő a gyetmek

feladatául jelölt.

Hozzájáru| a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez, a terem szellőztetéséról

gondoskodik, lerakja az ágyakat, ágyneműket.

Hányás, hasmenés nyomait eltakat,ítja, a gyermeket lemossa.

Szükség esetén -ha a csoportban csak egy óvónő tartózkodik, orvoshoz kíséri.



Egyéb

- A napközben megbetegedett gyermeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. Feltőző

betegség esetén a fokozott egészségügyi elóírások szerintjár el,

- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsopoftot,

feIü gyelve a biztonságos közlekedésre.

- Az óvodai ünnepélyeken, rendezvényeken, hagyományokban aktívan közíeműködik, a

szervezési feIadatokban a yezeíó és az ővónő útmutatásai szerint részt vesz,

- Részt vesz a gyermekek óvodán kívtili programjain, pl. bá6színház, kirándulás

- Séták, kirándulások, és az udvari élet folyamán segit az óvónőnek a gyermekek

felügyeletében és felel a gyermekbalesetek megelőzéséért. Az udvari játékidő, levegózés

alatt a balesetek elker,ülése miatt főleg a mozgásfejlesztó játékoknál tartózkodik.

Gondoskodik arr,ó|, hogy a játékok szükség szerint a gyermekek rendelkezésér.e álljanak,

helyükre ker,üljenek.

- Használat után a homokozót |etakarja.

Gondoskodik az intéznényi munkat,end, valamitrt a gyermekek napilendjének betartásáról.

Ügyel a balesetvédelrni előírások betaftására, a speciális biztonsági eIőírások alkalmazására.

Ellátja az elsősegélynyujtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőr.zéséről.

Gondoskodik a tisztitószerek biztonságos tál,olásáróL

Részt vesz az iníézmény, a környezete alakításában, szépítésében, esztétikai rendjének

nregtefemtésében. Evszaknak megfelelően gondozza a virágokat, virágos udvart.észeket.

Gondoskodik az óvoda helyiségeinek, valamint játszókertjének, udvarának tisztán tartásáról.

Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás szelint tisztán tartja. Mosdót, öltözőt, közlekedőket

naponta felmossa.

Gondoskodik a gyermekek eszközeinek tisztántartásáról, fertőtlenítéséről.

Hetente, illetve az időszakonkérrt szükség szerint végez feríőílenítő takaíítást a termekben,

öltözőkben, mosdókban. A játékeszközöket tisztán taÉja, a szükséges fertőtlenítéseket igény

szerint végzi, Az ablakot, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztí!a, portalanít.

A gyermekcsoport textíliáit szükség esetén mossa, vasalja, javída. Gondoskodik a

gyermekágyrreműk le és felhúzásár,ól.
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- Testnevelés foglalkozások elótt szükséges megnézni a terem tisztaságát, ha szükséges a

tornaszobát és a tornaszereket rendbe kell tenrri; enyhén nedves ruhával feltörölni, szőnyeget

portalanítani, száraz ruháv al törölgetni.

- Ha a gyermekek felügyeletét végzi, addig más munkát nem végez.

- Abban a köpenyben, melyikben a gyerekek között tevékenykedik, nem takal,ít. Takaíítást

akkor végez, amikor a gyermekek nem tartózkodnak a helyiségben.

- Figyelemmel kísér,i az épületkehez taúoző t,észeket, tisztán tartásuklól gondoskodik.

- Meszelésen és a festésen kívül, nyári fettőtlenítő nagytakarítást végez.

- A tisztítószereket takarékosan használja, a gyermekektől elkülönítve, biztonságos helyen

tárolj a.

- Délután, mielőtt hazamegy, ár,amtalanít, ellenőrzi a nyí|ászárókat, az ablakokat, ajtókat

bezárja, a vizes helyiségekben a csapokat ellenőrzi, vízfolyást megszünteti és gondoskodik a

riasztó élesítéséről.

Tiszalúc,

nrtrrikavállaló munkáltató

Átvettem:

Zfuadék:

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek

ismerem el,

átadó átvevő
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

oktatási azonosító:

Született:

Anyja neve:

Lakcíme:

Besorolása:

Munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens

közvetlen felettese: Óvodavezető

Munkavégzés helye: Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda

Heti munkaidő: 40 ór,a

Cél Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, A pedagógiai plogram eredményes
megvalósítása, a gyet,nrekek zayalialan és folyamatos eIlátása érdekében segítse az
óvodapedagógusok munkáját.

