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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az

Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény
(4060 Balmaztjvaros, Vorosmarty u. 34.-36)

belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mikddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [NKkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Amr.)

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e akatasztr6fak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikodését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

e o o o

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

e amunka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. torvény

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény
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a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (XI1. 17.) Korm.
rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrdl €s az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

Intézménylink a munkajat az Alapito Okiratban foglaltak, a Pedagogiai Program, a Bolcséde
Szakmai Programja, a Hazirend, az Eves munkaterv, a nevelési tervek, és e szabalyzat alapjan

veégzi.
3. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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1l. Az intézmény adatai

1.Az intézmény neve: Egyesitett Ovoda és Bélesde Intézmény

2.Székhelye, telefonszama: Szazszorszép Ovoda

4060 Balmazujvaros, Vorosmarty u. 34.-36.
Tel.: 52/ 370-316

3. Intézményegységei:

Ovodai intézményegység Feladat-ellatasi hely
» Csicsergd 6voda Balmazujvaros,Bimbo koz 2.
» Mesevar 6voda Balmaztjvaros, Bolyai ut 59.
» Napsugar 6voda Balmazujvaros, Kossuth u. 19.
» Nyitnikék Ovoda Balmazujvaros, Hortobagyi u.18.
Bolcsodei intézményegység Feladat-ellatasi hely
»  Varosi Bolcsode Balmazujvaros, Dozsa Gy. u. 9.

4. Az intézmény alapitoja, cime: Balmazijvaros Varos Onkorméanyzata
4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 4-5.

5. Az intézmény fenntartdja: Balmazijvaros Varos Onkorméanyzata
Képviseld- testiilete

4060 Balmaztjvaros, Kossuth tér 4-5
Tel.: 52/ 580-102

6. Alapitas jogszabalyi hattere: Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

7. Alapito6 okirat szama, kelte: okirat szama: 11385-212015. 184/2015. (VI. 24.)
8. Az intézmény tipusa: tobbcélu, k6zos igazgatasu koznevelési intézmény
9. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: 6vodai nevelés

10. Alaptevékenysége: iskolai elokészit6 oktatis TEAOR szama: 8510
alaptevékenységi szakagazat: 851020
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11. Az 6voda feladatai:

Hérom éves kortdl a gyermekek 6vodai nevelése
A jogszabalyban meghatarozott életév betdltését kovetden, kotelezd jellegli 6vodai nevelés,
iskolai életmodra felkészités.

Az 6vodas gyermekek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges €életmod
megalapozasa, az érzelmi nevelés €s a szocializacid biztositdsa, értelmi képességek
fejlesztése, sokoldalu személyiségfejlodés eldsegitése differencialt, felzarkoztatast és
tehetséggondozast magaban foglalo pedagdgiai munkaval.

12.A bolesode feladatai:

A harom éven aluli gyermekek bdlcsédei gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az ¢életkori sajatossagok figyelembevételével.

A bolesdde alapfeladatainak ellatdsa mellett téritési dij ellenében kiilon szolgaltatasként
id6északos gyermekfeliigyeletet is ellat.

13.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcio6
kormanyzati funkciészam megnevezése
1. 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
1. 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
8. 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok
¢letmindségét javitd programok
9. 107090 Romék tarsadalmi integraciojat eldsegitd
tevékenységek, programok”
10. 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
11. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében
12. 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
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14. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A miikodéssel  kapcsolatos ~ dontések  eldkészitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, sziildk, illetve a
képviseldk, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.(Knt.24§ 1-2.)

15. A gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas
Az intézmény részben 6nalld koltségvetési szerv, 6nallo munkaltatoi jogkorrel. Az intézmény

valamennyi eléirdnyzata felett rendelkezési jogosultsaggal bir.
A gazdalkodasi feladatat a Polgarmesteri Hivatal latja el.

16. A bélyegsz6 hasznalata, alairasi jogok

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Az intézmény korbélyegzdje:

Az intézmény hosszubélyegzdje:
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17. A hosszu és a korbélyegzoinek hasznalati jogosultsaga:
¥ az intézmény vezetdje
intézményvezetd helyettesek

ovodatitkarok
bolcsdde szakmai vezetdje

>
>
>

18. Kiadmanyozas joga:
¥ az intézmény vezetdje
intézményvezetd helyettesek

bolcsdde szakmai vezetdje

>

>

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetéje rendelkezik, akadalyoztatiasa esetén a
helyettesitési rendnek megfelelden.

Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, szerzodésben, megrendelésben, megallapodasban stb. eldirt
feladatok szakmai teljesitésére, a végrehajthatdsag jogosultsagra, dsszegszeriiségének igazoldsara az
intézmény vezetdje hivatott.

A bélyegzoket a székhely ovoda iroddjaban elzdrva kell tartani.

A bélyegzoket eltiinésiik, és a hatdilyon kiviili esetek esetén érvénytelenitetni kell, melyrol
Jjegyzokonyvet kell késziteni és az érvénytelenités tényét nyilvanossdgra kell hozni a fenntarto
utasitasanak megfelelden.

A bélyegzOk hasznalatara az ide vonatkoz6 hatalyos jogszabalyozast kell alkalmazni!

18. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatdrozasanal legfontosabb alapelv,
hogy feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.
Ennek tiikrében az intézmény két intézményegységében mitkodik.

Az Egyesitett Ovoda és Bolcsode Intézmény szervezeti struktiraja:

EGYESITETT OVODA és BOLCSODE

OVODAI INTEZMENYEGYSEG BOLCSODEI INTEZMENYEGY!

Csicserg0 Varosi Bolcsode
Mesevar

Napsugar

Szazszorszép

Nyitnikék
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Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény
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18. Az 0voda vezetése:

18.1.Az intézményvezetd helyettesek:

a., Az intézménynek két intézményvezetd helyettese van:

> az altalanos helyettes
> szakmai helyettes

b.,A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Intézményvezeté: a Knt. 69.§. szerinti feladatok, kotelezettségek és hataskorok tekintetében

elsdszamu felelds a kozos igazgatasu intézmény iranyitasaért, a tervezo, iranyitd, ellendrzo, értékeld
munkéért, az intézmény gazdalkodasaért és gyakorolja a munkaltatoi hataskoroket.

Altalanos helyettes:

v

NN N N N N N N N NN

leadott hataskorben el6késziti és véleményezi a munkaltatoi és a gazdalkodassal kapcsolatos
dontéseket,

szervezi a pedagogus életpalya modellel 6sszefiiggd teenddket,

koveti a gyakornokok mentoraldsat, a mentorok tevékenységét,

szervezi a helyettesitést,

szervezi az intézmény rendezvényeit,

elokésziti és koveti az éves munkatervet,

koordindlja az intézményi onértékelés folyamatat

iranyitja az 6voda rendezvényeit,

gondozza a kozalkalmazotti nyilvantartasokat,

végzi a technikai dolgozdk operativ irdnyitasat,

a szakmai helyettessel megosztva részt vesz az dvodai palyazatok megvalositasaban,
szervezi €s nyilvantartja a munkatarsak eti. alkalmassagi orvosi vizsgalatait,
szervezi €s koveti az intézmény nyilvanossagat ¢s marketingjét,

a belso ellendrzeési tervnek megfelelden részt vesz az intézményellendrzésben

Szakmai helyettes:

ASANENENENENENEN

AN NN

feladata az 6vodai telephelyek munkajanak tervezése, koordinalasa,

iranyitja és feliigyeli az 6vodaban kotelezd dokumentacid naprakész vezetését, ellendrzi azt,
a szakmai beszamolok elokészitése,

a tematikus munkakozosségek szakmai iranyitasa,

a sziil61 kozosségekkel vald kapcsolattartas,

az 6voda-iskola 4tmenet programjanak évodai koordinalésa,

tervezi €s szervezi a belsd tovabbképzéseket,

vezeti a pedagogus tovabbképzés nyilvantartasat, eldkésziti az ovodai tovabbképzési
programot ¢és az éves tervet,

nyilvantartja az udvari jatékok ellendrzését,

kapcsolatot tart a gyermekorvosi €s védonoi szolgaltatokkal

megszervezi és koordinalja a tehetséggondozo6 programokat

a belso ellendrzési tervnek megfelelden részt vesz az intézményellendrzésben
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18.2.A feladat-ellatasi helyek vezet6i (munkakozosség vezetok):

A ko0z0s igazgatasu intézmény iranyitdsa tekintetében nem indokolt az 6vodai feladat ellatasi helyek
(telephelyek) onallé vezetése, a szakmai koordinaciot leadott hataskorben a munkak6zosség-vezetok,
ill. a bolcs6de vezetdje latja el. Az d6vodavezetd leadott hataskorei és felelossége:

v részvétel az éves intézményi koltségvetés megtervezésében,

v az éves munkaterv és rendezvényterv Osszeallitdsaban valo kozremiikodés,

v javaslat az j alkalmazottak felvételére, a palyazat tartalmara, kozremi(ikodés az

allasinterjukon,

v javaslat az alkalmazand6 0j munkatarsra

v’ javaslat dolgozdi elmarasztalasra, felmentésre

v javaslat a munkatarsak elismerésére, kitlintetésére,

v szabadsag tervezése, kiadasa,

v" a munkarend megszervezése a heti- és napirend szerint,

v kapcsolattartas a sziilékkel és a pedagogiai szakszolgalattal,

v a csoportnaplok vezetésének koordinalasa,

v"az 6vodai egység hagyomanyainak kovetése,

v"arendezvények helyi szervezése,

v kozremiikodés a szakmai beszerzésekben

v a bels6 ellendrzési tervnek megfeleléen részt vesz az intézményellendrzésben

19.A képviselet rendje

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében a feladat ellatasi helyek vezetdkre vagy az intézmény mas alkalmazottjara — irdsban —
atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

20. Az intézménvyvezetoi hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi felelssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét helyetteseire, illetve a bolcsdde szakmai vezetdjére ruhazza at.

21.A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény vezetdje jogosult.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette a helyettesitését ellatd helyetteset, illetve tavollétiikkben a bolcsédeir szakmai vezetd irja
ala.

Az 6vodavezetd helyettesek/bolesddei szakmai vezetd alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo
egyseég szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az
ovodaban ¢€s a bolcsddében a tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd vagy helyettesei altal aldirt, levelek fejlécezettek vagy ennek hianyaban a
fejbélyegzdt hasznaljuk, alairasuk mellett pedig minden esetben korbélyegz6t hasznalunk.
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22 Kotelezettségvallalas

Az intézmény vezetdje fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasara a mindenkor érvenyes
,Balmazujvaros varos Onkormanyzata pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori rendjérdl” szold
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jogosult.

111. A MUKODES RENDJE

3.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg — a sziil61 k6zosség
véleményét figyelembe véve — az évnyitd értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

az intézményi linnepek és rendezvények idejét €s linneplésének a maodjat,
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

a bemutato foglalkozasok, nyilt napok idépontjat.

Y VVYV

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nyari idészakban (junius 15.-augusztus 31-e kozott) a csoportok 0sszevontan mitkodnek.
Ez id6 alatt folynak a karbantartasi munkak.

A nyari zarasrodl a sziiléket minden 6vodak és a bolcsdde falitijsagjan illetve az intézmény honlapjan
kihelyezett hirdetményben értesiti februdr 15-ig. A nyari iddszakban kéthetente legalabb egy
alkalommal tigyeletet kell tartani a sziilok halaszthatatlan hivatalos tligyeinek intézése érdekében. Az
iigyeleti rendet a fenntart6 hatarozata alapjan majus 31-ig kell kifiiggeszteni az 6vodak ¢€s a bolcsdde
épiileteiben.

Az igényfelmérés marc.1-31.kozott torténik meg, amely sordn jegyzokonyvet kell aldiratni a
sziilokkel, tajékoztatva a zarva tartas idejérdl, az igény szerinti elhelyezés lehetdségrol, valamint a
sziil61 igényfelmérést arrol, hogy kér-e, vagy sem elhelyezést, melyet alairdsukkal kell ellatniuk.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd iroddjaban, illetve a titkarsagon torténik.

3.2.Ugyintézési rend a szorgalmi idészakban a kovetkezok szerint torténik

Az évodatitkarok minden héten hétfdn 9-12 6ra, valamint csiitortokon 13-15% éra kozott a
titkarsagon (4060 Balmaztjvaros, Vorosmarty u. 34.-36) fogadjak a sziiléket és a dolgozokat.
Fogadééra: az intézményvezeté minden héten hétfén 9-12 o6ra, valamint csiitdrtokon 13-15% 6ra
kozott tart fogadoorat. Ezen iddpont alol kivételt képeznek a gyerekek mindenek felett allo érdekeit
szolgald iigyek. Az intézményvezetd halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén a feladat ellatasi helyek
vezetdi tartanak fogad6orat ezen idépontban.

A bolcséde szakmai vezetdje munkaidejében barmikor fogadja az érkezd sziiloket.
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Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez. A nevelés
nélkiili munkanapon a sziilok igénye szerint ligyeletet kell szervezni.

A nevelési év rendjét, az intézmény rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott sziil6i
értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.3. A nyitva tartas rendje

OVODA

Az 6voda nyitva tartasa a nevelési évben hétf6tol péntekig napi 10 oOras.
Mesevar 6voda: hétfotdl péntekig, 63°- 16%-ig
Csicsergé, Napsugar, Nyitnikék Szazszorszép évoda: hétfotdl péntekig, 6*°-16-ig

Csoportosszevonasra altalaban a telephelyenként, 16 ora utan keriilhet sor.

BOLCSODE

A bolcsdde napi 11 6rés nyitva tartassal mikddik, hétfotol péntekig, 6-17 oraig tart nyitva.
3.4. Kozos rendelkezések

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A szokasos
nyitva tartasi rendtél vald eltérésre engedélyt a Balmazjvaros Varos Onkormanyzata adhat.
Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartasi idoben Ossze
lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a torvényben meghatarozott 1 csoportra vonatkozo
l1étszamhatarnak kell eleget tenni. Ezekben az esetekben az intézményvezetdje ad engedélyt.

A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szlilék — a hdzirendben megfogalmazottak szerint —
gyermekiiket az dvodai, bolcsddei tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

3. 5.Az intézményben dolgozék munkarendje

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4allo
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A dolgozok munkarendje az intézmény Munkatervében keriilt meghatarozasra, és a helyben szokasos
modon kifiiggesztésre kertiil a feladat-ellatasi helyek felnétt 61t6z6jében.

3.5.1.4 vezetok intézményben valo tartozkoddasanak a rendje
Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelds vezetonek bent kell tartdzkodnia. A telephelyekért felelds
munkakdzosség vezetok intézkednek az azonnali dontést igénylo ligyekben, hataskoriiket meghaladé

iigyekben értesitik az intézményvezetot.

A munkak6zosség vezetok akadalyoztatasa esetén, avagy ha - barmely oknal fogva - nincs
vezetdje, a vezetési feladatok ellatasat az alabbiak szerint kell biztositani:

- az azonnali dontést igényld kérdésekben a leghosszabb kozalkalmazotti

jogviszonnyal rendelkezé6 — Ovodapedagdgus (6vodaban), ill. kisgyermekneveld
(bolcsddében) - jogosult intézkedni.

3.5.2. Az alkalmazottak munkarendje
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a.,Ovodapedagdgusok, fejlesztépedagdgusok és dvodapszicholdgus munkarendje

A Knt 62.§ (8) bekezdése szerint az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyerekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasra kell forditani, a munkaidd
fennmarado részében- legfeljebb heti négy 6rdban - a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyeb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Jelenlegi szabalyok szerint az Ovodaban a fejlesztépedagogus munkaideje az 6vodapedagdgus
munkaidejével azonos mdédon alakul.

A koznevelési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni az d6vodapszichologus munkaidejére
vonatkozoan is. Az évodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.

A heti munkaidé 100% A heti munkaido 80% A heti munkaido 20%

40 ora- teljes munkaid6 32 ora- ,ko6tott munkaid6” 8 ora, melybdl 4 éraban
elrendelheto eseti
helyettesités, illetve az
ovodai nevelés
elokészitésével Osszefliggd
feladatvégzés

A pedagbogus a kotott munkaidében /Knt. 62.§ (8)/ koteles a nevelési- oktatasi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha az elrendelt feladat kizarélag az intézményen kiviil lathato el. A kollektiv
szerzddésben hatdrozzuk meg az intézményen kiviil teljesithetd feladatokat.

A pedagogiai munkat segito alkalmazottak munkarendje

A dajkak ¢és a pedagogiai asszisztensek illetve az dvodatitkarok munkaideje heti 40 ora.

b., Kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermeknevelOk heti munkaideje 40 ora, melybdl 35 ora toltend6 a gyerekcsoportban. Ezt
kovetden dokumentécios feladatokat latnak el.

., Koz0s rendelkezések

Valamennyi alkalmazott kételes 10 perccel a munkakezdés elott, a munka felvételére alkalmas
allapotban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakdri leirdsban kapja meg. A
munkakdri leirasok mintait az SZMSZ fliggeléke tartalmazza. A munkakéri leirasokat az
intézmény vezetéje késziti el minden év szeptember 30-ig.