Főbb felelősségek és tevékenvségek

A gondjára bÍzott gyermekek testi épségéért teljes kötű felelősséggel taftozik. Köteles gondoskodni
a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlódésük optimális
segítéséfől az óvodapedagógusok iránymutatása szerint:

- a gyermekek felügyeletének biztosításánáI,

- a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,

- a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,

- a másság eIfogadtatásában (személyes példaadás),

- a gyermekek biztonságos körülrnényeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének
kivédésében,

- a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biztosításában,

- az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában,

- figyelemmeI kíséri a csopottra, gyerekekre vonatkozó teílr'eket, azok megvalósítását
feIel óssé gteljesen se gíti.
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- Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek e|látásál,ól, a gyermekek

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséról.

- A tevékenységek megszenlezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó rrrunkát, az

eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csopottszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek
előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni segítséget nyújt.

- Segíti a gyerel<ek befogadásának zökkenómentessé tételét.

- Aktívan részt vesz a gyerrnekek gondozási teendőinek ellátásában, így
. az étkeztetésnél,

. az öltözködésnél,
o a tisztálkodásban,
o a levegőztetés elókészítésében és lebonyolításában,

- SétánáI, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kir,ándulásoknáI segíti a gyermekek utcai közlekedését,

a programokon való kulturált részvételt.

- A délután folyamán - a pedagógus útmutatása szerint - segít a szet,vezett tevékenységek

előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti ajátél<ot.

- Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készíí, azokat karbantartja,

előkészíti a következő napokra.

- Segít a gyermekek hazabocsátásánál.

- Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsopottos fejlesztést végez.

- Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálaíánál, vizs5álaüa vagy hazakíséri a
gyermeket, ha eme utasítást kap.

- Kisebb baleset esetén elsósegélyt nyújt, de erről mindenképp értesíti a beosztott pedagógust vagy
Yezetőt.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munkáját minden esetben az enrlített dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása

szerint végzi,

Általános magatartási követelménvek

- A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad.

- Munkatársaival együttműködik.

- A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben áltdrában

elvárható magatanást tanúsít:

o ajóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,
. a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelernbe veszi,
. munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenii| és ténylegesen

alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának

veszélyeztetésére.
o véleménynyilvánításhoz való jogát a murrkáltató jó hínrevét, jogos szervezeti érdekeit

súlyosan sér,tő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,



. köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem
közölhet iIletéktelen személlyel olyan adatot, ameIy munkaköre betöltésével összefiiggésben
jutott a tudomásáía.

I(ülönleees felelősséee

- Tevékenységét az intézményvezetó közvetlen irányítása rnellett végzi, Munkaköri leírásáí az
intézményvezető készíti el.

- A gondját,a bízott gyernrekek testi épségééft teljes körű felelósséggel tartozik.

- Az iníézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese ajó munkahelyi légkörnek,

- Az óvoda nevelötestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik
az egymást Segítő err,beI,i kapcsolatok kialakításáIa.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és nrentálhigiénés körrryezetének kialakításában.

- A gyerrnekek óvodai nrunkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő
pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktaftás e munkakörben is kötelező.

Felelőssége kiterjed teljes nrunkakörére és tevékenységére.

Felelősségre vonható

- munkaköri feladatainak határidór,e történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

- a vezetői utasítások igény,től eltérő végrehajtásáért;

- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyernrekek
jogainak megsértéséért;

- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő hasznáIatáért, megrongálásáér,t;

- a vagyonbiztonság, a rábízott Ieltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenőrzési tevékenység

- Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagógiai program, SZMSZ,
KSZ, házirend, stb.) által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások
és a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi.

- A fenti dokurnentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha bármely területen hiányoss ágot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetót.
I(ancsolatok

- Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal és az
óvodavezetéssel. Az iníézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra
törekszik: a társintézrnényekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalnlazoííi és esetenként (meghívottként) a nevelőtestületi ét,tekezleteken.

Teclrnikai döntések

- Betartja a tűz-, munka-és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott
anyagokkaL

._ Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülmény eket, az anyagi lehetőségek szerint.
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nrun|(avállaló lnun|iálLató

Átvettem:

Záradék

Ezen munkaköri leírás............ év .............,,,......,.. hó.....,.......... -tól lép életbe.

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az ab|san foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt: ......,.,..... év . ..... hó ..... nap

átadó átvevó

Példányok:

1. pld. munkavállaló

2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyaga)

3. pld. ilattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség,
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazódottakat magamra nézni kötelezőnek tekintem, annak egy
példányát átvettem. Kijelentem, hogy az áItalam végzett munkáért és a kezelt értékekér1 anyagi és
büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket

rendeltetésüknek megfelelően használom.

Kelt: ..............., ....... év..... hó ..... nap
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MUN|(AI(OItI LEIRAS

Név:

oktatási azonosító:

Született:

Anyja neve:

Lakcíme:

Bcsorolása:

Munkakör megnevezése: Óvodatitkár

Cél: Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése

Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása

Adatrögzítési feladatok el látása

Közvetlen felettese: Intézménylezető

Munkavégzés helye: Tiszalúci ÖnáIló Napközi Otthonos Óvoda
Heti munkaidő: 40 óra

Főbb fe|előssége és tevékenységek

- Tevékenységét az intézményvezetó közvetlen irányítása mellett végzi.

- Munkaköri leírását az intézményvezetó készíti el.

- Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

- Az adatok pontos vezetése, nyilvántaltása, határidők figyelemmel kísérése, irattárazás,
folyamatosságának nyomon követése.

Feladatkör részletesen

- A gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezeti.

- A számítógépes adatbeviteli feladatokat folyalrratosan elvégzi.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezést-előkészítést.

- Előkészíti a vezető részére a felvéte]lel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, szükség
szerint végzi a postázáSt,

- Yégzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő
betarlását.

- Gondoskodik róla, hogy az iraí úlja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető
legyen,

- A személyi anyagokat a hatályos törvényeknek megfelelően rendezi az intézményvezető
utasítása alapján.
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- Gondoskodik atr,ól, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok I,endezett és bár,mikor
ellenőrizhető á||apotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek,

- Iratlári selejtezést végez.

- A vezető utasítása szerint intézí és nyilvántartja a pedagógusigazolványokat.

- A döntés-előkészítő háttéranyagokat összeállída, szerkeszti, továbbítja.

- Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben,

- Ebéd- és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leíl,t
rendelkezéseknek megfelelően kezeli,

- A készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza és határidőre eIszámoIja.

Általános magata rtási követelmények

- A gyermekek, a szülók, valamint a munkatársak emberi méltóságát ésjogait nraradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikte érdemi választ ad.

- Munkatársaivalegyüttműködik.

- A bizalmi munkakörének ellátásához szükséges és az adott hellzetben általában elvárható
magataltást tanúsít:

. ajóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelóen,
o a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve,
. munkaidején kívül sem tanúsít olyan magataftást, amely közvetlenül és ténylegesen
alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony
céljának veszélyeztetésére,
. véIeménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hír,nevét, jogos szervezeti érdekeit
sítlyosan sértő vagy veszélyeztetó módon nem gyakorollratja,
o köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megórizni, ezen túlmenően sem

közölhet il]etéktelen személlyel olyan adatot, ameIy munkaköre betöltésével összefi,iggésben
jutott a tudomására,

. bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adaíait, az intézmény vezetőjével folytatott
beszélgetések témáit,
o nem szolgáltat adatot, információt a gyetmekekről,
o munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül kör,ültekintően jár
el.

- Személyi, pénzügyi adatokat csak intézmény-lezetőt engedéllyel adhat ki,
Különleges felelőssége

- Közalkalmazotti alapnyilvántafiás vezetése,

- KIR rendszerbe az adatok felvitele, rögzítése, módosítása,

- A pedagógusok és atöbbi dolgozó adatváltozásainak rögzítése,
.- Az elektronikus rendszet használata során nyomtatja és ilattár,ba helyezi a

dokumentumokat,

- Az adatvédelmi szabályzat előírásait betaltja.
Felelóssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.
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Felelősségre vonható

- munkaköri feIadatainak határidőre törlénő elmulasztásáért vagy hiányos eIvégzéséért;

- a vezetői utasítások igén}tő| eltéíó VégrehajtáSáért;

- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalrni jelleg, a munkatársak és a gyer.rnekek
jogainak rregsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

- a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért;

- a vagyonbiztonság, a rábizott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- egyéni felelősség: anyagilag és erkölcsileg is felelős a rábízoítakért

Ellenőrzésre jogosullak

- Óvodavezető és helyettese

Kapcsolatok

- Közvetlen napi kapcsolatban á|l az intézményvezetővel, helyettessel.

Technikai döntések

- Betartja a tűz-, munka- és balesetvédelmi előírásokat.

- Takat,ékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal.

- Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményekeí, az anyagi lehetőségek szerint.

nrunkavá|Ia|ó nrlrn|<á|tató

Átvettem:

Záradék

A munkaköri leír,ást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamía nézve kötelezőnek
ismerem el,

átadó átvevó

Példányok:

1. pld. munkavállaló
2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyaga)
3. pld. irattár

Kelt:
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Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidó, előírt szakképzettség,
besorol ás) a munkaszerzódés és módositásai tartalmazzák.