Az ovodapedagdgus ¢és a pedagdgiai munkat segitdé alkalmazottak: a dajkdk és a pedagodgiai
asszisztensek munkarendjét a feladat-ellatasi hely vezetdje (munkakozosség vezetd) allapitja meg,

egyeztetve a dolgozdkkal, majd az intézmény vezetdjével az intézmény zavartalan muikodése
érdekébe.
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A bolcsédei dolgozok munkarendjét és a helyettesitési rendet a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja
meg, ¢és azt koteles egyeztetni az intézmény vezetdjével az intézmény zavartalan miikddése
érdekében

Az oOvodatitkarok, a fejlesztdé pedagdégusok ¢és a gyogypedagogus-logopédus, illetve az
6vodapszichologus munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg a telephelyek vezetdinek
javaslata alapjan.

3.5.3.Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkabdl vald tavolmaradasat és annak okat a torvényi eldirasoknak megfeleléen
15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tavolmaradasat és annak okat /pl:
megbetegedés/ a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelenteni; és ezzel egy idoben az dvodakért
felelos vezetdjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri €és gyors helyettesitésérol. A
munkakozdsség vezetdje értesiti az intézmény vezetdjét.

A dolgozo a tappénz soran keletkezett tappénzes igazolasait személyesen, vagy akadalyoztatasa
esetén, ligyintézési napokon az 6vodatitkarok részére koteles eljuttatni.

Mindennemii tdvolmaradds jelentéskdteles, igy minden hénap 1-én az oOvodakért felelds
munkako6zdsség vezetok €s a bolcs6dék szakmai vezetdje jelenti a dolgozok szabadsagolasat,
keres6képtelenségét az el6z6 honapra vonatkozoan az 6vodavezetdnek

A tavollévik helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirasa tartalmazza. ("A
munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik" bekezdés alatt) A helyettesités eseteit az
ovodapedagdgusok esetében a 326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelete a pedagogusok elomeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol 17§ -a tartalmazza.

Bels6é helyettesitést az oOvodakért felelés munkakozosség vezetdk, kiilsd, ovodak kozotti
helyettesitést az intézményvezetd bonyolitja. Az 6vodak kozotti segitségadas, illetve személycsere
az intézményvezetd jogkorébe tartozik a dolgozoval, a munkakdzdsség vezetdvel egyeztetve.

Bolcsddében a helyettesités szakszerliségéért a bolcsdde szakmai vezetdje felelds.

Alapelvek a helyettesitésben.

az intézmény zavartalan feladatellatasa

dolgozdk egyenletes terhelése

ratermettség és alkalmassag

a sziikséges szakmai felkésziiltség

a meghatdrozott kompetencia korok _

» a munkako6z0sség vezetd tavolléte esetén a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el.

YV V V V V

Az 6vodapedagogus €s a kisgyermekneveld szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplét és a
felvételi mulasztasi €és a fejlédési naplot, ill. a gyermek egészségligyi torzslap dokumentumokat
naprakészen az 6vodaban és a bolcs6dében kell tartani, azt az intézménybdl kivinni nem lehet.
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3.5.4.A szabadsagolas iitemezése

Minden évben a sziildi igényfelmérést és a nyari sziinet id6tartamat, litemezésének kialakitasat
kovetden aprilis 15- és 30. kozott a dolgozok megjelentik az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon szabadsag igényiiket. Ennek megfeleléen az 6vodai feladat-cllatasi hely
vezetdje tesz javaslatot a dolgozok szabadsagolasara és a nyari ligyelet id6szakara.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, mely majus elsé hetében egyeztetésre, majd kifiiggesztésre kertil
annak érdekében, hogy mar juniusban megkezdhetd legyen a szabadsagok kiadasa.

3.5.5. Cimerhasznalat és lobogozas rendje

1995. évi LXXXIIL torvény a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek €s a Magyar Koztarsasagra
utal6 elnevezésnek a hasznalatardl 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zaszlot a helyi 6nkormanyzat
altal fenntartott kozfeladatot ellatd intézményekre feladatainak ellatasa soran ki kell tiizni.

A fenti térvény (2) bekezdés értelmében tobb épiiletben kifejtett tevékenység esetében a zdszlo
elhelyezésének kotelezettsége a kdzponti épiiletre irdnyado.

Ennek értelmében, az intézményben az intézmény székhelyén kotelezd a zaszIot kitlizni a
feladatellatdsa soran. Amennyiben madas épiiletiinkdon is kitlizésre keriil a zaszl6, azt a
132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl 1§ (3.4.5.)
bekezdése szerint a zaszl6t évente cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt, fakult-hamarabb.

A zasz16 tekintélyét meg kell Orizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta tisztitani kell. Csak az e
rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszl6 tlizhetd ki.

Az intézmény a cimtabldjan, nyomtatvanyain és a korbélyegzén az Alapitdé Okiratban meghatarozott
hivatalos nevet haszndlja.

Egyesitett Ovoda és Bilcséde Intézmény

A cimtablat mindenki altal jol lathato helyre kell kitenni. A cimtablan a székhely telepiilés nevét
is fel kell tiintetni.

3.5.6.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetéo dokumentumai:

e aboleséde Szakmai Programja

az 6voda Pedagodgiai Programja

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetéek minden évoda
¢s a bolcsdde irod4jaban, melyek az 6vodaért felelés munkakozosség vezetdvel, illetve a bolcsdde
szakmai vezetdjével valo eldzetes egyeztetést kovetden megtekinthetéek. A nyilvanossagrol, és a
nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl az intézmény a honlapjan (www. balmazovi.hu),
illetve minden épiiletében hirdetmény formajaban gondoskodik.
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Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézménybdél nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles
tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli €s irasbeli tajékoztatast kapnak az

6voda Pedagogiai Programjarol, a bolcsdde Szakmai Programjarél, valamint a Hézirend alapvetd
szabalyairdl, annak elérhetdségérol.

3.6. Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbol €s belso ellendrzési tervbol
feladat-ellatasi helyenként koteles az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési
év kezdésekor.

3.6.1.Kotelezoen vezetendé dokumentumok ovodaban:

a.,Az intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
* Felvételi elojegyzési napld

Ovodai torzskonyv- telephelyekre lebontva a telephely vezetdk készitik el
JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

koltségvetés (gazdasagi ligyintézovel)

munkakori leirdsok

dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

kozalkalmazotti nyilvantartas

kisgyermeknevelék nyilatkozata arr6l, hogy nem folyik a gyermek ellen
gyermekbantalmazas miatt eljaras 1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8)

* az alkalmazottak tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

kis- és nagy értékii eszkozok nyilvantartasa (leltar)- (a munkakézosség vezetdk
telephelyekre vonatkozoan vezetik).

* munkavédelmi naplo

éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése (feladat-elldtasi helyekre lebontva a

munkakozosség vezetdk készitik el)
* az intézmény miikddésére vonatkozo szabalyzatok

b. Az 6vodapedagdogusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

Csoportnaplo

Egyéni fejlodési naplo a pedagdgiai program melléklete szerinti formaban
Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen

Jegyz6konyv gyermekbalesetekrol

Munkaidd nyilvantartas

NN

Az egészségligyi torzskonyvet- a gyermekekre vonatkoztatva jelenleg hatalyos
jogszabaly szerint a véddndk vezetik, illetve 6vodavaltasnal kezelik.
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c. Specialis munkat végzo pedagogusok altal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:

*  Logopédiai forgalmi napl6 /Tii

*  Logopédiai munkanaplé / Ti

”  Egyéni nyilvantarto lap és foglalkozasi napl6 /Tii 353

”  Betétlap az Egyéni nyilvantart6 lap és foglalkozasi nyomtatvanyhoz /Tt 354

> Egészségiigyi ¢és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlédési lap /2/2005.(111.1)
Tii 456

”  Egészségiigyi és pedagodgiai célu habilitacid, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap — betétlap
/Tu357

3.6.2.A papiralapu dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok

a. Csoport naplo:

Vezetése az intézményvezeto altal kiadott, a neveldtestiilet altal elfogadott (sajat, vagy
adaptalt) formanyomtatvanyon térténik. A csoportnapld vezetése az Egyesitett Ovoda és
Bolcsdde Intézmény Pedagogiai Programjaval koherens. /a ped. program 2. sz. melléklet/
Az 6vodaban a sajat szerkesztésii naplo gyakorlatdhoz a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§
(1) bekezdés d) pont felhatalmazasa biztosit jogosultsagot.
A csoportnaplét az intézményvezetéje nyitja meg a nevelési év kezdetén, és zarja le a nevelési év
végeén.

b. Egyéni fejlodési naplo:

Vezetése a nevelOtestiilet altal készitett formanyomtatvanyon torténik. Tartalma megegyezik a
20/2012 (VI111.31.) EMMI rendeletben meghatarozottakkal. Vezetésére a portfolio jelleg jellemzo: a
gyermekrdl a kotelezd bejegyzéseken tul aktualis informacidk is bekeriilnek, amelyek a fejlodés
kovetésére alkalmas informaciokat tartalmaznak. A gyermek értékelése minden soron koévetkezo
fejlesztési iddszak eldtt megtorténik.

A minimum tartalomrél a R. 93/a§ rendelkezik.
C. Felvételi mulasztasi naplo

Naprakészen koteles minden 6vond vezetni. Az aktudlis nyomtatvanyon eldirt jelzést koteles
alkalmazni a vezetéskor a gyereke jelenlétére vonatkoztatva.

A felvett gyerekek ABC sorrendbe keriilhetnek a naploba oktatasi azonositojukkal. Az eléjegyzett,
vagy késébb érkezd gyerekeket a felvétel sorrendjében kell felvezetni. Ennek a sorrendnek meg kell
egyeznie a csoportnaploban felvezetett névsorral. A gyerekek SNI statuszat megjegyzés rovatban fel
kell tlintetni az eldirdsoknak megfelelden. A felvételi és mulasztdsi napléhoz tartdozo betétlap L. és
I1.sz. mellékletet (6vodai nyilvantarto) az eléirasoknak megfeleléen kdteles vezetni az 6vond.

Az 6vodabdl tavozd gyerekek jogviszonya megsziinik, amikor a masik 6voda atvette, az atvétel
napjan. Ekkor a gyermek lapjat a naploban athtizzuk, az 6voné bejegyzi a kovetkezoket: ,,A gyermek
6vodai jogviszonya megsziint, kelt: ...... ”(-amikor a masik 6voda atvette) napjan.

A felvételi és mulasztasi naplot az intézményvezetdje nyitja meg a nevelési év kezdetén, és zarja le a
nevelési év végén.
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d. Munkaidé nyilvantartas

Az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidd nyilvantartast vezet, €s havonta igazolja a
munkavégzést. Ennek megfeleléen a pedagogusok altal készitett, a munkakozdsség vezetdk altal
jovahagyott heti terve alapjan, a nevelGtestiilet altal elfogadott munkaidé nyilvantartas szerint
vezetjik.

e. Specialis munkateriileten dolgoz6 pedagogusok altal hasznalt nyomtatvanyok, értelemszerti
vezetése az elvart modon.

3.6.3.K0z0s szabalyok:

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényesiteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomataval kell
hitelesiteni.

A taniigyi dokumentumok kék szini tollal vezethetoek.

Ezen rendelkezések a R.113.§-nak eléirasaival megegyezdek.

3.6.3. Az elektronikus uton eloallitott, papir alapi dokumentumok vezetésére
vonatkozo6 szabalyok

A szamitogépen készitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatas soran keletkezett
dokumentumok minden oldalét szign6zni kell az intézmény vezetdjének, az utolsé oldalon pedig
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatnia.

Az elektronikus tuton eldallitott €s az elézdekben megfogalmazott mdodon hitelesitett
dokumentumokat be kell iktatni, és az adatkezelési, ill. iratkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden kell kezelni.

Az elektronikus levelezések esetében fontos eljaras, hogy azon leveleket, melyek hivatalos
tartalmuak, illetve az intézmény miikddésével kapcsolatosak, ki kell nyomtatni. A kinyomtatast
kovetden szigndzza az intézmény vezetdje, az utolso oldalt aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével hitelesiti, ezt kovetden iktatando.

3.6.4.Kotelezé6en vezetendé dokumentumok a bolesédében:

a. Bolcsodevezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

o felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.)
235/1997. (X1I. 17.) Kormanyrendelet IX. szamu melléklet ,,A gyermekjoléti alapellatasban
részesiilé gyermekekrol”
megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4)
sziil6i nyilatkozat a tdjékoztatasi kotelezettség megtorténtérol 1997. évi XXXI. Tv. 33. § (2)
havi statisztika — Bolcsddei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott gyerekek...%
-133/1997. (VIL. 29.) Kormanyrendelet
1. szamu melléklet - Téritési dij nyilvantartasa
2. szamu melléklet — Nyilvantartas az ellatasi napokrol
3. szamu melléklet — Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol
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e gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszamolasa

e ingyenes étkezés — onkormanyzathoz

e heti étrend

o ¢tkezok nyilvantartasa (felnétt, gyermek)

o fert6zo betegségekrol torténd kimutatas

kisgyermekneveldk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
szakmai program készitése

munkatervi beszamolok készitése

szabalyzatok feliilvizsgalata

a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1r.sz.)

b. Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

e csoportnapld naponta

e bolcsddei gyermek egészségligyl torzslap, fejlédési lappal egyiitt (C.3354-
6/a.r.sz.ny.r.) (a gyermek 1 éves kordig havonta, késobb negyedévente vezetve)

e csaladlatogatasrol feljegyzés

e percentil tabla (fit 3341-46/c, lany 3341-45/c)

e {izend flizet

e beszoktatas folyamata

e gyermek fejlodésének nyomon kovetése (fejlodési naplé szempontjai alapjan)

(a gyermek 1 éves koraig havonta, késdbb negyedévente vezetve)

c. Bolcsédeorvos altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

e bolesddei gyermek-egészségiigyi torzslap (a gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb
negyedévente vezetve)
enyilatkozat a 3 évet betoltott gyermek tovabbi bolcsddei ellatasarol

3.6.5.K6z0s szabalyok (6voda- bolcséde):

Minden alkalmazott koteles jelenléti ivet, munkaid6 nyilvantartast naprakészen vezetni. Az
ovodapedagdgusok a dajkék és egyéb 6vodai alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsat havonként
az ovodaért felelds vezetd ellendrzi, alairdsaval igazolja. Taroldsuk az ellenérzést kovetden a
székhelyen torténik.

A bolesdde dolgozoinak munkaidd nyilvantartasat a bolcsdéde szakmai vezetdje ellendrzi,
alairasaval igazolja, leflizve a bolcsédében tarolja.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérél eldirdsa alapjan a munkavallalo részére, ha a
beosztéas szerinti napi munkaidd vagy a rendkiviili munkaidé tartama

¢ a hat 6rat meghaladja, husz perc,

¢ akilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakézi sziinet célja a munkavallalé6 munkaképességének fenntartasa, a regeneralodas.
A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakozi szilinetet legalabb

harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni. A munkakdzi sziinetet a munkaado
adja Ki.
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Ennek megfelelden intézményiinkben az alabbiak érvényesek:

e 20 perc munkakozi sziinet minden dolgozd szamara jar, aki 6 orat meghalado
munkaido6t tolt el naponta a munkahelyén.

e a munkakdzi sziinetet rugalmasan, egymashoz alkalmazkodva, elsésorban a
gyermekek, csoportok napirendjéhez igazodva adja ki a munkaltato a torvény szerint
minimum 3 orat kdvetden,

e a dolgozoék egymashoz alkalmazkodva élhetnek e lehetséggel, egyszerre a
dolgozok nem vehetik ki a munkakozi sziinetiiket.

E rendelkezéstol kizarolag a dolgozok javara lehet eltérni a dolgozo kérésére.

A képerny6 elotti munkavégzés esetén oranként 10 perc olyan munkavégzést kell beiktatni, ami
nem jar a monitor nézésével. Ez nem mindsiil munkakozi sziinetnek, csupédn a képernyd elétti
munkavégzést kell megszakitani, a munkavégzést nem. Ezeket a megszakitasokat 6sszevonni nem

lehet.

Egészségiigyi sziinetek: a munkavallalok szamara a munkakozi sziineten kiviil biztositani kell a
munka egészségiigyi okokbol torténd megszakitasanak lehetdségét.

Cigarettasziinet: mivel az intézmény nem dohanyz6 intézmény, dohdnyozni tilos az egész
intézmény teriiletén illetve a bejarattol 5 méteres korzeten beliil. A dohanyzéasra nem jar sziinet.

3.7. Felvételek, a svermekek elosztasanak és syermekcsoportok kialakitasanak rendje

A felvétel rendje: Az intézményi féréhelyeket a fenntartd a torvényeknek megfelelden hatarozta
meg.

A gyermekek felvétele jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik, a hazirendben
meghatarozottak szerint.

3.7.1.0voda:

A beiratast az intézmény vezetdje, ill. az altala kijelolt személy végzi. Az dvodai beiratas idépontja
az Onkorményzat altal meghirdetett id6pontban torténik minden évben aprilis 20. és méajus 20.
kozott. Nyilvanossagra hozatal a beiratas idopontja eldtt 30 nappal torténik.

A beiratashoz a sziildnek magaval kell hoznia a gyermekre vonatkoz6 alapdokumentumokat, mely
minden évben a beiratdsra felhivas plakaton is szerepel. A beirtatdst kovetden a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen 22 munkanapon beliil tdjékoztatni kell a sziiléket a gyermek
felvételérdl, avagy elutasitasardl. Az esetleges elutasitasrdl hatarozatot kell hozni.