Nyilatkozat

A munkaköti leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy
példányát átvettem,

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetójogi
felelősséggel taltozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket lendeltetésitknek
megfeIelően használom.

rnurrkavíIlaló
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Nóv:

SZillelett:

Anyja neve:

Lakcíme:
Besorolása:

Munkakörmegnevezése: karbantartó-íütő

Közvetlen felettese: lntézményvezető

Munkavégzés helye: Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda
Heti munkaidő:

Feladatai:

Biztosítja a nevelőmunka zavallalanságáí, elvégzi a szakképzettségének megfelelő kisebb-nagyobb
javításokat, karbantartásokat, rendszeresen ellenőrzi a világítást, ajtók-ablakok zárait, víztendszert,
beszerzi a javításhoz szükséges anyagokat, az intézmény területén |enyírja a fiivet, gondozza a
fákat, bokrokat, óvodai rendezvények alkalmával segít a bútorok mozgatásában, ellenőrzi a tiizoltó
készülékeket.

Naponta elvégzendő feladatok:

- Elvégzí a szükséges kisebb-nagyobb javításokat

- Rendszelesen ellenőrzi a világitást, zárakat, vízlendszeft stb.

- A javításhoz szükséges anyagokat beszerzi, tárolja

- A végzett munkár,óI munkanapIőí vezet, az anyagfelhasználást feltünteti benne

- Rendben 1artja a kazánházat

- Felü gyel i az itltézmény biztonságtechrr ikai berendezéseit

Időszakosan elvégzendő feladatok:

- udval rendben tartása

- Kerítés, kapu, udvarijátékok stb. karbantaItása

- A belső hőmérséklet ellenör,zése, fűtésrendszel légtelenítése

- Az épületben az előírt belső hőmérséklet biztosítása

- A fűtéssel kapcsolatos teendők elvégzése a takarékosság figyelembe vételével

- Külső szakembert igénylő feladatok elvégzése érdekében segíti az idegen kivitelezők
munkáját

55



Felelősség:

A munkavállaló felelős a gondjaira bízott trrunkáért, anyagokélt, szerszárnokétt.

Kötelezettségei:

Köteles munkahelyén munkára képes állapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani,
Köte|es a munkagépek karbantartását,ól, a raktár rendjéről gondoskodni. Haladéktalanul köteles
jelenteni minden rendkívüli eseményt az intézmény területér,ől,

Köteles a nrunkája során szerzett ér,tesiiléseket, inforrnációkat megőrizni, illetéktelen személyekkel
olyan adatot nem közöl, amely munkáltatójára vagy más személy e káros következménnyel járhat,

nru nkavállaló nrunkálttrtó

Atvenem:

Záradék

A munkaköri leít,ást a mai napon átvettem, az al:ban fogíaltakat magamra nézve kótelezőnek
ismerem el,

Kelt: .............. év.,.... hó ,... nap

átadó

Példányok:

1. pld. munkavállaló
2. pId, munkáltató (munkavállaló személyi anyaga)

3, pld, irattár

átvevő

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb elóírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség,
besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
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NyiIatkozat

A munkaköri leíl,ásban megfogalmazottakat trraganrra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy
példányát átvettem.

Kijelentem, hogy az általam végzeLl munkáér1 és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi
felelősséggeI taftozom, A munkám során hasznáIt íáígyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek
megfeIelően használom.

munkavá|laló

Kelt
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Név:

Születési hely, idő:

Anyja neve:

Lakcíme:

Besorolása:

Munkakör megnevezése: kisgyermeknevelő

Közvetlen felettese: intézmén:yvezető

Munkavégzés helye: Tiszalúci ÖnálIó Napközi Otthonos Óvoda - bölcsőde

3565 Tiszalúc, Gyöngyvirág rr. l/a

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézmén},vezető

Heti munkaidő: 40 óra, heti munkarend szerint

(csoportban eltöltendő idó: napi 7 óra, a fennmaradó időben dokumentációs feladatokat,

családlátogatást, egyéb bölcsődéhez kapcsolódó feladatokat lát el)

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmény: szakirányú végzettség

Egészségügyi alkalmasság: évente

He|yettesítés: hiányzás esetén a kisgyermeknevelőt, böIcsődei dajkát helyettesíti

Túlórára kötelezhető, ha a gyernlekek ellátása, vagy rendkívüli feladat azt megkívánja.

A munkakör célja. leladatai:

l. Munkájában figyelembe veszi az intézményvezeíő, a bölcsódében dolgozó kollégák és a

bölcsődeoruos útmutatásait,

2. Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlódésének elősegítése, követésére és

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeletei

birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlódését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság

alakulását.

3. Szakszerűen, az érvényben levő módszefiani elvek figyelernbevételével, valalnint a bölcsődei

gondozás-nevelés alapelveinek trregfelelően gondozza-neveli a rábízott 8yelmekeket.



4. Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonságának

megfelelóek legyenek. A csoport szobát otthonossá alakítja, a gyermekek számára díszíti.

5, Csoportjában vezeti az eIőírt nyilvántartásokat, dokumentulnokat, A KENYSZI rendszerben

elvégzi a napi adatszoIgáltatást.

6. Vezeti a valóságnak megfelelően a gyefmekek napi jelenléti kimutatását - melynek meg kell

egyeznie a csoportt,taplóban t,ögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek napi

jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére.

7. A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatást és beszoktatást a gyermeknek

legmegfelelőbb rnódon megvalósítja,

8, Kapcsolatot tart a szülőkkel, családokkal, részt vesz szülői értekezleteken, egyéb bölcsődei

rendezvényeken.

9, Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, az udvari élet megszervezéséről. A

napirendbe évszaknak megfelelóen beiktatja a szabadlevegőn taltózkodást. Csak orkánszerű

szélben, erős ködben, -5 oC alaft, valamint kánikulában mellőzhetó a szabadlevegőn tartózkodás.

Gondoskodik arról, hogy a gyerrnekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve.

l0. Betartja a higiénés követelményeket.

l l. Ha egy gyermek megbetegszik, értesíti a szülót, a szülő megér,kezéséig gondoskodik a gyermek

felügyeletét,ől. Egyéni gyógyszerek esetében gondoskodik a megfeleló tárolásról.

l2. Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken.

l3. FelelősséggeI tartozik a csoportjában ellielyezett le]tári táIgyakéft.

l4. Az ölelkezési időben a munkaközi szünetét a gyermekek érdekeit szem elótt tartv a időzíti,

l5. A munkakezdésle (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten a csoportjában

van.

16. Pontos és részletes tájékoztatást ad a szülők számára gyermekek fejlődéséről az esetlegesen

eIőforduló fejlődésbeli lemaradásokat tapintatosan kezeli.
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17. Tanácsokkal segíti a családi funkciók működését, erősödését.

18. A gyermek veszélyeztetésének gyanúja esetén jelez az iníézménytezetónek, aki a szükséges

esetjelzést megteszi.

19, A gyermekek számára élménl nyujtó, a gyermekek életkorának és egyéni fejlettségének

megfelelő tevékenységeket kínál.

20. Szakmai fejlódése érdekében részt vesz továbbképzéseken, konfet,enciákon, szakmai

rendezvényeken.

Kör,nyezetvédelmi feladatai:

- gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről

- gondoskodik az emberi szükségletek kielégítése és a kör,nyezet állapota közötti egyensúly
biztosításáról, a természeti er,őfolt,ások fenntartható használatár,ól

- gondoskodik az épület, terület áIlagmegóvásáról

- a lehetőségekhez méríen gondoskodik a szelektív hulladékgy,Lijtésről

Felelősségi kör:

- felelőssége kiterjed a bölcsőde egész tefi,iletén történt eseményekre, a zavaftalan működésre
kiemelten;

- a szakmai munka minőségére;

- a bölcsődében tartózkodó gyermekek biztonságára;

- a fegyelmezett, etikus mu6kavégzésre, a példaértékű viselkedésre;

- az intézmény jó hírnevének ápolására;

A törvényi és az intézményi szabályozásnak megfelelően munkat,uha juttatásra jogosult.

A munkakör,i leírás 3 példányban készült, kapják:

1, pld. Munkáltató

2. pld. Munkavállaló

3. pld. Intézmény irattára

60



Kelt.:........,.... év..,....hó...,,.,nap

A rnunkaköri Ieírás egy példányát átvette m, az abban foglaltakat tudomásul vettem.

nrunl<avállaló trlrtnkáltatti
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MUNKAKORILEIRAS

Név:

Születési hely, idő:

Anyja neve:

Lakcíme:

Besoro látsa:

Munkakör megnevezése: helyettesítő kisgyermeknevelő

Közvetlen felettese: intézményvezető

Munkavégzés helye: Tiszalúci ÖnáIló Napközi Otthonos Óvoda - bölcsőde

3565 Tiszalúc, Gyöngyvirág u. l/a

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményl ezető

Heti munkaidő: 40 óra, heti munkarend szerint

(Bármely kisgyermeknevelő távolléte esetén a csopoíban eltöltendő idő: napi 7 óra, a fennmaradó

időben dokumentációs és egyéb bölcsődéhez kapcsolódó feladatokat lát el.