3.7.2.Bolcsode:

A beiratast a bolcs6de szakmai vezetdje végzi. A bolcsdédében, egész nevelési évben folyamatos a
beiratas, ugyanakkor a tervezhetdség érdekében minden év méajusaban igényfelmérésre keriil sor.

A bolcsddébe beiratott gyerekek a bolcsddei felvételi konyvbe keriilnek bevezetésre a sziild
felvételi kérelme alapjan. Ehhez munkaviszony, avagy tanuldi jogviszony igazoldsat, a gyermekre
vonatkozoan orvosi igazolast csatolni kell.

A sziildvel alairasra kertiil a ,,Megallapodas az ellatas igénybevételérdl” dokumentum. A sziil6t a
bolcséde szakmai vezetdje (az intézményvezetd altal atruhdzott hataskorben) - irasban értesiti a
gyermek felvételérdl. Elutasitas esetén az intézmény vezetdje hoz hatarozatot.
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3.7.3.A gyermekek elosztasanak rendje 6vodaban:

A beiratast kdvetden az intézmény vezetdje az dvodavezetéség véleményének figyelembe vételével
végzi.
Amennyiben tobb a beiratkozott gyermek, mint a felvehetok szama, ugy Sziildi Munkakdzosséggel
egyiitt egy 5 f6s bizottsagot kell 1étrehozni, amely a felvételnél a kovetkez6 szempontokat veszi
figyelembe:

e hatranyos, illetéleg halmozottan hatranyos helyzetii gyermek

e akovetkez6 évben iskolaba Iépd gyermek,

e dolgozo sziild gyermeke

e allami gondozott gyermek,

o cgyediilalld, dolgozo6 sziilok gyermeke,

e szocidlis indokoltsag

Az eseti bizottsag koteles a varosi esélyegyenldségi terv figyelembe vételével meghozni felvételi
dontéseit.

A sziil6k szabad intézmény valasztasi jogat érvényesitve, az intézménybe vald felvételnél figyelembe
kell venni a sziild elhelyezésre vonatkoz6 kérését, amennyiben a munkahelyére hivatkozva kér mas
6vodat a felajanlott helyett.

3.7.4. A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje az 6vodaban:

Az o6vodai csoportok szervezésének szabdlyait a Nemzeti Koznevelési torvény szabdlyozza.
Csoportba vald beosztdsrol az intézményvezetd dont, a sziilok és az Ovodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével.

3.7.5.A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje a bolcsédében:

A bolcsddei csoportok szervezésének szabalyait a 15/1998.(IV.30) NM rendelet szabalyozza. A
csoportba vald besorolasrol ezt figyelembe véve a szakmai vezetd dont a sziilék és a
kisgyermekneveldk figyelembevételével.

A bolcsddei felvétel prioritasai:

- a gyermekek napkdzbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast,nevelést,foglalkoztatast és étkezést kell megszervezni azon gyermekek szamadra,
akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segité ellatds €s a gyermeknevelési tdmogatas folyositasa melletti
munkavégzést is - munkaerd - piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valod
részvételiik, nappali rendszerli oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felndttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik
vagy egyeb ok miatt nappali ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. Gyermekek napkdzbeni
ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont nyuajto ellatdsban
részesiild gyermek is.

Egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermek szdmara kell

biztositani:

- akinek fejlédése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége.

- akit egyediilalld vagy iddskort személy nevel.

- akinek a sziiléje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatdsr6l nem tud

gondoskodni.
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3.8.Az intézmény szolgaltatasai

Alapitd okiratunk értelmében, a bolcsédében iddszakos gyermekfeliigyelet alapszolgéltatason tali
téritési dijas szolgaltatas vehetd igénybe. A szolgéltatds megszervezésérdl a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet szerint.

Ezen szolgaltatas targyi feltételei és személyi feltételek adottak.

A szolgéltatas zokkendmentes lebonyolitasaért, annak megszervezéséért a bolcsdde szakmai vezetdje
a felelos. A téritési dijat a fenntartdo dnkormanyzat hatdrozza meg.

Az idOszakos gyermekfeliigyelet téritési dijat a Pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden koteles a
bolcsdde szakmai vezetdje elszamolni.

3.9. Az intézmény iizemeltetése

Az ovoddk és bolcsode konyhdinak tizemeltetése és a fiités vallalkozas formajaban miikodik.
Karbantartas, feltjitas varosgazdalkodasi feladata, a takaritis és az udvari takaritas, a dajkék
munkakori feladata.
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IV.INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

4.1.Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény Vezetési struktiraja:

INTEZMENYVEZETOSEG

v

Intézményvezetd

rd N

Vezetd helyettesek Bolcsddevezetd

v v

Munkakoz. vezetok

IGAZGATOTANACS

Elndke: az intézményvezetd
Tagjai:

Ovoda delegaltja 1 &
Bolcsdde delegéltja 1 6

Meghivottak: az igazgatotanacs napirendje szerint indokolt partnerek.

A sziil6ket érintd napirendek esetében meghivottak: a bolcsddei €s az dvodai sziiléi képviseldk 1-1 £6
delegaltja

4.2.Az intézmény vezetoségének tagjai, jogkorei

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal

rendelkezik.

Tagjai:
* intézményvezetd
* intézményvezetd helyettesek
* amunkakdzosség vezetd

allando meghivott: a Kozalkalmazotti Tandcs elndke tavollétében az altala delegalt KT
tag

22


mailto:balmazovi@gmail.co

oA E5B8ess, Egyesitett Ovoda és Bélcséde Intézmény

4060 Balmazujvaros, Vorésmarty u. 34.-36.

",
A%
. % OM: 200929
< tel., fax: 52/370-316
BAtuaz grA=O® E-mail: balmazovi@gmail.com

Feladata az intézmény milkdodése soran felmeriilé kérdések, feladatok, dontések elOkészitése, a
végrehajtas megvitatasa, a nevel6testiilet munkajanak Osszehangolasa a meghatarozott feladatok
megvaldsitasara.

A vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. (Az ellendrzési teriiletek és tartalmak leirasat és
szabalyozasat az Onértékelési munkaterv, mint belsé szabalyz¢ is tartalmazza.)

Az igazgatdtanacs évente legalabb egyszer, az IntézményvezetOség az €éves munkaterv szerint
meghatarozottak szerint, illetve sziikség szerint {ilésezik. A munkakozosségek {iléseiket az
ovodavezetdség altal elfogadott menetrend szerint tartjak. A vezetdi értekezlet Osszehivasat a
vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szobeli és irasbeli beszamolasi
kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan. A vezetdi értekezletre - a
napirendtdl fiiggéen - meg kell hivni a Kézalkalmazotti Tanacs elnokét, a Szakszervezeti Fébizalmit
illetve a sziil6ket, gyerekeket érint6 napirendek targyalaskor a Sziil6i Valasztmany képviseldjét.

4.3.A vezetok kozotti feladatmegosztas, az 6vodavezeto helyettesitésének rendje
Az intézményvezetd jogkore és felelossége:

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi- €s targyi feltételek biztositasa.

Felel a pedagdgiai munkédért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢&s
mindségbiztositasi rendszerének milkodtetéséért, a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatdsaért, gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladata:

- a nevelotestiilet vezetése,

- a neveldtestilet jogkdrebe tartozd dontések elokeszitese, vegrehajtasuk szakszerii
megszervezese, €s ellendrzése,

- a pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése

- felelds az intézményi szabalyzok elkészitéséért, koherencidjaért

- a sziil61 munkak6zdsséggel, munkavallaléi érdekképviselettel valo egylittmiikodes,

- a nemzeti és intézményi linnepek méltd megszervezése,

- felelds a hatalyos jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

- kapcsolattartas, koordinald tevékenység a Polgadrmesteri Hivatallal, Pedagogiai Intézettel,

Nevelési Tanacsadoval, Szakmai szervezetekkel, Szakszervezettel.

- Evenként legalabb egyszer fogiszati, szemészeti és altalanos szintli szlirdvizsgalatok
megszervezése a gyerekek részére;

Az intézményvezetés feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
* pedagogiai,

munkaiigyi,

gazdalkodasi,

taniigyi-igazgatasi.

Az intézményvezetd helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén az 4ltaldnos intézmény-vezetd
helyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a szakmai vezeto helyettes latja el.
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4.4.Az igazgatotanacs mikodése, feladata és felelosségi kore

A Koznevelési torvény 20.§ (1). bek. értelmében a kozos igazgatasi koznevelési intézmények
esetében az intézményvezetd munkdjat igazgatd tandcs segiti. Az igazgatd tandcs az intézmény
dontéseinek meghozatala el6tt véleményezési jogkorrel bir. Az intézményben mikodo
intézményegységek azonos szamu képvisel6ibol allo koordinacios, véleményezo testiilet.

Az igazgatotanacs tagjait és az elnokot titoktartasi kotelezettség terheli minden a munkdja soran
tudomdsara jutott az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyerekek és a
dolgozok személyes adatait illetoen.

4.4.1. Az igazgatotanacs dont:

- az intézményegység vezetd palyazat kiirdsanak sziikségességérdl, a palyazat kiirasarol, a palyazat
feltételeirdl.
- a bolcsddei intézményegység vezetd megbizasardl, a megbizas visszavonadsarol

Véleményezési jogkor:

e az intézményi pénzeszkodzok atcsoportositasat, a pénzmaradvany felosztasat,

e az intézmény egészének mitkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd javaslatokrol,
tovabba mindarrol, amiben az intézményvezetd allasfoglalést kér,

e az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését,

e az ¢ves koltségvetési terv javaslatat,

e a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket.

4.4.2.Az igazgato tanacs létrehozasa:

» Az igazgatotanacs tagjainak szama intézményegységenként 1-1 f6.

» Az igazgatOtanacs tagjainak megbizdsa az intézményvezetd megbizasanak idejére szol, €s
annak elteltével automatikusan lejar.

> Az igazgatd tandcs tagjait az intézmény szakalkalmazottak kozossége titkos szavazassal
valasztja. A szak alkalmazotti k6zossége iilése hatarozatképes, ha a neveldk eredeti Gsszlétszamhoz
képest 50% +1 {6 jelen van.
Jelolt lehet, akit a jelenlévok 1/3-a nyilt szavazassal jeloltnek ajanlott.

Igazgatotanacs tag az, aki megkapja a hatarozatképes szak-alkalmazotti iilésen jelenlévd neveldk
tobbségének /50%+1 {6/ a szavazatat.

SzavazategyenlOség esetén az egyenld szavazatot elért jeloltek tekintetében a szavazast
ugyanazon a napon meg kell ismételni. Ha a szavazas soran a megvalaszthat6 igazgatotanacsi tagok
létszamahoz képest kevesebb jeldlt kapta meg a sziikséges szavazatokat, akkor a jeldlést és a
szavazast a még hidnyzo igazgatotanacs tag tekintetében 1 héten beliil meg kell ismételni.

C. A szavazast a hatarozatképes szak alkalmazotti ilésen nyilt jeloléssel, és szavazassal, egyszerii
tobbség mellett megvalasztott jel6ld- és szavazatszamlalo bizottsag bonyolitja le. A jeldlteket a
szavazOlapon ABC sorrendben kell feltiintetni. Az igazgatotanacs tagok megvalasztasarol a szavazas
eredményét /jeloltek neve, a jeloltre leadott szavazatok szama/ és a hatarozatképességet, tiikrozo
jegyzoékonyvet kell késziteni, melyet a jel616 — és szavazoszamlalod bizottsag tagjai irnak ala.
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Az igazgatotanacs tagjainak megvalasztasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja.

4.4.3.A7 igsazgatotanacsi tagsag megsziinik:

— amegbizas leteltével,

— tagsagrol valo lemondassal,

— atag halalaval,

— atag intézményi munkaviszonyanak megsziinésével,

— az intézményegység neveldi kozossége altal a valasztds szabdlyai szerint lebonyolitott
visszahivassal.

4.4.4. Az igazgatotanacs fobb feladatai és hataskore:

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka helyzetét,
kiilonos figyelmet fordit az intézményi pedagogiai program végrehajtasara,

segiti az intézményi nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasanak szervezését, kiillonodsen: a
tapasztalatok Osszegzésével, programok kezdeményezésével, az ellendrzési feladatokba vald
bekapcsolddassal,

javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak az intézmény személyi, targyi feltételeinek
javitasara vonatkozdan, valamint az intézményi munkdban tapasztalhaté hidnyossagok

megsziintetésére, a hasznos kezdeményezések megvalositasara,

véleményezi az intézmény programjait, munkaterveit, koltségvetését, értekeld beszamoloit, és
mindazon el6terjesztéseket, amelyek véleményezésére az intézmény vezetdje felkéri,

véleményezi az intézményegység vezetd megbizasat, és a megbizas visszavonasat,

4.4.5.Az igazgatotanacs mikodése:

» Az igazgatotanacs testiileti iilésen gyakorolja feladat- és hataskorét:

- az igazgatoOtanacs havonta — minden honap 2. hétfdjén- tartja iiléseit /rendes iilés/
sziikség esetén az igazgatdtanacs elndke a rendes iléstdl eltérd idépontban is 6sszehivhatja az
igazgatotanacsot (soron kiviili iilés).

- ha az igazgatotanacs {ilését hatarozatképtelenség miatt el kellett napolni, az igazgatotanacs

elndke az iilést 5 napon beliili idOpontra az eredeti napirend megtargyalasara ossze kell hivja
/megismételt iilés/

b. Az igazgatdtanacs rendkiviili iilését az igazgatotanacs elndke hivja dssze. Az irdsos meghivot, az
iilést megel6z6 5 nappal kell kézbesiteni. Halaszthatatlan esetben, valamint a megismételt iilésre a
koréabbi iilésen jelen volt tagok esetében a meghivas szoban is torténhet.

A testiileti Tilést az igazgatotanacs elndke késziti eld.

Irdsos eldterjesztést kell késziteni:

az igazgatdtanacs munkaterveérol,
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— az intézményi értekezletek, tovabba az intézményi neveldtestiilet iilésének azon napirendi
pontjaival kapcsolatban, amelyeket az igazgatdtanics véleményez, és amelyekre irdsos
eloterjesztést kell készitent,

— mindazon napirendi témakrdl, amellyel kapcsolatban az igazgatotanacs, vagy annak elnoke
irasos eloterjesztés készitését rendeli el.

» Az igazgatdtanacs iilése hatarozatképes, ha a tagok tobbsége jelen van.

Az igazgatotanacs a hatdrozatait nyilt szavazéassal, ¢és egyszerii szotobbséggel hozza. Az
igazgatotanacs zart tilést tart személyi kérdésekben, ha az érintett személyiségi okokra tekintettel azt
kéri.

A dontéshozatalbol kizart, akit az ligy személyesen, vagy hozzatartozojat, kozeli hozzatartozgjat
/Ptk. 685.§b. pont/ érinti.

d. Az igazgatdtanacs lléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv a hatarozatképesség
adatait, a hozott hatarozat pontos szovegét, a dontéshozatal szavazatainak szamat, valamint a
tanacskozas 1ényegét tartalmazza.

A jegyzOkonyvet az igazgatdtanacs elnoke és a jegyzokonyvvezetd irja ala.

A jegyzOkonyv elkészitésérdl, a hozott hatarozatok nyilvantartasarol, a hatarozatok végrehajtasarol
az dvodatitkar bevondsaval az igazgatétanacs elnoke gondoskodik.

4.5.A munkakozosség vezetok jogkore, felelossége és feladatai

4.5.1. A munkakozosség vezeto jogkore és felelossége

Megbizdsukat az intézményegység alkalmazotti kozOsségének véleményezési jogkorének
megtartasaval, az intézmény vezetdje adja, a megbizés hatarozott idére max.5 évre szol.

Az egy feladat-ellatasi helyen dolgozok munkakozosséget alkotnak, a munkak6zosség vezetdje
képviseli a munkakozosséget, irdnyitja a kozosség tevékenységét.

A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld -
gondozasi munka tervezéséhez, szervezés€hez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. A munkakozosség
vezetdje részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében.

A vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik:

munkajukat azok a pedagogiai €s egyeb feladatok alkotjak, melyeket — kdzos megbeszel€s €s
egyeztetés utan — az intézmenyvezeto irasban meghataroz,

munkakori feladataikat a részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
Az intézményben tematikus szakmai munkakozosségek is miikodnek, feladataik az éves

munkatervben keriilnek meghatdrozasra. A tematikus munkakdzosségek 1-3 évig mitkddnek, a
munkakozosség tagjainak elhatdrozésa alapjan.

Az dvodéaért felel6s munkakdzosség vezetd akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést
igénylo kérdésekben:
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o0vo - védo rendelkezés (baleset, bombariadd, tlizriado stb.),

informacidaramlas biztositasa, (e-mailbontas, telefon),

az SZMSZ-ben szabalyozott vezet6i értekezleten vald részvétel, havi egy alkalommal, illetve
indokolt esetben

az oOvodaba érkezd, elsdsorban a gyermekeket érintd halaszthatatlan dontést igényld
helyzetben val6 eljaras,

varatlan hidnyzés (tdppénz, egyéb eset) megszervezése,

kapcsolattartas a halaszthatatlan iigyekben hivatalos szervekkel,

varatlan események, amelyek az intézmény ¢életét megzavarhatja

A helyettesitést a leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezo ovodapedagogus latja

el.