Mindkét kisgyermeknevelő jelenléte esetén a saját kisgyermeknevelő rendszer figyelembe vételéveI

segíti munkájukat.)

Helyettesítés: hiányzás esetén a kisgyelmeknevelőt, bölcsődei dajkát helyettesíti.

Túlórára kötelezhető, ha a gyermekek ellátása, vagy rendkívüli feIadat azt megkívánja.

Munkakör betöltéséhez szükséges követelmény: szakirányú végzettség

Egészségügyi alkalrnasság: évente

A munkakör, célja, feladatai:

l. Munkájában figyelembe yeszi az |níézmény-lezető, a bölcsődében dolgozó ko|légák és a

bölcsódeorvos útmutatásait.

2. Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fe.ilődésének elősegítése, követésér,e és

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei

birtokában segíti a gyetmekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság

alakulását.
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3. Szakszerűen, az érvényberr levő rnódszertani elvek figyelembevételével, valamint a bölcsődei

gondozás-rrevelés alapelveinek megfelelően gondozza-neveli a rábízott gyelmekeket.

4. Figyelernrnel kíséri, hogy a bútolok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonságálrak

megfelelőek legyenek. A csopofi szobát otthonossá alakítja, a gyermekek számára díszíti.

5. Helyettesítés esetén vezeti az előírt nyilvántartásokat, dokumentumokat.

6. Helyettesítés esetén a valóságrrak megfelelőn vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatását -
melynek meg kell egyeznie a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a

gyermekek napi jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére.

7. A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a beszoktatást a gyermeknek legrnegfelelőbb

módon megvalósítja.

8. Kapcsolatot tart a szülókkel, családokkal, részt vesz szülői értekezleteken, egyéb bölcsődei

t,endezvényeken.

9. Gondoskodik a gyermekek t,endszeres levegóztetéséről, az udvari élet megszervezéséről. A

napirendbe évszaknak megfelelően beiktatja a szabadlevegőn tadózkodást. Csak orkánszeni

szélben, erős ködben, -5 oC alatt, valamint kánikulában mellőzhető a szabadlevegőn tartózkodás,

Gondoskodik at,ról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve.

l0. Betaftja a higiénés követelményeket.

1 l. Ha egy gyermek megbetegszik, értesíti a szülőt, a szüló megérkezéséig gondoskodik a gyermek

felügyeletéról, Egyéni gyógyszerek esetében gondoskodik a megfelelő tárolásróI.

12. Részt vesz a munkaéfiekezleteken, továbbképzéseken.

l 3. Felelősséggel tartozik a csopoltjában elhelyezett leltári tárgyakéft.

l4. Az ölelkezési időben a munkaközi szünetét a gyermekek érdekeit szem előtt taÉva időzíti,

l5. A munkakezdésre (műszak kezdeti idópontja) átöltözve, munkára felkészülten a csoportjában

van.
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21. Helyettesítés esetéli pontos és részletes tájékoztatást ad a szülők számára gyermekek

fejlődéséről az esetlegesen előforduló fejlődésbeli lemaradásokat tapintatosan kezeli.

22. Tanácsokkal segíti a családi funkciók nrűködését, er,ősödését.

23. A gyermek veszélyeztetésének gyanúja esetén jelez az intézmény-lezetőnek, aki a szükséges

esetjelZéSt megteszi.

24, A gyermekek számára élménl nyrljtó, a gyermekek életkorának és egyéni fejlettségének

megfelelő tevékenységeket kínál.

25. Szakmai fejlódése érdekében részt vesz továbbképzéseken, konferenciákon, szakmai

rendezvényeken.