4.5.2. A bolcséde szakmai vezetéjének feladatai:

a kisgyermeknevelok szakmai munkdjanak ellenérzése, és a bolcsddei dolgozok
munkavégzésének ellendrzése,

az intézményi dokumentumokhoz hozzarendeli sajat feladat ellatdsi helyére vonatkozé
specifikumait,

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében,

a munkarenddel kapcsolatos feladatok,

a kisgyermekneveldk tovabbképzésének koordinalésa.

kapcsolatot tart a bolcsddével partneri kapcsolatban allo szervekkel.

» bolcsode szakmai vezetojének felelossége:

a bolcsdde intézményegység szakmai munkajaért
a megfelelé dokumentécios rendért

a kisgyermeknevelOk szakmai ellendrzéséert

a munkafegyelem betartasaért

a gyermekbalesetek megeldzOséért

0 O O O O

4.5.3. A nevelotestiilet miikodésének rendje

a. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozdssége, a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betoltd alkalmazottja és a neveldmunkat kozvetleniil segité felsdfoka végzettségli
alkalmazottja.

b. A neveldtestiiletnek dontési jogkore van:

~ a Pedagégiai program, az SZMSZ ¢és a Hazirend, a Tovébbképzési program, és egyéb
bels6 szabalyzok ovodara vonatkozo részeinek elfogadasaban es mé({)ositéséban

az 6voda éves munkatervének elfogadasaban

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasdban

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasdban

sajat feladatainak atruhazasaban

beiskolazasi terv elfogadasadban

sziilokkel val6 kapcsolattartas rendjében.(Knt. 70.§ (2.) bek.)

Y V V

v v

\%
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C. A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:- a miikodeéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben
(Knt. 70.8(3. ) bek)

” tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanulasban valo —részvételre vald
javaslattétel,

tanfolyami végzettség anyagi elismerésére valo javaslat,

6vodapedagdgusok megbizatdsa /munkavédelem, tiizvédelem, gyermek-védelem, stb./
vezetdi alldsajanlatok véleményezése,

intézmény felajitasi munkalataival kapcsolatban,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben véleményt alkothat,

javaslatot tesznek a szakmai készletbeszerzésre /elézetesen felmért igények szerint,
sziikséges mértékben/.

>

v

v

vV V V

a koz0s igazgatasu koznevelési intézményekben, azokban az ligyekben, amelyek:

» csak egy- nevelési - oktatasi intézmény feladatat ellatdo intézményegységet
érintenek,

» tObb- nevelési- oktatasi intézmény feladatat ellatd- intézményegységet
¢érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott
alkalmazottakbol és az intézmény vezetdjébdl allo neveldtestiilet jar el. A
nevelOtestiilet megilletd jogositvanyokat a szak alkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

d. A neveldtestiilet dontéshozatalanak rendje:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott/egy
nevelési évben 5 alkalom lehetséges/ szamu ¢és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet
hivhat6 0ssze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaiddn tal, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja,
vagy a nevelOtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. A neveldtestiileti értekezleten,
megbeszéléseken minden pedagogus részt vesz, annak munkéjaba tevékenyen bekapcsolodik. A
neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza meg. Az intézményegység neveldtestiiletének
iilése hatarozatképes, ha a nevelOk eredeti 6sszlétszamhoz képest 50% +1 6 jelen van.

A nevelGtestiilet dontése érvényes, ha a hatdrozatképes neveldtestiileti iilésen jelenlévd neveldk
tobbsége /50%+1 {6/ a szavazatat adja egy kérdésre.

Amennyiben hatarozatképtelenség, avagy dontésképtelen, akkor 5 munkanapon beliil ) idépontra
kell 6sszehivni az eredeti napirendi targyra.

4.5.4. A kisgyermeknevelok feladatai és kotelezettségei

A gyerekek gondozasat életkoranak megfelelden ellatja, testi,- lelki fejlodését biztositja. A
szakgondozok az intézmény fels6fokt végzettséggel rendelkez6 kozalkalmazottjai, a bolcsdde
szakmai kérdéseit illetden tanacskozo szerv.

Képviseletiiket a bolcsddei kozosség altal delegalt igazgatotanacs tag latja el.

4.6. A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje (Nkt.71.8)

A k6z0s mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonalti miivelése érdekében
a pedagdgusok szakmai munkakozosségeket mikodtetnek.
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A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben mikddé munkakozosségek tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésiik szabalyait.
Sajat maguk javasoljak a munkakdzosség vezetdjét, akit az 6vodavezetd biz meg hatarozott iddre,

legalabb

egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd. A szakmai

munkakdzosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkak6zosség vezetdjének legalabb évente, a
nevelOtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

4.6.1.A szakmai munkakozosségek tevékenysége

” koordinaljak az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat, részt vesznek a
mindségbiztositasi gyakorlatban

~ amagas szinvonali munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet médszertanat

Osszegzik a miikodési teriiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat

figyelemmel kisérik a mikodési teriiletiikre kiirt palydzati lehetOségeket és

kezdeményezik a palyazast,

javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznéalasara

7

7

4.6.2 A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Osszeallitjadk a munkak6zdsség €ves programjat, munkatervét
bemutato-foglalkozéasokat szerveznek
a munkatervben eldirdnyzott idében beszamolnak a munkak6zdsség munkdjarol
javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra
bévebben a munkakdri leirasokban./
értékeli a tagok munkéjat

Y V V

7

4.6.3. Gyermekvédelmi felelosok feladata; kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal

L

v

segitik az 6vodapedagogusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat, a veszélyeztetett
gyermek megismerése- a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csalad-latogatasokat
végeznek,

a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesitik a gyermekjoléti szolgalatot,

a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eset megbeszélésén,

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezik az Onkormanyzat Polgadrmesteri Hivatalanal,

a sziilok altal jol 1athatd helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellatdo fontosabb
intézmények- Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tandcsadd, Gyamhatdsag cimét, illetve

telefonszamat,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelsok munkajukat, az éves intézményi feladattervben
rogzitettek alapjan végzi.

Részletesebb feladatleiras a munkakori leirasban.
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4.6.4.. Belsé Ertékelési Csoport

A jelenleg érvényes jogszabalyoknak megfelelden 3-5 s onértékelési csoportot hoztunk 1étre, és
megkezdddott a felkésziilés az onértékelésre. Tagjait az intézményvezetd bizza meg. - F6 feladataik:
a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés lebonyolitdsanak
iranyitasa, koordinaldsa az intézményben. Munkéjuk végzéséhez Munkatervet készitenek.

4.6.5. IPR menedzsment

Az 6vodai Integracios Pedagdgiai Rendszer torvényes miikodtetéséért felelds csoport az IPR
menedzsment.

Tagjait az intézményvezetd bizza meg, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott vezetd, az I[PR
menedzsment munkako6zosségi jogkdrokkel mikodik.

Feladata:

Az Integracios Pedagogiai Rendszer miikodtetésének, az dvodai fejlesztd program
megvalositdsdnak koordinalasa.

Az IPR menedzsment munkdjat a torvényesség betartasaval végzi. Kapcsolatot tart az IPR
megvalositasat segitd szervekkel.

Attekinthetden, rendszerezetten kezeli az IPR miikodésével kapesolatos dokumentaciot.
Szervezi az intézményi szolgaltatasokat.

V. A BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézmény belso ellendrzése az ellenérzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része
¢és a 2015/16-o0s nevelési évtdl az onértékelési tevékenység onallo elemeként a belsé onértékelési
csoport munkatervének része.

Az egész évre sz016 ellendrzési tervet a munkakozosség vezetok, és a tematikus szakmai kozosség
vezetdinek véleményét figyelembe véve az intézmény vezetdje késziti el. Az ellendrzési tervet a

feladat-ellatasi helyeken a dolgozok szamara jol lathato helyre Ki kell fiiggeszteni.

a. A belso ellenorzés kiterjed

munkakdrrel kapcsolatos feladatok betartasara, elvégzésének modjara, mindségére,
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

b. Bels6 ellen6rzés formai:

o

fejlesztd tevékenység ellendrzése,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok,

helyszini ellendrzések,

az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutasa,
a neveldmunka hatékonysagéanak vizsgalata,

udvari tevékenységekkel és jatékeszkozokkel kapcsolatos tevékenységek ellendrzése,
helyi Programban felallitott mindségi elvarasok kovetése,
adminisztracios munka ellenérzése,

reszortfelel0si munka ellenérzése,

gazdasagi, ligyviteli munka ellendrzése.

tanfelligyeletet megel6z6 onértékelés

O 0O 0O 0O 00 O O O O o o
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5.1.Az ellenorzési kompetenciak

5.1.1.4z Eoyesitett Ovoda és Bélcsbde Intézmény vezetbje:

Az intézmény vezetdje ellendrizhet minden szakmai, gazdasagi, taniigy igazgatasi, munkaltatoi,
ligyirat-kezelési teriileten, teljes jogkorrel barmely feladat-ellatasi helyen.

Szakmai ellenOrzések lehetnek:

~ elore bejelentett ellendrzések valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint / ezek
lehetnek atfogo, tematikus és utdellendrzések,

eldre be nem Ilelentett varatlan ellenorzések problémak feltarasa, megoldéasa érdekében, a
napi felkésziiltség ellendrzése érdekében.

>

5.2.2. Az ovodai munkakézosség vezetok ellenorzései kiterjedhetnek:
” az 6vodapedagdgusok és dajkak tevékenységére,
a feltart hianyossagok poétlasara

»

5.2.3. A munkakozosség vezetok ellendrzései kiterjedhetnek:

¥ sajat intézményiikben dolgozok munkafegyelmének ellendrzésére,

az intézményvezetd szakmai ellendrzésein részt vesz.
A teljesitményértékeléshez érdemi értékeléssel jarul hozzd oOvodaja dolgozoinak
tekintetében.

>
>

5.2.4.4 bélcsdde szakmai vezetojének ellenorzései kiterjedhetnek:
” akisgyermeknevel6k feladatkoriikbe sorolt feladatok megvaldsitasa megfigyelés utjan,
a megtapasztalt tudomasara jutott hidnyossdgok potlasara, betartasara felhivja a
figyelmet
sajat intézményiikben dolgozdk munkafegyelmének ellenérzésére,

az intézményvezetd szakmai ellendrzésein részt vesz.

a teljesitményértékeléshez ¢érdemi értékeléssel jarul hozza a bolesdde dolgozoinak
tekintetében.

»

5.2.5. A szakmai munkakozdsség vezetok ellendrzései kiterjednek:

” A szakmai munkakozosség munkatervében megfogalmazottak megvalOsitasara,
A tagok feladatainak feleldsségteljes megvalositasara, értékelésére
Véleményt alkot a munkakdzosségi tagok munkavégzésérol.

>

>

Tovabba a Belsé Onértékelési csoport munkatervében szereplé pedagdgusok is rendelkeznek az
onértékelés terén meghatarozott jogokkal (foglalkozaslatogatas — hospitalas, dokumentum-
elemzés.....)

5.3.Az ellendrzés menete:

Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzést irdsba foglalni, és legkésébb a kdvetkezd
munkanapon az ellenérzéttel megtargyalni.

Az ellendrzott személy a tapasztalatokra irasban is észrevételt tehet.

Egy-egy intézményi teriilet atfogd ellendrzés eredménye az intézményi értékelésbe beépitetten kertil

nyilvanossagra.
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VI. AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1.Az intézményvezetés és a feladat-ellatasi helyek kapcsolattartasanak rendje

A feladat-ellatasi helyeket kozvetleniil az 6vodakért felelds munkakozosség vezetdk iranyitjak.
Gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekek és az 6voda dolgozoit érint6 intézkedések az dvodajukban-
idében megtorténjenek.

Ennek érdekében minden nap 11 orakor e-mailt kdteles bontani az 6vodaért felelés munkakozosség
vezetd, a bolcsdde szakmai vezetdje.

Az intézmény vezetdje €s az 6vodaért felelds munkakozosség vezetok havi gyakorisaggal egyeztetik
a kovetkez6 1d6szak feladatait, értékelik az elmult idészak eseményeit.

Minden honap els6é hétfdjén az intézményvezetd az dvodaért felelos munkakozosség vezetdk és a
bolesdde szakmai vezetdje szamara vezetdségi értekezletet tart.

A munkak6zosség vezetdk segitik az atjarhatosagot és a kapcsolattartast a feladat-ellatasi helyek
alkalmazottai kozott.

Rendkiviili esetekben haladéktalanul értesitik az Ovodéért felelés munkakdzdsség vezetd az
intézmény vezetdjét. A rendkiviili esetet elséként észleld alkalmazott az esetleges veszélyhelyzet
elharitasa utan haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét.

6.2. A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, szak-alkalmazotti iilések.

A kiilonb6z6 dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorld, kozosség altal delegalt képviselét meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti kozosség lilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt a jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

6.3.A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és Pedagogiai programjat. A
szllok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérdl, nevelési problémairdl rendszeres felvilagositast
kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivénatos, hogy az 6vondk és a kisgyermekneveldk jol ismerjék a csoportjukba jard gyermekek
csaladi hatterét, valamint példaértékili, segitOkész sziildi kozosség jojjon létre, amely jelentds
tdmogatast nydjthat a gyermekek nevelésében.

Ennek érdekében az 6vodakban sziil6i munkakozdsségek mitkodnek.

Az 6vodai tagintézmény egészét képviseld Sziiléi Valasztmannyal az intézményvezetd, a csoport
sziil61 munkakozosségével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A bolesédei intézményegységben az Erdekképviseleti Forum képviseldivel a boleséde szakmai
vezetdje tart kapcsolatot.

Az Erdekképviseleti Forum szabalyzatot alkot, miikodésének rendjét és tagjai névsorat kifiiggeszti
a bolcsddei atadokban. Miikddésérdl, szabalyairdl a Gyvt. 35.§ rendelkezik.
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6.4.A sziilloi munkakozosség miikodése

A Nkt. szabalyozza a sziil6i kozosségek jogkoreit, megalakitasuk és mikodésiik kereteit. Ennek
alapjan az 6vodakban kétévente valasztott munkakozosséget hozhatnak 1étre,igy csoportonként 2-2
képviseld megvalasztasaval jon 1étre a helyi valasztmany, akik 2-2 tagot delegalva alakithatjak meg a
Sziil6i Valasztmanyt (SZM), a valasztmany tagjai sajat szabalyzatuk alapjan 2 évente elnokot
valasztanak.

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata az alabbi jogokat rogziti a sziildi

munkak6zdsség szamara:

> javaslattételi jog és véleményezési jog az intézmény hazirendjét és a Szervezeti Miikodési
szabalyzatat illetéen, kirdnduldsok, el6adéasok, rendezvények szervezésében, egyetértési jog minden
anyagi terhet jelentd feladat elhatdrozasaban.

> a szlléi munkako6zosség dont sajat szervezeti ¢s milkodési rendjérdl, képviseletérdl
(sziil6i valasztmany).
-a sziilo1 munkak6zosség folyamatosan figyelemmel kiséri az IPR miikddtetését, javaslatot tesz
az intézmény vezetdi felé:

- a szocialis hatranyok enyhitését célzo pedagogiai tevékenység tartalmi elemzése,

- a kulturdlis rendezvényekre torténd eljutés, részvétel formadira, tartalmi elemeire,

Az 6vodai csoportok sziildi munkakozosségének tevékenységét az Ovondk segitik. A sziildi
munkako6zdsségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMSZ-elndk vagy a
munkako6zdsség vezetok kozvetitésével juttatjdk el az oOvodavezetdséghez, vagy az igazgatd
tanacshoz. A szililéi munkakozosség a nevelési év kezdetén alakuld iilést tart. Megalkotja a
munkatervet, ezt kovetden sziikkség szerint tart értekezletet. Az Ovodai munkakdzosség
kapcsolattartoja tajékoztatast ad az 6voda munkajarol.

A Sziil61 Vélasztmany gylilésein elhangzottakrol minden esetben emlékeztetok késziiljenek.

A Sziiléi Valasztmany képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb részét érintik, meg kell hivni. A Sziilé1 k6zOsség
képviseldje targyalési jogkorrel vesz részt az értekezleten.

Az intézmény a sziil6i kdzosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kovetkezo részében:
* agyermekek fogadasanak rendje,
a létesitmény hasznalata
a vezetOk ¢és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas
az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletek
a hazirend elfogadasaban
a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben
a sziiloi értekezlet rendjének megallapitasaban
az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkaterv sziiloket is érintd részében.

Az intézmény a bolesédei Erdekképviseleti Forum szamara véleményezési, egyetértési
jogosultsagot biztosit a Hazirend megallapitasanal.

A sziilok és az ovodapedagogusok a gyermekek nevelése érdekében az alabbi esetekben
konzultalhatnak:
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”  nyilt napok

~  csaladlatogatas

”  fogaddorak

>

>

szuloi értekezletek
mindennapokban, a legsziikségesebb esetben

A kisgyermekneveldk és a sziilok a gyerekek nevelése, gondozasa érdekében az alabbi
esetekben konzultalhatnak:

> csaladlatogatas,
> sziil6i értekezlet,
> mindennapokban, csak a legsziikségesebb esetekben.

6.5.Tarsadalmi kornvezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.

A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa:

a partnerek azonositdsa, igényeik felmérése,

a kapcsolattartds formdja és modja: az intézményi mindségiranyitasi programban és a
hely1 nevelési programban leirt szabalyok szerint torténik.