Környezetvédelmi feladatai :

- gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméról

- gondoskodik az emberi szükségletek kielégítése és a kötnyezet állapota közötti egyensúly
biztosításáról, a természeti erőfolrások fenntartható lrasználatáról

- gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról

- a lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív lrulladékgytijtésről

Felelősségi kör:

- felelőssége kitefjed a bölcsőde egész területén történt eseményekt,e, a zavat,talatr működésre
kiemelten;

- a szakmai munka minóségére;

- a bölcsődében taftőzkodó gyermekek biztonságáI,a;

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre;

- az íntézmény jó hírnevének ápolására;

A munkaköri leírás 3 példányban készült, kapják:

1 . pld. Munkáltató

2. pld, Munkavállaló

3. pld. Iníézmény iratí a
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Kelt.: .....,.,.,... év.....,, hó ...,,..nap

A n-runkaköri Ieírás egy példányát átyettenr, az abban foglaltakat tudomásuI vettem,

munkavállaló nlttn|<állató
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Szillctósi hely, idó:

Anyja neve:

Lakcílne:

Bcsorolása:

Munkakör megnevezése: bölcsődei dajka

Közvetlen felettese: intézményvezető

Munkavógzés hetye: Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda - bölcsőde

3565 Tiszalúc, Gyöngyvit,ág u. l/a

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményl ezető

Heti munkaidő: 40 óra, heti munkaíend szerint

Munkakör betöltóséhez szükséges követelrnény: szakifányú véEzeltség

Egészségügyi alkalmasság: évente

Helyettesítés: hiányzás esetén a kisgyermeknevelőt helyettesíti

Túlórára kötelezhető, lra a gyet,mekek ellátása, vagy rendkívüli feladat azt megkívánja.

A munkakörből adódó elvárható magatartási követelmények:

- Gyermekszerető viselkedésével, szernélyi gondozottságával, kommunikációs és

beszédmintájával pozitív mintát mutat a böIcsődés gyermekek számáta.

Nevelési, a gyerekek fejlődésével kapcsoIatos kér,désekben az érdeklődő szülő|<et a

kisgyermekrrevelőhöz irányítja. Betartja a szakmai kompetencia határokat.

- Kapcsolatait a tapintat, az eIfogadás jellemzi.

- A kisgyermekneveIők által meghatározott napirend szerint segíti a csopoft tevékenységét.

- Tisztában van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között

sem sérti meg.

- Tiszteletben tarüa a másságot.

- Munkaidó alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zayarása nélkül a legszükségesebb

esetben használ teletbnt.

- Kisgyermeknevelő-gondozó végzettséggel lendelkező munkavállalóként hiányzás esetén a

vezető rendelkezése a|apján köieles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni.

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas állapotban, olyan időpontban je|enjen meg, hogy a

munkaidejének kezdetekol már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon,



- Munkahelyét csak a munkahelyi vezető engedélyével hagyhatja el.

- Az óvoda egész területén tilos a dohányzás.

- Váratlan távolmaladást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének

érdekében a munkaidő megkezdése előtt nrinimum 2 őrával jelezni kell az óvoda

vezetőjének, il letve helyettesének.

- Alkotó rnódon együttműködik munkatársaival, hozzájárul a bölcsőde jó munkahelyi

légkölének alakításához.

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelrnényét a gyermekekkel kapcsolatos döntései,

irrtézkedései meghozatalakor.

A munkakör célja:

A bölcsődei dajka a munkáját a bölcsődés gyermekek nevelésében a kisgyermeknevelő

irányításával és segítőjeként végzi. Biztosítja a nevelő munkához szükséges higiénés feltételeket,

Közreműködik a gyermekek egész napi gondozási feltételeinek megteremtésében, felelős a

köl,nyezet rendjéért, tisztaságáér,t. Ellátja a környezetgondozási és ba|eset-megelőzési teendóket,

Munkáját a gyelmek napirendjéhez igazodva, önállóan szervezi ésvégzi,

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

- A kisgyermeknevelők rnellett a szakmai programnak rnegfelelően vesz részt a
gyermekcsoport életében. Közreműködik a gyermekek testi épségének nregóvásában, ügyel

a balesetek megelózésére.

- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének

alakulását, a közösségi együttműködés magatartási sza5áIyalt, és törekszik azok betaltásár,a.

- Biztosítja a gyermekek tevékenységeihez kapcsolódó teendők csoportszobai és udvali

feltételeit, előkészíti a szükséges eszközöket, átrendezi a termet.

- Biztosída a kulturált étkezés feltételeit, a táíalő kocsiról behordja az ételt, segít az ételek

kiszedésében, az asztal leszedésében.

- Hozzájárd a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez, a terem szellőztetését,ől

gondoskodik, lerakja és felszedi az ágyakat, ágyneműket,

- Ellátja a nap során adódó takarítási teendőket, részí vesz az időszakos és nyári takarításban.

- Fertőző betegség esetén a fokozott egészségügyi elóírások szerintjár el.