>

6.6.Az Egvesitett Ovoda és Boleséde Intézmény rendszeres kapesolatot tart:

a fenntarté Balmaziijvaros Varos Onkorményzattal

a polgarmesteri hivatallal

Hajdu-Bihar Megyei Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet
Humanszolgaltatd Kozponttal /gyermekvédelmi megbizotton keresztiil, akinek nevét
minden intézményben jol lathat helyen ki kell fliggeszteni/

Egészségligyi szolgaltatoval

az altalanos iskolakkal

a Balmazujvarosi Alapfoka Miivészeti Iskolaval

~  Civil szervezetekkel

6.7.Kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas modja, formaja:

hivatalos levelezés

tajékoztato levél

esetmegbeszélés

interju

ko6zos rendezvényeken vald részvétel

YV V V V

Gyakorisdga:

Havonta, évente, kétévente, illetve szlikség szerint

6.8.A munkakozosség vezetok és rendszeres kapcsolatot tartanak:

a helyi altalanos iskolakkal

a pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal
Nevelési Tanacsadoval

Az egyhazak képviseldivel

A Megyei Kozoktatasi Kozalapitvannyal
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A bolesode szakmai vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
* gyermekorvos, védonoi szolgalat

Gyermekjoléti Szolgala

ovodai telephelyekkel

VII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE

7.1. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok:

Egészségvédelmi szabalyok-ovodai- bolcsodei intézményegységre

e Az intézmény mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani.(ferttlenités, takaritds, mosogatas, stb.) Az
intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérdl, a balesetek
megel6zésérol.

e Az intézmény dolgozoi csak érvényes munka alkalmassagi és egészségiigyi kiskonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munka —alkalmassagi, munkdba éllaskor és idészakosan
berendelés alapjan, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat évente.

e Dohanyzés: a intézmény valamennyi telephelyén és kdzvetlen kdrnyékén TILOS!

e Az 6vodéaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

e A sziil0 értesitése a betegséget észleld pedagdgus/kisgyermekneveld kotelessége. A
pedagdgusnak/kisgyermekneveldknek a sziild megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Beteg, még labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

o A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoléassal johet 6vodaba-bdlcsddébe. Fert6zo
gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

e A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertStlenitésre,
tisztasagra.

e Az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi ellatasat a 26. /1997. IX. 3./ NM rendelet, illetve a
Nemzeti kdznevelési torvény rendelkezései szerint a fenntartoval egyeztetett megallapodas alapjan
latja el az 6voda orvosa €s a védondk. Bolcsddében az intézmény alkalmazasaban 1évo bolesdde
orvos latja el a gyerekek egészségiigyi vizsgalatat.

Az 6voda és a bolcsdde konyhajaba csak érvényes eii. kiskonyvvel rendelkezé személyek 1éphetnek
be.

7.2.Altalanos szabalyok:

Az 1ntezmeny teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
a kozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

\4

\4
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AKki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rend6rséget és az 6voda munkak6zosség
vezetdjét, majd az intézmény vezetdjét. A renddrség megérkezéséig az €piiletbe senki nem mehet
be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet betartani

7.3. Az épiiletek hasznalati rendje, biztonsagos miikodés feltételeinek biztositasa

Minden ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen a kozponti épiiletre nemzeti és unids zaszIot kell kitlizni. 132/2000. (VIL 14.) Korm.
Rendelet.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszertien akkor és
oly modon hasznalhatjak, hogy ne zavarja a gondoz6-neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az épliletek nyitasat és zarasat, kédolasat a dajkak, a csengé és a retesz hasznalata a dajkak
végzik munkakori leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Rendkiviili esetekben a munkakdzosség vezetd engedélyével nyithat —zéarhat, kodolhat mas
alkalmazott.

Aki zarja az épiiletet koteles ellendrizni az alabbiakat:

a kozlekedési utak szabadon hagyasa

az elektromos berendezések /kavéfozo, vasalo, stb./ kikapcsolt allapotat

az ablakok zart allapotat

a tlizolto késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithetdségét
az éplilet aramtalanitdsanak végrehajtasat.

7.4.Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6vodak és a bolcséde berendezéseit az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell a kivitelre keriild
targyakat, a kiils6 hasznalat id6tartamat, feleldsét és anyagi feleldsségvallalést.

Az egyes csoportszobdk miikddési idejét a dolgozok munkarendje hatdrozza meg.
A sziilok a gyermekiikkel a folyoson és az 6lt6zOben tartozkodhatnak. A sziilékre vonatkozo
intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A sziil6k gyermekiiket 6vodapedagdgusnak, a

bolcsddében a kisgyermekneveloknek kell, hogy atadjék, illetve 6vodapedagogus,
kisgyermekneveldk tudtaval viheti el.

7.5.Az udvarok hasznalati rendje

A feladat-ellatasi hely udvarain a gyermekek csak oOvondi, kisgyermekneveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak ovondi, kisgyermekneveldi feliigyelettel
hasznalhatjak. Intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.
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7.6.Az intézménvybe belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

A feladat-ellatasi helyek bejarati kapujat 8%39-tol 12%0-ig, és 13%-t61 15%-ig zarva kell tartani. Az
intézmény teriiletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartdzkodhat. A fenntartoi,
szakért6i, szaktandcsadoi ¢€s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetd ¢és a latogatd
megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok ¢és foglakozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

Sziil6i latogatasra a csoportszobaban a csoportvezetd ovodapedagogussal, kisgyermekneveldvel
elézetesen egyeztetett idopontban keriilhet sor.

A dolgozo hozzatartozoja csak a munkarend zavarasa nélkiil 1éphet be az intézménybe.

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4ll6 személyek magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagogiai és szabadidds tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény
rendezvényein, linnepségeken és mas, az intézmény altal szervezett programokon olyan magatartas,
viselkedés varhat6 el, amely mésokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartds tanusitasa. Az intézmény az

elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999.(XI1.28.) Korm. rendelet alapjan
szabalysértési eljaras meginditasat kezdeményezi.

7.7. Egyéb tilalmak

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelemi szakellatast ny()to intézményekben,
ovodaban tilos a reklamtevékenység.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢életmodra és a kornyezetvédelemre neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozzétételi és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatési
tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggd megjelenésre

Reklamtevékenységet csak a fenntartd és intézményei részére tdjékoztatds, és kozmiivelddés
celjabol, a gyermekek egészségmegorzésével, védelmével kapcsolatban végez az intézmény.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

VII. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

8.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény fenntartdja és a gyermekorvosi és szakorvosi szolgalat kozotti szerzddésben
szabalyozottak szerint az 6vodaban évente legalabb egyszer szemészeti, ortopédiai és fogaszati
vizsgalatra keriil sor minden csoportban. A megszervezésért az intézmény vezetdje felel.
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Az intézményben sziirévizsgalatot csak és kizardlag a sziild irasos hozzédjaruldsaval lehet
szervezni.

Bolcsodében: a gyermekorvos heti rendszerességgel vizsgalja a gyermekeket.

Iskolaérettség vizsgalatakor audiometriai szlirés is torténik.

A védondk esetenként tisztasagi szemlét tartanak a gyermekek korében.

Az intézmény dolgozdi kotelesek a védonokkel és a gyermekorvossal egyiittmikodni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a

gyermekorvos ¢s a védond nyugodt munkavégzeését biztositani.

Az intézmény miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

8.2.Az intézmény dolgozdoinak feladata a syermekbalesetek megelozése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformékat a nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét
az 6vonok a csoportnapléban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyt a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelden kell kezelni.

Minden neveld felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének ¢és testi épségének
megovasaért.

Amennyiben mégis bekdvetkezik a gyermekbaleset, gy az é6vodapedagogus azonnal koteles
intézkedni: orvost, mentét, majd a gyermek sziileit, valamint az intézményvezetot értesiteni
sziikséges. A gyermeket elsdsegélynytjtasban kell részesiteni az orvos megérkezéséig. A
gyermekbalesetrél meghatarozott formanyomtatvanyon jegyzokonyvet kell az 6vodapedagdgusnak
felvennie. Ertesiteni kell errél az intézmény vezet6jét annak érdekében, hogy a nyilvantartast
vezetni tudja, a jegyzo6 felé jelzési kotelezettségének a vezetd eleget tehessen.

8.3.Gvermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Minden feladat-ellatasi helyen
gyermekvédelmi felelds van megbizva, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatasdval, helyzetiik szakszerli megoldasaval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utaldo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden csoportvezetd ovodapedagogus informalja a
szliloket az Oovodaban folyd gyermekvédelmi munkérol, a gyermekvédelmi felelds kilétérdl és
elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelds évente beszdmol gyermekvédelmi munkajardl, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az

intézményben, a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési ttvonalakat

alland6an akadalymentesen kell tartani.

A varatlan eseményekre valo szakszeri intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozokkal, mind a
gyermekekkel.

A

bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani. A

bombariad6t a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

>

az intézmény neve, pontos cime

” emberélet van-e veszélyben

” avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

>

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, és a bejelentés idopontja.

A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartdt, és értelemszeriien az intézményvezetot.

IX. ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

A pedagobgust, a kisgyermekneveldt és a neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd munkatdrsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatdsuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az
esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbdl, gyermek- €s ifjusagvédelmi celbol, és
egeszsegligyl okbol adhatoak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

Az intézmény vezetdje koteles a Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a
szil6 beleegyezése sem kell.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kotétten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az dltala
meghatalmazottak jogosultak.

Az adatkezelésre vonatkozdan bévebben az intézmény ,,Adatkezelési szabalyzata”
rendelkezik a Nemzeti Koznevelési torvény 41.§ alapjan, mely jelen szabalyzat kotelezo
mellékletét képezi.
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X. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1.Az 6voda hagyomanyos iinnepei

~  Mikulas nap
~  Karacsony

~  Farsang

~  Husvét

~ Gyermeknap

\4

Gyermekek ¢letének jeles napjai

Az intézmény megemlékezést tart iinnepély formdjaban: marcius 15.

Anydk napjdn a gyermekek koszontik az Edesanyékat a feldiszitett csoportszobaban. Az
évzdarot musorral szervezzilk meg a sziilok és a vendégek részére.
Az linnepek és linnepélyek pontos ddtumat az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton beliil

koz06s

megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjardl, illetve

névnapjarol.
Népi hagyomanyok apolasa. /részleteket az 6vodai munkaterv tartalmaz.

X1. EGYEB RENDELKEZESEK

11.1. A kiadmanvyozas szabalyai

a)

b)

d)

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala. Munkakdri leiras szerint delegalt hataskorben a helyettesek is

kiadményoznak.
Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

a. az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

b. az irat iktatbszama

C. azligyintézd neve
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

a. azirattargya

b. az esetleges hivatkozasi szam

c. amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és
bélyegzdvel hitelesiti.
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11.2. A képviselet szabalvai

a)

b)

d)

f)
9)

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tgyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az éltala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkddési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
a. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
a gyermekek jogviszonyaval
az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval ¢és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben,;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben

- telepiilési onkormanyzattal valo iigyintézés soran

- allami szervek, hat6sagok €s birdsag elott

- az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

- anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziiloi szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartisaban ¢és miikodtetésében
érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel

- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo
nyilatkozat megtétele.

h) Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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X11. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el. Az Aht. 9.§
értelmében a fenntartd hagyja jova a bolcsdde tekintetében.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépés napja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jévahagyasanak a napja.

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ....................... elfogadott Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal,
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit, ill.az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és az SZMSZ-ben a sziil6ket érinté pontokrol a sziiloket is
tajékoztatni kell. A dokumentumok nyilvanossagat 3.5.6 fejezet tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezO, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelezé melléklete:
1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2.sz. melléklet: Munkakdri leiras mintak

Fiiggelékek:

1.sz fiiggelék: Csoportnaplo minta

2.sz. fiiggelék: Mérési rendszer minta

3.sz. fliggelék: Egyéni fejlodési naplé minta
4.sz. fiiggelék: Segédanyag egyéni fejlesztési tervek elkészitéséhez minta
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JOVAHAGYASIL EGYETERTESI, VELEMENYEZESI ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sszak-alkalmazotti kozosség

2017 o, napjan.............. igenld szavazattal elfogadta.
Intézményvezetd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetl.................cooeveneen.. Sz.

hatarozataval jovahagyta.

Balmaztjvéros, 2017. ...l ho ....... nap

Intézményvezetd

Az SZMSZ rendelkezései kapcsan a fenntarto- Balmazajvaros Varos

KépviselStestiilete-...........coovviiiiiiiiiinn.... hatarozataval egyetértési jogot gyakorolt.
Balmazujvaros, 2017............... ho.......... nap
Polgarmester

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat életbelépésének idOpontja:

Intézményvezetd
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Zaradék

Az adatkezelési szabalyzatot az SZMSZ —ének 1.szamu mellékleteként
.......... szavazattal elfogadta a neveldtestiilet.

Balmazujvaros, 2017........ ho....... nap
Intézményvezetd
> A Kozalkalmazotti Tan4cs nevében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési

szabalyzat elfogadésa eldtt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Balmazujvaros, 2017....... ho...... nap
Ko6zalkalmazotti Tanacs Elndke
> A Sziildi Munkakozosség képviseletében nyilatkozom, hogy jelen szabélyzat

gyerekekre vonatkoz6 rendelkezéseivel egyetértek.

Balmazujvaros, 2017....... ho...... nap

SZMK képviseldje
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1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

feldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely adatkezeld megbizdsadbdl - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége (gyujtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy fizikai jellemz6k ( ujj vagy tenyérnyomat stb) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza €és végrehatja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamdara hozzaférhetdvé
teszik.

Adattorlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld t4jékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

» afaji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek
képviseleti szervezeti tagsagra,

» az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat,
valamint a bilinligyi személyes adat.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott ( azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel ( tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi ¢ mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen
akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kdzvetlen vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illetéleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 tényez0 alapjan azonositani lehet.

Melléklet az adatkezelési szabalyzathoz.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt.5. szamu melléklete
szerint I Adatkor

nev,

sziiletési adatok

taj szama,

adoazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi helye,

telefonszama csaladi allapota
gvermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

Il. Adatkor

> kozalkalmazott

legmagasabb iskolai végzettsége ( tobb végzettség esetén valamennyi):
oklevelet, bizonyitvanyt kidllitdé intézmény megnevezése, az oklevél,
bizonyitvany szama, kelte
szakképzettségei

megnevezeése

a szakképzettséget, szakképesitést tantsitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd
intézmény neve
az oklevél , bizonyitvany szdma, kelte

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett

bizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
- bizonyitvany szama, kelte

tudomanyos fokozata

idegen nyelv ismerete

YVVYVYYV

I11. Adatkor

» kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idétartamai a Kjt.87/A§-a alapjan:
a munkahely megnevezése
a munkaviszony kezdete
a munkaviszony megsziinése
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az eltoltott idotartam
a megszlinés modja
1V. Adatkor
» kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
» - abesorolashoz
> ajubileumi jutalomhoz
» felmentési idohoz
a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgéld
id6tartamok

V. Adatkor

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezetdi
megbizédsa, FEOR szama

cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adtai

a mindsitések idOpontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

VVV Y VY

VI. Adatkor
- személyi juttatdsok

VII. Adatkor
A kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idOtartama

VIII. Adatkor

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
A végleges és a hatarozott ideji athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai
IX. Adatkor

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai *
errdl a Kjt. 41.§ (1)-(2) bekezdése szol+
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
Bolcsodei munkakori leirasok

Szakmai vezeto munkakori leirasa /bolcsode/

Név:

Sziiletési név:

Lakecim:

Feor szam:

Munkaideje:

Heti 40 oraban vezetdi feladatokat lat el, amennyiben sziikséges csoportban
kisgyermekneveldi feladatokat is ellat.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
> Intézményvezetd
Kozvetlen felettese:
> Intézményvezetd
Helyettesités rendje:
> Az intézmény Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzataban megfogalmazottak

/<0111 A latja el a szakmai vezetd tavollétében.

Feladatai:

> A Dbolcs6dében folydo napt munka felelds irdnyitdja, részt vesz az
intézmény szakmai iranyitasaban. Felel6s a  bdlcséde miikodési

feltételeiért (szemeélyi-targyi feltételek).

> Felelds a bolesédei dolgozdk  munkajaért, a  bolecsédében  gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezett a bolcséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja ¢€s ellendrzi a bolcséde gondozasi €s nevelési
feladatainak ellatasat.

> Torekszik  arra, hogy minden  csoportnak  4llandé6  kisgyermekneveldi
legyenek, a napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

> Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t miel6bb
értesitsék, €s a gyermeket elvigyék a bolcs6débdl. Fert6zd betegség esetén
végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitésait.

> A bolcsdde egész dokumentdcidjanak megfeleld, naprakész, hiteles ¢és
pontos vezetéséért felel.

> Elkésziti az éves Tovabbképzési tervet a 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet értelmében.

> 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények 4agazati azonositéjarol ¢és orszagos nyilvantartasarol
értelmében az elektronikus igénybevevoi nyilvantartast NRSZH Tevadmin rendszerbe
napi jelentést ad.

> A 9/2000 (VI1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzdé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl rendelet értelmében koteles bejelentést
tenni a bolcsdde szakmai vezetdje a Nemzeti Csalad és Szocidlpolitikai Intézetnek az
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1j dolgozdkrol

Az Szt-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatarozott adatokat az alapellatast
igénybevevokrol legkésobb az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 o6raig
rogziti az igénybevevoi nyilvantartasban

Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is.

Ellenérzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentécios
munkajat.

Kezeli a  bolcséde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek  megfeleld
tarolasarol gondoskodik.

Felelos a bolcsdédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartasaért.

Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi utasitasok betartasarol.

A szakhatésagok altal feltart hianyossdgok megsziintetésérdl, javitasarol
azonnal értesiti az intézményvezetdjét.

A Dbolcséde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon
koveti azok érvényesiilését, betartasat.

Nyomon koveti a  bolcs6dei  dolgozok  szabadsagait, azokat havonta
lejelenti, az éves szabadsagolas igényt egyezteti To6th Ilona
intézményegység- vezetovel.

A karbantartasi igényét jelzi és egyezteti az intézményvezetdjével.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, a védondi
halézattal, az intézmény Ovodaival, valamint a kijelolt modszertani
bolcsddével.

Szakmai  tuddsat a  kovetelményeknek  megfelelden  szinten  tartja,
tovabbképzéseken vesz részt.

A Dboleséde étkeztetésével kapcsolatos munka zokkend ~mentes munka
miikddése érdekében ellatja az alabbi feladatokat:

folyamatosan elveégzi az étkezéssel kapcsolatos adminisztraciot

az online informatikai rendszerbe naponta jelentést tesz a gyerekek napi gondozasarol
gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérol

Szigori szamadasi nyomtatvanyok beszerzésérdl, és azok

nyilvantartasarol

Havi 0sszesitoket elkésziti, a benne szerepld dsszeg szamszaki

helyességéért anyagi felel0sséggel tartozik

elkésziti havonta az ebédfizetési és elszamolasi litemtervet

Kapcsolatot tart az élelmezést eldallitd konyhaval és az élelmezésvezetdvel.

A targyi eszk6zokrdl €s kis értékli készletbeszerzésekrdl nyilvantartast vezet. Leltari
felelossége van.

Kisgyermeknevel6ként feladatai:

- A szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik, munkéja végzése soran figyelembe veszi
a bolcsédeorvos szakmai itmutatasait.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gondjaira bizott gyermekek testi
¢s szellemi fejlédésének folyamatat.

- Szakmai  tudasdval  segiti a  gyermekek  harmonikus  fejlodését,
tamogatja kezdeményezéseiket, 6nallosodasi torekvéseiket.

50


mailto:balmazovi@gmail.com

M‘;: es;?%i% Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény

ﬁ?@; ‘ . /“;_"2:;% 4060 Balmazujvaros, Vérésmarty u. 34.-36.
& e % OM: 200929
<L 78, fax: 52/370-316
B Ugaz gguArO® E-mail: balmazovi@gmail.com

- A korszerii gondozasi-nevelési elveket az egyéni fejlettség
figyelembe  vételével alkalmazza ¢és a  gyermekek kiegyensulyozott
fejlodéhez érzelmi biztonsagot teremt.

- A szakmai kovetelményeket gondos elOkészités utdn, az egyéni

igények tiszteletben tartasaval alkalmazza. Ebben tamaszkodik
gondozond tarsaira, akikkel egyiittmitkodik a gondozondi
munkarend pontos kialakitdsaban és megvalositasaban.

- A gyermek Dbolcsddei ¢életét ugy alakitja - a rugalmas, jO ¢és
folyamatos  napirendelvarasainak  megfeleléen - hogy az  ébrenléti
1d6 valtozatos tevékenységre, tapasztalatszerzésre adjon

lehetdséget, a varakozasi 1d0 kikiiszobolésével. A napirendet ugy
szervezi meg, hogy a gyermekek a lehetd legtobb iddt tdltsenek a

szabadlevegon.

- Gondozasi-nevelési munkajat a ,»sajat" gondozdénd rendszeren
keresztiil, a gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembe
vételével végzi.

- Beszoktatasnal empatiaval, tapasztalatainak felhasznalasaval segiti

a gyermekek bolcsddei  beilleszkedését. A sziildkkel folyamatosan
egylittmiikodve csokkenti, az elvalas okozta nehézségeket.

- Kiemelt figyelmet fordit a csaladd -  boleséde  kapcsolatdnak
elmélyitésére, Oszinte, partneri egyiittmitkodés kialakitasara
torekszik. Szakmai  tudéasaval, humanumaval a  tartalmas  napi

kapcsolatokon  tal a  gondozon6i munka  tarsadalmi  elismertségét
is  noveli. Ennek  érdekében  szakmai  felkésziiltségével,  szocialis
érzékenységével, hitelességével Dbiztositja a  bolcsdde nyitottsdgat a

csaladlatogatason, sziiloi értekezleten, nyilt napon, szervezett
programokon is. Jo kapcsolatot alakit ki a csaladokkal,
folyamatosan egyiittmiikodik a  sziilékkel ¢és tdmogatja Oket sziiloi
szerepiikben. Tiszteletben tartja a csaladok gyermekneveléssel
kapcsolatos kulturalis hagyomanyait, szokasait.

- Segiti a gyermekintézmények szakmai munkadjat, eredményes

munkakapcsolatot ~ alakit ki tarsintézményekkel  (6vodéakkal,  korai
fejlesztést végzo intézményekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal).

- A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a
gondozd-neveld munkéhoz kapcsolodo dokumentécios feladatokat.
Szakszerli, tartalmas ¢és folyamatos feljegyzésekkel ad hii  képet a
gyermek  bolcsddés  életérdl,  fejlodésérdl  (eli.  torzslap,  fejlodési
tabla, {lizend fiizet, csoportnapld). Jelentési feladatainak a kozvetlen
felettese utmutatdsa alapjan tesz eleget.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és
a  valtozasokat.  Segiti a  bolcs6deorvos  munkdjat, eldkésziti a
vizsgélatokat, jelenlétével a gyermek szadmdra érzelmi tamaszt ad.
A bolcsddeorvos megallapitasait kozvetiti a sziilok felé.

- Ismereteinek  megorzése és  bovitése  érdekében  folyamatosan
tajekozodik a szakmai elvardsok, elvek ¢€és moddszerek fel6l. Részt
vesz a  munkaértekezleten, bels6  tovabbképzéseken. A  szakmai
vezetdje  altal  elkészitett  tovabbképzési  terv  szerint  részese @ a
9/2000. (VIL4) SZCSM rendeletben foglaltak szerinti

51


mailto:balmazovi@gmail.com

PR 6By, Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény

ﬁ?@; R4 R 4060 Balmazdjvaros, Vérésmarty u. 34.-36.
| ™ &
§ 7 @ OM: 200929
3 " 7%, fax: 52/370-316
EAtuaz gguArO® E-mail: balmazovi@gmail.com
tovabbképzéseknek.

- Folyamatos kapcsolatot tart a technikai dolgozokkal, akik napi
munkajukat a gyermekek igényei szerint végzik.

- Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenésérél, a
kornyezet  higiénigjarol, a  kozegészségiigyi  eldirdsok  maradéktalan

betartasarol. A gondozasi egység berendezéseinek, butorainak,
eszkozeinek allagat megodvja, ¢s azokat felelosséggel kezeli.
Miszaki és egyéb meghibasodasokat azonnal jelenti a tagintézmény
vezetdjének. Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- és
tlizvédelmi oktatdson.

- Szolgaltatasok szervezésében részt vesz, amelyeket,

kisgyermekeket  neveld  csalddok  szamara  biztositanak  iddszakos
gyermekfeliigyeletet.

Hataskore, jogkore:

- A gyermek egészségi dllapotanak betegségre, rosszullétre utalo
megvaltozasa esetén a sziikséges intézkedést megtegye.

- A tobbi gyermekre fertdzésveszElyt jelentd gyermek hazavitelérdl
gondoskodjon.

- A személyi - targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv
iranyba befolyasolo javaslatot tegyen.

Felelossége, kotelessége:

A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

A rabizott  gyermekek  biztonsagaért, egészséges testi és  szellemi
fejlodésért.

A gyermek testi épsegét, biztonsagat veszélyeztetd események,
torténések észlelése esetén azonnali intézkedést tenni.

A gondozdsi - nevelési munka  érzelmi  biztonsdgot nyujtd, a
gyermekek harmonikus személyiségfejlodeését segito, magas
szinvonalon torténd végzéséért.

A nevelési elvek ¢s  modszerek  kovetkezetes, Osszehangolt, a

gyermekek épiilését szolgald alkalmazaséaért.

A bolcsddei adminisztracid szakszerii €s folyamatos vezetéséért.

Az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért.

Kornyezete  rendjéért,  tisztasagaért, a  rendelkezésére  all6  eszkozok,
butorok allagmegovasaért, a leltari eszk6zok gondos kezeléséért.

A munka-, baleseti - és tlizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért.

Sajat  egészségének  megovasaért, a  foglalkozds  egészségligyi  orvosi
vizsgélatokon valo megjelenéséért, az egészségiigyl kiskonyv
aktualitasaért, bemutatasaért.

A munkdja végzése soran tudomdsdra  jutott informaciok  szolgalati
titokként valo kezelésért.

Az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott ¢és
kovetendének tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem
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tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
- Szolgélati ut betartasaért.

Kisgyermeknevel6 koteles:

- A napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni.

- Betegsége  esetén  tdvolmaradasat  legkésObb  munkakezdésének  idejére
jelenteni kozvetlen felettesének.

- A munkavallalé6 koteles munkatarsaival egylittmikdodni és munkdjat gy
végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartdst tanudsitani, hogy az mas
egészségét ¢és testi  épségét ne veszélyeztesse, munkijit nem zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Nyilatkozat:

»A  munkakori leirasban  megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOonek
tekintem. Egyben kijelentem, hogy az A4ltalam végzett munkéaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A  munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom."

Balmazujvaros, ...év,....... ho...... nap
Vezendi Andéasné
intézményvezetd
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

Balmazujvaros, ....... €V .iennn. ho ... nap

szakmai vezetd

Bolcsodei kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Név:

Sziiletési név:

Lakcim:

Feor szam:

Munkaideje:

Heti 40 ora, a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7.§-a alapjan a teljes munkaidébdl 7 orat
kell a kozvetlen munkateriileten tolteni.
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A munkaltatdéi jogkor gyakorloja:
» Intézményvezetd
Kozvetlen felettese:
» Szakmai vezetd
Helyettesités rendje:

» Tars kisgyermekneveldje helyettesiti, egyéb esetben helyettesitésérél kozvetlen
felettese gondoskodik.

Feladatai:

» A szakmai vezet6 iranyitasaval dolgozik, munkaja végzése soran figyelembe veszi
a bolcsddeorvos szakmai tmutatasait.

- Figyelemmel kiséri és elésegiti a gondjaira bizott gyermekek testi és szellemi
fejlodésének folyamatat.

Szakmai tudasaval segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, tamogatja
kezdeményezéseiket, 6nallésodasi torekvéseiket.

- A korszerli gondozasi-nevelési elveket az egyéni fejlettség figyelembe vételével
alkalmazza és a gyermekek kiegyenstlyozott fejlédéhez érzelmi biztonsagot
teremt.

- A szakmai kovetelményeket gondos el6készités utdn, az egyéni igények
tiszteletben tartasaval alkalmazza. Ebben tdmaszkodik gondozond tarsaira, akikkel
egyittmiikodik a  gondozoéndéi  munkarend pontos  kialakitdsaban  és

megvaldsitasaban.
- A gyermek bolcsddei életét gy alakitja — a rugalmas, jo ¢és folyamatos
napirendelvarasainak megfeleléen — hogy az ébrenléti id6 valtozatos

tevékenységre, tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget, a varakozdsi 1d6
kikiiszobolésével. A napirendet ugy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehetd
legtobb 1d6t toltsenek a szabadlevegdn.

- Gondozasi-nevelési munkdjat a ,sajat” gondozond rendszeren keresztiil, a
gyermekek gondozasi sorrendjének figyelembe vételével végzi.

- Beszoktatasndl empatiaval, tapasztalatainak felhasznalasaval segiti a gyermekek
bolcsddei beilleszkedését. A sziilokkel folyamatosan egylittmiikodve csokkenti, az
elvalas okozta nehézségeket.

- Kiemelt figyelmet fordit a csalad — bolcséde kapcsolatanak elmélyitésére, dszinte,
partneri egylittmiikodés kialakitasara torekszik. Szakmai tudasaval, huménumaval
a tartalmas napi kapcsolatokon til a gondozondi munka tarsadalmi elismertetdségét
is noveli. Ennek érdekében szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével,
hitelességével biztositja a bolcsdde nyitottsagat a csaladlatogatdson, sziiléi
értekezleten, nyilt napon, szervezett programokon is. J6 kapcsolatot alakit ki a
csaladokkal, folyamatosan egyiittmiikodik a sziilokkel és tamogatja Oket sziil6i
szerepilkben. Tiszteletben tartja a csaladok gyermekneveléssel kapcsolatos
kulturdlis hagyomanyait, szokasait.
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Segiti a gyermekintézmények szakmai munkajat, eredményes munkakapcsolatot
alakit ki tarsintézményekkel (6vodakkal, korai fejlesztést végzd intézményekkel,
gyermekjoléti szolgalatokkal).

A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a gondozd-neveld
munkahoz kapcsolédd dokumentacios feladatokat. Szakszerli, tartalmas ¢és
folyamatos feljegyzésekkel ad hii képet a gyermek bolcsddés €letérdl, fejlodésérdl
(eti. torzslap, fejlodési tabla, iizend flizet, csoportnaplo). Jelentési feladatainak a
kozvetlen felettese itmutatasa alapjan tesz eleget.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat €s a valtozasokat.
Segiti a bolcsddeorvos munkdjat, elokésziti a vizsgalatokat, jelenlétével a gyermek
szdmara érzelmi tdmaszt ad. A bolcsédeorvos megéllapitdsait kozvetiti a sziilok
fel¢.

Ismereteinek megdrzése és bovitése érdekében folyamatosan tajékozodik a szakmai
elvarasok, elvek és modszerek felol. Részt vesz a munkaértekezleten, belsé
tovabbképzéseken. A szakmai vezetéje altal elkészitett tovabbképzési terv szerint
részese a 9/2000. (VIL4.) SZCSM rendeletben foglaltak szerinti
tovabbképzéseknek.

Folyamatos kapcsolatot tart a technikai dolgozokkal, melynek tartalmat a
gyermekek igényei szerint aktualizalja.

Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenésérél, a kdrnyezet
higiénidjardl, a kozegészségligyi eldirasok maradéktalan betartasarol. A gondozasi
egység berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek 4allagit megovja, és azokat
felelosséggel kezeli. Miszaki és egyéb meghibasoddsokat azonnal jelenti a
tagintézmény vezetdjének. Rendszeresen részt vesz munka-, baleseti- ¢és
tlizvédelmi oktatason.

Szolgaltatdsok szervezésében részt vesz, amelyeket, kisgyermekeket neveld
csaladok szamara biztositanak iddszakos gyermekfeliigyeletet.

Hataskore, jogkore:

» A gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa

esetén a sziikséges intézkedést megtegye.

» A tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelentd gyermek hazavitelérdl gondoskodjon.
» A személyi — targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv iranyba

befolyasolo javaslatot tegyen.

Felelossége, kotelessége:

» A kisgyermeknevel6 felelosséggel tartozik:

A rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodésért.

A gyermek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések észlelése
esetén azonnali intézkedést tenni.

A gondozdsi — nevelési munka érzelmi biztonsdgot nydjtd, a gyermekek
harmonikus személyiségfejlodését segitd, magas szinvonalon torténd végzéséért.

A nevelési elvek ¢s modszerek kovetkezetes, 0sszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgélo alkalmazasaért.
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A bolcsddei adminisztracio szakszerii €s folyamatos vezetéséért.

Az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért.

Kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésére all6 eszkozok, butorok
allagmegovasaért, a leltari eszkdzok gondos kezeléséért.

A munka-, baleseti — és tlizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért.

Sajat egészségének megdvasaért, a foglalkozas egészségligyi orvosi vizsgalatokon
valo megjelenéséért, az egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért.

A munkaja végzése soran tudomasara jutott informaciok szolgalati titokként valo
kezelésért.

Az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott ¢s kdvetendonek
tartott szabalyok megtartdsdért, a munkafegyelem megdérzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tanusitasaért, mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

Szolgélati Gt betartasaért.

Kisgyermeknevel6 koteles:

» A napi jelenlétét a jelenléti iven rogziteni.

» Betegsége esetén tavolmaradasat legkés6bb munkakezdésének idejére jelenteni
kozvetlen felettesének.

» A munkavallal6é koteles munkatarsaival egyiittmiikodni €s munkajat ugy végezni,
valamint altalaban olyan magatartdst tantsitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat nem zavarja, anyagi karosoddsat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.”

Balmazuajvéaros, ¢év hé nap

intézményvezeto
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem:
Balmazujvéros, év hé nap
munkavallald

56


mailto:balmazovi@gmail.com

M‘;: es;?%i% Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény

ﬁ?@; ‘ . /“;_"2:;% 4060 Balmazujvaros, Vérésmarty u. 34.-36.
& e % OM: 200929
<L 78, fax: 52/370-316
B Ugaz gguArO® E-mail: balmazovi@gmail.com

Név:

Bolcsodei takaritoné munkakori leirasa

Sziiletési név:

Lakcim:

Beosztas: takarito

Feor szam: 9112
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
A munkakor szakmai iranyitdja a bolcsdde vezetdje.