- A bölcsőde rendezvényeinek, lragyományainak ápolásában aktívan közreműködik, a

szewezésj íeladatokban a bölcsődevezető és kisgyelmeknevelők útmutatásai szerint részt

vesZ,
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- Udvari tevékenység során segít a kisgyermeknevelőknek a gyermekek felügyeletében és

felelős a gyelmekbalesetek megelózéséért. Az udvari játékidő, levegőzés alatt a balesetek

elkerü|ése miatt foleg a mozgásfejlesztő játékoknál tartózkodik. Gondoskodik arról, hogy a

játékok szükség szerint a gyermekek rendelkezésére álljanak, lrelyükre kerüljenek,

- Használat előtt a homokozót felássa, használat után a homokozót letakarja.

Egyéb

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valatnint a gyelmekek napirendjének betartásáról.

- Ügyel a balesetvédelmi előírások betartását,a, a speciáIis biztonsági előírások alkalmazására.

- Ellátja az eIsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenórzéséről.

- Gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról.

- Részt vesz az intézmény, a köl,nyezete alakításában, szépítésében, esztétikai lendjének

megteremtésében. Evszaknak megfelelően gondozza a világokat, virágos udvarrészeket.

- Gondoskodik a bölcsőde helyiségeinek, udvarának tisztán taftásáról. Mosdót, öltözőt,

közlekedóket naponta felmossa.

- Gondoskodik a gyermekek eszközeinek tisztántartásáról, feltótlenítéséről.

- Hetente, illetve időszakonként szükség szeriíí végez feftőtlenítő takarítást a ternrekben,

öltözőkben, mosdókban. A játékeszközöket tisztán taltja, a szükséges fertőtlenítéseket igény

szeriní végzi, Az ablakot, ajtókat, bútolokat lemossa, tisztítja, poltalanít.

- A gyermekcsoport textíliáit szükség esetén mossa, vasalja, javítja. Gondoskodik a

gyermekágyneműk le és felhúzásáról.

- Ha a gyermekek felügyeletét vé gzi, addig más munkát nem végez,

- Abban a ruházalban, amelyikben a gyerekek között tevékenykedik, rrem takarít. Takalítást

akkor végez, amikor a gyeímekek nem tartózkodnak a helyiségben.

- Figyelemmel kíséri az épületkehez íaítoző részeket, tisztán tartásukról gondoskodik.

- Meszelésen és a festésetl kívül, nyári fertőtlenítő nagltakarítást végez.

- A tisztítószereket takarékosan használja, a gyelmekektől elkülönítve, biztonságos, zárt

helyen tárolja.

- Délután, mielőtt hazamegy, áramtalanít, ellenőrzi a nyilászárókat, az ablakokat, ajtókat

bezárja, a vizes helyiségekben a csapokat ellenőrzi, vízfolyást megszünteti és gondoskodik a

riasztó élesítéséről.
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A törvényi és az intéznényi szabá|yozásnak megí'elelóen munkaruha juttatásra j ogosult.

nrunkavállaló nrunká|tató

Átvettem:

Zű,adék:

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamfa nézve kötelezőnek

ismerem el.

Kelt:

1rtadó átvevó
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2. számű mellél<let

Panaszkezelési szabályzat felülvizsgála ta ós lnódtlsítása

A panaszkezelési szabályzat felülvizsgálata 2021. auguszh]s 31-én megtöltént, módosításra nem

került sor.

A panaszkezelési szabályzat 2024. augusztus 31-ig érvényes.

Tiszalúc, 202l. auguszhrs 31.
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LEGITIMÁCIÓS NYILATKOZATOK

A Tiszalúci Önálló Napközi Otihonos Óvoda nevelőtestülete az intézmény szervezeli és működési
szab ály zatát el fo gadj a.

A Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda Szülői Munkaközösségének képviseletében és
felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezetl és működési szabályzat
elkészítéséhez és elfogadásához elóírt véleményezésijogunkat gyakoroltuk.

Tiszalúc, .1.,(l..(,....eu .?.1.,.. hó ?. ;. nap

, t:,>,).. Y4.tr....\,|...=.,

A Tiszalúci Önálló Napközi Ottlronos Óvoda bölcsődéjének Szülői Érdekképviselete (Szülői Fórum)
képviseletében és fe|hatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szetvezeti és működési
szabáIyzaí elkészítéséhez és elfogadásához elóírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tiszalúc. ..'.|...!.,!,.., eu ll...1. :, rrO 1..|..,, nup

A Tiszalúci Önálló Napközi Otthonos Óvoda Szervezeti Működési Szabályzat módosítását, amelyet
az intézmény nevelőtestülete 202l. augusztus 23-án elfogadott, a mai napon a fenntartó
képviselőjeként j óváhagyom.

A módosított Szeívezeli és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával, a képviseló-testület
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