Az utasitast ado felettes munkakorok:

Intézményvezetd
Bolcsdde szakmai vezetdje

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakor célja:

Biztositja a bolcsédében a higiénés feltételeket.

Kozremukodik a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Munkajat a bolcséde szakmai vezetdje altal meghatirozott munkarendben, a
gyermekek bdlcsddei napirendjéhez igazodva személyesen végzi.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

mosono

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Balmazujvaros, Vorosmarty u. 34-36.
feladatellatasi hely: Balmaztjvaros, Dozsa Gy. u. 9.

Takaritasi feladatok:

Munkavégzése soran alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez, a bdlcsédében
kialakitott szok4sokhoz.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek naponkénti takaritdsarol (szellOztetés,
portalanitas, padldzat,- butorzat,- eszk6zok nedves ferttlenitd lemosasa).
Gondoskodik a munkateriiletén talalhat6 szemetes edények, illetve szeméttarolok
kitiritésérdl, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.

Etkezések utan a csoportszobakat és egyéb helyiségeket rendbe teszi (asztal
elrendezése, ételmaradék feltakaritasa).

A fiirddszoba és mellékhelyiségek, valamint a felszerelési targyaik fertdtlenitd
takaritasat folyamatosan, illetve sziikségszeriien végzi. A takaritashoz kiilon vodrot
¢és felmoso ruhat hasznal, és azokat elkiilonitetten tarolja.

Gondoskodik a munkatertiiletén talalhatdé szonyegek, 1abtorlok naponkénti vagy
sziikség szerinti portalanitasardl, tisztitdsarol, elvégzi az ablakok, ajtok, burdk,
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csovek, fiitdtestek, moshatd falburkolat, csempék stb. szennyezettségétdl fliggd
tisztasat.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn az
érintett munkateriilet soran kiviili takaritasat, a bolcsOdevezetd utasitasanak
megfelelden.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A Munkavédelmi Szabalyzatban meghatdrozott rend szerint véddeszkozt
hasznaljon.

A munka-, baleseti-, és tlizvédelmi oktatason koteles részt vennie és azokat
betartani.

Hianyossagokat, gépek meghibasodasat a bolcsdde vezetdjének jelenti.
Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos adagolasardl, tarolasarol, gazdasagos
felhasznalasarol.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalja,
gondoskodik folyamatos ellendrzésiikr6l, meghibasodas esetén jelenti a
bolcsddevezetdjének.

Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolodoan):

Munkavégzése soran alkalmazkodik a bdlcsddében a gyermekek napirendjéhez,
illetve a csoportban kialakitott szokasokhoz.

Koézremiikddik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.
Gondoskodik a gyermekek udvarra vald kimenetele el6tt a jatékok kikészitésérol,
majd a levegdzés befejeztével visszarakja azokat a raktarba.

Segiti a kisgyermeknevelok munkéjat (altatashoz sziikséges eszkozoket elokésziti,
¢bredés utan elrakja).

Egyéb feladatok, rendelkezések:

Koteles tajékoztatni a bolcsdde vezetdjét arrol, ha a munkateriileten
balesetveszélyt, egyéb problémat észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, a bdlcséde belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. A bodlcsdde belsé életére vonatkozo
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd, és a
bolcsddevezetdje megbizza.

Munkatarsi értekezleten részt vesz.

A napi jelenlétét a jelenléti iven rogziti.

Szabadsagolasi igényét az intézményvezeto helyettesnek jelzi (felelose: Nadasdi
Imréné).
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e Szabadsaga nagy részét nyari iddszakban koteles kivenni, a szabadsagolési terv
szerint.

e Az udvaros tavollétében gondozza az 6voda udvarat, jardat seper, homokozot as,
az udvaron 1évo épiiletek rendben tartasat végzi.

e Betegség vagy egyéb ok miatt a legrovidebb idén beliil értesiti az bolcsdde
vezetojét.

A munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmiikdni és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését nem
idézze eld.

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.”

Balmazujvaros, ...... EV.iiiinne ho ........ nap

Vezendi Andrasné

intézményvezetod
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem:
Balmazujvaros, ............ V.o hoé............... nap
takaritond

BOLCSODEI MOSONO MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Sziiletési név:
Lakcim:
Beosztas:
Feor szam:
Munkaideje:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd.

Az utasitas ado felettes munkakorok:
% Intézményvezetd
% Bolcsdde vezetd
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A munkakornek alarendelt munkakorok:

X/
°

Alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakor célja:

Biztositja az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény bolcsédéjének a tiszta
textiliat, és azok vasalasat.

Ellatja a textilidkon a javitasokat.

Munk4gjat a vezetd altal meghatarozott rendben, a bolcsdde életéhez igazodva
végzi.

Helyettesités rendje:

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

X/
°e

Takarito

A munkavégzés helye:

X/
L X4

*
L X4

az intézmény székhelye: Balmazujvéros, Vorosmarty u. 34-36.
az intézmény telephelye:

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

X/
o

D

X3

*¢

D

Koteles a rabizott textilidkat a szallitas hataridejére tisztan, foltmentesen, vasaltan
Osszekésziteni.

Koteles a munkakor ellatasdhoz sziikséges eszkdzoket rendeltetésszerlien
hasznalni.

Gondoskodik az eszk6zok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol, gazdasagos felhasznalasarol.
Részt vesz az intézmény kornyezete, valamint szlikebb munkateriiletének
alakitasaban, szépitésében.

Gondoskodik a mosoé helyiségeinek tisztantartasarol.

Egyéb feladatok

X/
°

o
o
DS

*

X/
°

Koteles eldre jelezni a mosasi feladataihoz sziikséges eszkodzok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles tajékoztatni a bolcsdde vezetdjét arrol, ha a munkateriileten karbantartast
igényld allapotot észlel.

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

A sajat munkateriiletén az intézmény elhagyasakor ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, aramtalanitasat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, a bolcséde belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositdst nem adhat. A bolcsdde belsd életére vonatkozd
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan /minddssze 1-2 percben/, a munkafolyamat zavarasa

nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetdje,
intézményegység — vezetdje, vagy bolcsdde vezetdje megbizza.

Szabadsadga nagy részét nyari idészakban koteles kivenni, a szabadsagolasi terv
szerint.

Betegség vagy egyéb ok miatt idoben, munkakezdés elott értesiti a bdlcsdde
vezetdjét.

A munkavallal6 koteles munkatérsaival egyiittmiikodni és munkdjat igy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
vesz€lyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy helytelen megitélését ne
idézze eld.

Nyilatkozat:

"A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom."

Balmazujvaros, év hé nap

intézményvezetd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

Balmaztjvaros, ¢év hd nap

munkavallalo
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A bolcsodeorvos munkakori leirasa

Név:

Sziiletési név:

Lakecim:

Feor szam: 1327

Munkaideje:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

> Intézményvezetd
A bolesédeorvos feladatai:

. A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az elézményi
anamnesztikus adatok dsszegytujtése és feldolgozasa

. A bolesddébe jaro gyermekek idoszakos orvosi vizsgélata soran - a csecsemd
esetén havi, 1-3 év kozott negyedévenkénti gyakorisaggal - a gyermekek fizikai,
értelmi, érzelmi allapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése, amelyhez
felhasznalja a sajat és a kisgyermekneveldi dokumentaciot
Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bélcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato,
illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését. A bolcsdde
orvosa a szakvélemény kialakitasa eldtt mas szakember (gyogypedagogus,
pszichologus, gondozdond stb.) véleményét is kikéri [15/1998 NM rendelet 43. § (2)-
@)1

. A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, a gyermek haziorvosaval
torténd megbeszélése.

. Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz kertilésig

. * A hézipatika 0sszeallitasa és felujitasa. A bolcsddeorvos allitja 6ssze a bolcsdde
gyogyszerkészletét, amelyben kell, hogy szerepeljenek:

- lazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcio),
- gorcsoldok (kup, tabletta),

- allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcid, kendcs),
- életmentd gyogyszerek

. 3 napnal hosszabb hidnyzas utan a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre
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. Kronikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozas gyantija esetén a haziorvossal, a kezeld intézménnyel
kapcsolatfelvétel
. A koz0sség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a

prevencio ellendrzése (D-vitamin, fluor, levegdzés, stb.), a D-vitamin és a fluor
profilaxis sziilovel és haziorvossal valo egyeztetése

o A bolesddének figyelemmel kell kisérnie az angolkor-, a fogaszati-, a
véddoltas-, vitamin- és asvanyianyag- profilaxist, és ezt a bolcsédeorvosnak a
gyermekegészségligyi torzslapon nyilvan kell tartania. Gondot kell forditani a
vitamin- és asvanyi anyag kelld mennyiségii bevitelére, ennek fontossagarol a
bolesddeorvos a sziiloket tajékoztatja.

. Jarvanyveszély esetén a hatalyban levo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések

megtétele
o A betegség gyanujat a bolcsddei gondozond jelzi a boleséde orvosanak, aki
indokolt esetben "kitiltja" a gyermeket a k6zosség védelmében.

. Ovodéba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentén
statusz rogziti.

. A kisgyermekneveldkkel és a bolcsddevezetdvel a gondozasi-nevelési munka soran
felmertilt 0sszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

. A bolcsddevezetdvel kozosen a bolcsdde higiénéjének ellendrzése

. A kisgyermekneveldk szdmara egészségiigyi tovabbképzo, a sziilok szdmara

ismeretterjesztd eléadasok tartasa

Nyilatkozat:

»A  munkakori leirdsban  megfogalmazottakat magamra nézve  kotelezOnek
tekintem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A  munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom."

Balmazujvaros, ¢év hd nap
intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem:
Balmazjvaros, év hdé nap

bolcsdde orvos
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Ovodai munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezeto helyettes

Munkaltaté megnevezése: Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény
Munkaltaté cime: 4060 Balmazujvaros, Vorosmarty u. 34-36.
Munkavallalé neve:

Fizetési osztaly:

Kulcsszam: FEOR: 1334

Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus
Beosztas: intézményvezetd helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség, és pedagdgus szakvizsga.

Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:
1 év 6vodapedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek:
A kozigazgatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai, jogi szabalyok, a belsd szabdlyzati rendszer
ismerete

Sziikséges képességek:
Az intézményi gyakorlatban a szabélytalansagok felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok:
Kozszolgalati elhivatottsag, hatarozottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,
empatia.
Az intézményvezetd altal dtruhazott hataskore:
e A pedagdgiai munka egyes teriileteinek iranyitasa, mérése, értékelése és
mindségiranyitasi programjanak muikodtetése.

Dontési jogkore:
A pedagdgusok és dajkdk munkdjanak ellendrzése.

Fobb tevékenységei:
e A vezetGt tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az SZMSZ-ben foglaltak

alapjan.

e A vezetd megbizésa alapjan levelezést folytat €s alairasi jogkorrel is rendelkezik az SZMSZ-
ben foglaltak alapjan.

e Részt vesz a pedagodgiai program eldkészitésében, mddositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

Részt vesz az dvodapedagogusok és dajkak munkajanak ellendrzésében és értékelésében.
Szakmai tanacsokkal segiti a szakmai munkak6zosségek munka;jat.

Segiti a belsd tovabbképzéseket, tapasztalatcseréket.

Gondoskodik az 6vodai szolgéltatds mindségi alapjairol.

Segiti a teljesitményértékelés rendszerének mitkddtetését.
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Elkésziti az egyenletes leterheltség érdekében a munkatarsi feladatmatrixot,
Részt vesz a vezetdi €s egyeb értekezleteken, a hatarozatok megsziiletése utan eldsegiti azok
végrehajtasat.
Beszamol, rendszeresen referal az intézményvezetdnek az intézmény egész miikodésérol, az
érdemi problémak konkrét megoldasi javaslatokkal jelzi.
Gondoskodik az informacidk feladatellatasi-helyekre torténd eljuttatasarol.
Ellendrzési tapasztalatait a felelosségre vonas vagy az elismerés kezdeményezésével ismerteti
az intézményvezetovel.
Biztositja a feladat-ellatasi helyek kozotti 6sszhangot €s a rendszeres kapcsolattartast.
Rendszeresen latogatast végez a feladat-ellatasi helyeken,
Kiilonos gonddal segiti a palyakezdé ovodapedagogusokat.
A jogszabalyok ¢és belsO szabalyzatok betartasa, valtozasok figyelemmel kisérése.
Segiti és tamogatja az intézmény hosszu €s rovidtava célkitiizéseinek megvalositasat.
Sziikség szerint a feladat-ellatasi helyeken a dolgozokat munkaértekezletre hivja Ossze.
Figyelemmel kiséri a munkarendet, igazolja a feladatellatast, és a tailmunka teljesitését.
Elkésziti a szabadsagolasi tervet, adminisztralja, szabadsagos karton vezetése,
Vigyaz a munkafegyelemre, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését. Amennyiben
munkatarsa munkéjaban sulyos hidnyossagokat észlel, jelzi az intézményvezetdnek.
Felel6s a Hazirend betartasaért, betartatasaért.
Biztositja a korrekt adatszolgaltatast.
Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak.
Ellend6rzi a kéthavi idokeretet.
Az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt.
A sziil6i szervezettel folyamatosan tartja a kapcsolatot.
Ellatja a feladat-ellatasi helyekkel kapcsolatos menedzselési feladatokat.
Feleldsséggel alakitja, formalja az intézmény egyéni arculatat.
Az intézményvezeto altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol, és javaslatot terjeszt
eld:

- az intézmény éves munkatervéhez,

- az SZMSZ és a Hazirend Osszeallitasahoz,

- akoltségvetés Osszeallitasahoz, és felhasznaldsahoz,

- jutalmazasra és kitiintetésre,

- tovabbképzésekre,

- aszilikséges javitasok, felujitasok, fejlesztések osszeallitasahoz,

- amunkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara,

- anevelGtestiileti értekezleteket témajara, lebonyolitasara, a nevelés nélkiili

munkanapok megszervezésére.

Uj dolgozok felvételének véleményezése,
Elvégzi mindazokat a munkakdrével kapcsolatos feladatokat, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mitkddésre.

Munkakori kapcsolatok:
A sziilok képviseldivel, tarsintézményekkel, érdekképviselettel, szakmai szolgaltatokkal tart
kapcsolatot, az intézményt képviselve.

Felelosségi kor:
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Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére, és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felel6s a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és neveld- oktatd munkat
segitOk munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, a hianyos elvégzéséért, vagy a hataridd tallépéséért,
Az intézményvezetd utasitasaitol eltérd végrehajtasért,

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

A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Az ovodapedagogusi feladatai:

Szakmai feladatok

1./ Altaldnos szakmai feladatok

» Egyiittmiikodések:

munkija soran egylittmikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban

a sziill6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran

szilot, vagy torvényes képvisel6jét rendszeresen/ folyamatosan tdjékoztatni kell a gyermek
fejletségérdl, fejlodésérdl

feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy valléasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
kapcsolatot tart a varos iskolaival, leend6 elsds neveldkkel

alkotd egylittmiikodés, - tennivalok koordindldsa - a sziildi munkakozdsséggel, szakmai
munkakdzosségekkel, a GYIV feleldssel és az intézmény egyéb partnereivel.

Az intézmény céljainak megvalositasaban egyiittmiikodik a felettes vezetdvel.

- sziikség szerint egyiittmiikdodik a gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel a hatrany kompenzacio, illetve az egyéni foglalkoztatas terén.

> Az egyes jogok biztositasa:

gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

2./ Részletes szakmai feladatok

> A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi és lelki épségének megdvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol

neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz
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a gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

ellatja a gyermekbalesetek megeldzési feladatait, bekdvetkezett baleset estén elsOsegélyt
nyujt, azonnal értesiti az orvost és a mentdt, annak indokoltsaga esetén, majd a sziilot,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenn all, a sziikséges
intézkedést haladéktalanul meg kell tennie,

tigyel a balesetvédelmi eldirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok betartasara,
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok elladtdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megelézésében

koteles a jelzOrendszer tagjaként felel0s magatartast tantsitani a gyermekvédelmi torvény
szerint a gyermekvédelme és veszélyeztetés kialakulas, megsziintetése érdekében

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlddésére

évente 2-3 alkalommal sziildi értekezletet tart

a sziiléket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja fogaddodra

keretén beliil, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének

eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon

a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdztatésat segitse eld

tartsa nyilvan a tehetséges gyermekeket

Az 6vodapedagogus feladata az 0vodaélet tevékenységi formaival kapcsolatban:

a HPP szellemében gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok, élmények
biztositasarol, a kiilonbozd jatékformak lehetd legszélesebb korben valo alkalmazasarol.
gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport napirendjében
segit, a gyermektanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast

A nevelési programmal és egyéb, a nevelétestiilet dontési, véleményezési jogkorébe
tartoz6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiileti jogait

a pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja

az intézmény SZMSZ-nak elkészitéséhez, modositasdhoz véleményt alkot, segiti annak
elkészitését, betartasaért felelos

az intézmény Hazirendjének elkészitéséhez, modositasdhoz véleményt alkot, segiti annak
elkészitését, betartasaért és betartatasaért felelos

A gyermekek értékelése:

iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét

tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi €s értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, és errdl az egyéni fejlédési naploban feljegyzést készit
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- folyamatosan 3 havonkénti bejegyzéssel fejlesztési tervet készit a gyerekek fejlédésének
tikrében,

- az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit

» Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

- munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja

- torvényi eldirdsok szerint tovabbképzéseken veszt részt, ennek elmulasztisa esetén a
pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd

- Onképzés Gtjan megszerzi a sziikséges ismereteket a munkajahoz

- az intézményre vonatkozé szabalyokat megismeri, betartja

- a Pedagogiai Programban és a SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti

- pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, fogad6 ordkon, linnepségeken
¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- hataridore szerezze meg a mindsitéséket
Egyéb feladatok

>

koteles az intézmény gyakornoki szabalyzojanak eleget tenni, valamint kinevezésében eldirt
idépontban gyakornoki vizsgat tenni.

koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittmiikdés normait

a mindségpolitikai célokat és az 6voda Kiildetésnyilatkozatat dnmagara nézve kotelezOnek
tekinti

a stratégiai vallaldsok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudésa szerint - és a cél
feladatokra vonatkoz6 vezetdi utasitasra - aktivan részt vesz

¢letszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében

naprakészen az intézményi és felettes szabalyoknak megfeleléen vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolddod adminisztracids feladatokat /csoportnaplo, egyéni fejlesztési napld, mulasztasi
naplo...../

a munkaid6 nyilvantartas naprakész vezetése,

a pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos - a kotelezd
oraszamom kiviili - rendszeres vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd Utmutatasa szerint
végzi

munkaidében csak a legsziikségesebb id6ben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

szabadsdga nagy részét nyari idoszakban koteles kivenni a szabadsagolasi terv szerint,
szabadsagos igényét az intézmény-egység vezetdnek koteles jelezni,

betegség vagy egyeéb ok miatt legrévidebb idon beliil értesiti csoportbeli munkatéarsat és az
ovodaért felelds munkakdzosség vezetot.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
intézményvezet6 utmutatasai szerint:

helyettesités

az intézmény céljait szolgaldo munkak6zosség, avagy munkacsoport tagja

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

jegyzokonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
nyertes palyazat esetén annak megvalositasaban részt vesz,

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozasa, selejtezés eldkészitése €s folyamatos vezetése

munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban valo részvétel
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- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként megorizni.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak 1 példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Balmazujvaros, év hé  nap

Intézményvezetd intézmény-vezetd helyettes

Munkakozosség vezeto/ telephely vezeto munkakori leirdsa

Név:

Sziiletési név:

Lakcim:

Beosztas:

Feor:

Munkaideje:

heti 40 6ra, kotelezd oraszama 32 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. Az intézményvezetd altal
elrendelhetd heti 4 6raban a le nem kotott munkaidében munkak6zosség vezetdi feladatokat 1at el. A
fennmarado6 idében az 6vodai neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat latja el.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmény vezetdje.
A munkakor szakmai iranyitdja az intézményvezeto.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
» Intézményvezetd
» Intézményegység-vezetdk

A munkakérnek alarendelt munkakor:
az adott feladat ellatasi hely alkalmazottai
> Ovodapedagogus
» Dajka
» Pedagogiai asszisztens
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A munkakor célja:
» A nemzeti koznevelési torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési feladatainak ellatasaban
valé kozremiikddeés.

A munkakozosség vezeto/telephelyvezetok helyettesités rendje:

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megfogalmazottak
SZeriNt....coevvrnvinennnnnnn kozalkalmazott.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
» 2011. évi CXC. A Nemzeti Kdznevelésrol szo616 torvény
»> 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet
» SZMSZ

A munkavégzés helye:
» Az intézmény székhelye: 4060. Balmazujvaros, Vorosmarty u. 34-36.
Feladat-ellatasi hely- telephely:

A telephely vezetd a munkakari leirasban foglaltakat:
» részben Onalldan latja el

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat:
» Az ovodapedagoégus a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakozosség vezeto- telephely vezeté fobb felelossége és tevékenysége:

> Részt vesz a nevelési év elején az 6voda éves munkatervének elkészitésében, javaslatot tesz
az év {0 feladataira.

> Az év elején Osszehivja a munkakdzOsség tagjait, megvitatja az el6z6 évi eseményeket /pl:
tudasszint, mérések/, javaslatot tesz a tovabbi fejlesztési feladatokra, az adott év kiemelt
teriileteire.

> Osszedllitja a munkakozosségi tagokkal egyiitt az éves munkatervet, amelyet mind a tagok,

mind az évodavezetés elfogad, és annak alapjan mitkddik a munkakozdsség.

A kiils6 tovabbképzéseken hallottakrdl tajékoztatast ad a munkatarsainak.

A munkakozosségi foglalkozdsokra 1-1 olyan témat valaszt, amelybdl a munkakdzosség-

vezetd vagy egy munkakozosségi tag felkésziil, igy megvalosul az adott teriileten a belsd

tovabbképzés.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az 0j modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a

munkakozdsségi foglalkozasokon.

Segiti a palyakezd6 neveld /k/ munkajat.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, tandcsaival, otleteivel segiti a vezetdi munkat.

Lehetoséget ad arra, hogy a munkakozosség tagjai az 6 foglalkozésait is latogathassak,

torekszik a szinvonalas munkavégzésre, arra, hogy az altala bemutatott mddszerekbdl a

kollégak tanulhassanak.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat és egyediil, vagy k6z6s munkakdzosségi munkéaval probal

eredményesen palyazni.

» Részt vesz a munkak6zosség vezetdk értekezletein, arra felkésziil, a hallottakrol tajékoztatast
ad a munkatérsainak, Gtleteivel segiti a vezetdéi munkat,

» Félévenként beszamolot készit, amely helyzetképet ad a munkak6zdsség munkajarol,

YVVY 'V VY V

Y
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» Segiti a munkakdzosségi tagok teljesitményértékelését,
» A munkakozosségi tagok tekintetében felelés a munkafegyelem megtartasaért, a
munkarendek kialakitasat segiti,

» Az informacios rendszert koordinalja,
» A hét minden napjan 11 6rakor levelet /e-mailt/ bont, kinyomtatja, kifliggeszti, az abban

YV VYV

foglalt feladatokat elvégzését figyelemmel kiséri a hataridok betartasaval,

Koordinalja a munkak6zosségi tagok altal vallalt feladatok ellatasat a feladatmatrix alapjan,
Beiratas elott megszervezi a lehetdséget az 6vodaba vald betekintésre,

A beiratast kovetden részt vesz a gyerekek elosztdsara szervezett értekezleten, majd az
aranyos csoportba sorolasban

Az intézményi dontésekben képviseli a kozossége érdekeit, a tobbségi véleményt, az
intézményvezeto felé tajékoztatasi kotelezettsége van.

Kozvetiti a telephely kozosségének véleményét a Tovabbképzési Program, illetve a PP
elfogadédsahoz.

3./ Tervezés

>

>
>
>

Beszamolot készit félévenként, amely helyzetképet ad a munkak6zdsség munkajarol. Feltarja
a tapasztalt hidnyossdgokat, az azok potlasara vonatkozo terveit.

Megtervezi az esetleges bemutaté foglalkozasokat, azokhoz a meghivottak korét, a
korreferalot, 6sszedllitja a foglalkozashoz kapcsolodod megfigyelési szempontsort.
Tervezémunkaja legyen tudatos, alljon 6sszhangban az intézmény pedagogiai programjaval,
éves munkatervével.

Részt vesz a munkakdzosségi tagok teljesitményértékelésében.

4./ Ellenorzés, értékelés

>
>
>
>

Munkajarol év végén irdsban sszefoglalot készit, és ezt ismerteti a neveldkozosséggel.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan - fenntartd vagy az SZM kérésére - beszamol az
6vodai munkakdzosség tevékenységérol.

Részt vesz a Belsé Onértékelési csoport munkéjaban, a dolgozok onértékelési folyamatéban.
Az intézményvezetd kérésére értékeli a munkakOzOsségi tagok munkajat évente egy
alkalommal

5./ Munkakoriilmények

>

>

Feladatainak ellatasdhoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az ovodatitkar segitségét
/iratok Osszekészitése, sokszorositas, postazas stb./.

Munkéjédhoz haszndlhatja az 6voda irodai helyiségében talalhaté szamitdgépet, az intézmény
telefonjat.

Ovodapedagégusi munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1./ Altalénos szakmai feladatok

> Egyiittmiikodések:

munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban
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a szllok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6 munkadjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran

szuldt, vagy torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztatni kell a gyermek fejletségérol,
fejlodésérol

feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
kapcsolatot tart a varos iskolaival, leendd elsds neveldkkel

alkotd egylittmiikodés, - tennivalok koordindldsa - a sziil6i munkakozosséggel, szakmai
munkako6zdsségekkel, a GYIV feleldssel és az intézmény egyéb partnereivel.

Az intézmény céljainak megvalositasaban egyiittmiikddik a felettes vezetdvel.

- sziikség szerint egyiittmikodik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést segitdé mas
szakemberekkel a hatrany kompenzacio, illetve az egyéni foglalkoztatas terén.

> Az egyes jogok biztositasa:

gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol

megtartja az egyenld banasmdod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

2./ Részletes szakmai feladatok

> A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
Ovodapedagoguskeént alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi és lelki épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,

személyiségének fejlodésérol

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,

fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a

gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva

hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz

a gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zOdik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

ellatja a gyermekbalesetek megeldzési feladatait, bekdvetkezett baleset estén elsdsegélyt

nyujt, azonnal értesiti az orvost €s a mentdt, annak indokoltsadga esetén, majd a sziil6t,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenn all, a sziikséges

intézkedést haladéktalanul meg kell tennie,

tigyel a balesetvédelmi eldirasok betartdsara, a specidlis biztonsagi eldirdsok betartasara,

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd

korlilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak

megelézésében

koteles a jelzérendszer tagjaként felelds magatartast tantsitani a gyermekvédelmi toérvény

szerint a gyermekvédelme €s veszélyeztetés kialakulds, megsziintetése érdekében

a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére

évente 2-3 alkalommal sziil6i értekezletet tart

a sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja fogaddora

keretén beliil, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének

eldsegitése érdekében intézkedeést tart sziikségesnek

a szll6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon

72


mailto:balmazovi@gmail.com

oPh e, Egyesitett Ovoda és Blcséde Intézmény
<

fi AR ':’};% 4060 Balmazujvaros, Vorésmarty u. 34.-36.
7 @ OM: 200929
< 7%, fax: 52/370-316
Bz quARO® E-mail: balmazovi@gmail.com

>

>

>

>

>

a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat segitse eld
tartsa nyilvan a tehetséges gyermekeket

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodaélet tevékenységi formaival kapcsolatban:

a HPP szellemében gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, id6, eszkozok, élmények
biztositasarol, a kiilonbozo jatékformak lehetd legszélesebb korben valo alkalmazasarol.
gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport napirendjében
segit, a gyermektanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast

A nevelési programmal és egyéb, a nevelotestiilet dontési, véleményezési jogkorébe
tartozo dokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

a nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, ¢és
értékelésében gyakorolja a nevelOtestiileti jogait

a pedadgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja

az intézmény SZMSZ-nak elkészitéséhez, modositdsdhoz véleményt alkot, segiti annak
elkészitését, betartasaért felelos

az intézmény Hazirendjének elkészitéséhez, modositasahoz véleményt alkot, segiti annak
elkészitését, betartasaért és betartatasaért felelos

A gyermekek értékelése:

iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét

tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, és errdl az egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit

folyamatosan 3 havonkénti bejegyzéssel fejlesztési tervet készit a gyerekek fejlédésének
tikrében,

az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja
torvényi eldirasok szerint tovabbképzéseken veszt részt, ennek elmulasztisa esetén a
pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd

onképzés utjan megszerzi a sziikséges ismereteket a munkajahoz

az intézményre vonatkozo szabalyokat megismeri, betartja

a Pedagdgiai Programban és a SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti

pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, fogad6 6rdkon, linnepségeken
¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

hataridére szerezze meg a mindsitéséket

Egyéb feladatok

koteles az intézmény gyakornoki szabalyzodjanak eleget tenni, valamint kinevezésében eldirt
idépontban gyakornoki vizsgat tenni.

koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikddés normait

a mindségpolitikai célokat és az 6voda Kiildetésnyilatkozatat nmagara nézve kotelezének
tekinti

a stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint - és a cél
feladatokra vonatkozd vezetdi utasitasra - aktivan részt vesz
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- ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikdodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légk6r megteremtésében

- naprakészen az intézményi ¢és felettes szabalyoknak megfelelden vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolodod adminisztracids feladatokat /csoportnapld, egyéni fejlesztési naplo, mulasztasi
naplo/

- amunkaidd nyilvantartas naprakész vezetése,

- a pedagdgiai munkaval, az o6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - a kotelezd
oraszamom Kkiviili - rendszeres vagy esetenkénti teenddket az dvodavezetd itmutatasa szerint
végzi

-  munkaidében csak a legsziikségesebb idében hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

- szabadsaga nagy részét nyari idoszakban koteles kivenni a szabadsagolasi terv szerint,

- szabadsagos igényét az intézmény-egység vezetonek koteles jelezni,

- betegség vagy egyéb ok miatt legrovidebb idon beliil értesiti csoportbeli munkatarsat és az
ovodaért felel6s munkakozosség vezetot.

Az 6vodara harulo feladatokboél az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
intézményvezet6 utmutatasai szerint:

- helyettesités

- az intézmény céljait szolgald munkak6zosség, avagy munkacsoport tagja

- eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa

- jegyzOkonyvvezetés

- az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
- nyertes palyazat esetén annak megvaldsitasaban részt vesz,

- hallgatok gyakorlatanak vezetése

- leltarozasa, selejtezés elokészitése és folyamatos vezetése

- munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban valo részvétel

- agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként megorizni.
A mai napon ismertettem a munkakari leiras tartalmat és 1 példanyat a dolgozo részére atadtam:

Balmazujvéros,...... év.....ho....nap

intézményvezeto

Nyilatkozat:

"A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom."

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem:
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munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Sziiletési név:

Lakcim:

Beosztas:

Feor:

Munkaideje:

heti 40 ora, kotelezé oraszama 32 6ra, melyet gyermekcsoportban t6lt el, a fennmaradd idében az
6vodai neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat latja el.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az intézmény vezetdje.
A munkakdr szakmai iranyitdja az intézményvezeto.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
» Intézményvezetd
» Intézményegység-vezetdk
> Ovodaért felel6s munkakozosség vezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
> Dajka
> Pedagogiai asszisztens

A munkakor célja:
» A kozoktatdsi torvény szerint az intézmény ovodai nevelési feladatainak ellatdsaban valo
koézremiikodés.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

> Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

> Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
» 2011. évi CXC. A Nemzeti Koznevelésrdl szo6l6 torvény
> 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet
» SZMSZ

A munkavégzés helye:
» Az intézmény székhelye: 4060. Balmaztjvaros, Vordsmarty u. 34-36.
Feladat-ellatasi hely:

Az 6vodapedagiogus a munkakori leirasban foglaltakat:
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» Az O6vodapedagogus a munkakdori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1./ Altalénos szakmai feladatok

> Egyiittmiikodések:

munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban

a sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran

szlldt, vagy torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztatni kell a gyermek fejletségérdl,
fejlodésérol

feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
kapcsolatot tart a varos iskolaival, leendd els6s neveldkkel

alkoto egylittmiikodés, - tennivalok koordindldsa - a sziildi munkakozdsséggel, szakmai
munkakdzosségekkel, a GYIV feleléssel és az intézmény egyéb partnereivel.

Az intézmény céljainak megvaldsitasaban egyiittmiikodik a felettes vezetdvel.

- sziikség szerint egyiittmikodik a gydgypedagdgussal vagy a nevelést segitdé mas
szakemberekkel a hatrany kompenzacid, illetve az egyéni foglalkoztatés terén.

» Az egyes jogok biztositasa:

gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol

megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

2./ Részletes szakmai feladatok

> A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi és lelki épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol

neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz

a gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

ellatja a gyermekbalesetek megeldzési feladatait, bekdvetkezett baleset estén elsOsegélyt
nyujt, azonnal értesiti az orvost €s a ment6t, annak indokoltsdga esetén, majd a sziil6t,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenn all, a sziikséges
intézkedést haladéktalanul meg kell tennie,

tigyel a balesetvédelmi eldirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok betartasara,
kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak
megeldzésében
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koteles a jelzérendszer tagjaként felelds magatartast tantsitani a gyermekvédelmi toérvény

szerint a gyermekvédelme és veszélyeztetés kialakulas, megsziintetése érdekében

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi

egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére

évente 2-3 alkalommal sziil6i értekezletet tart

a sziiloket és gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja fogaddora

keretén beliil, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének

eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon

a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdztatasat segitse eld

tartsa nyilvan a tehetséges gyermekeket

» Az 6vodapedagogus feladata az 6vodaélet tevékenységi formaival kapcsolatban:

a HPP szellemében gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, id6, eszkdzok, élmények
biztositasarol, a kiilonbozo jatékformak lehetd legszélesebb korben vald alkalmazasarol.
gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport napirendjében
segit, a gyermektanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-vélasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢&s
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast

> A nevelési programmal és egyéb, a nevelétestiilet dontési, véleményezési jogkorébe

tartoz6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiileti jogait

a pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja

az intézmény SZMSZ-nak elkészitéséhez, modositasdhoz véleményt alkot, segiti annak
elkészitését, betartasaért felelos

az intézmény Hazirendjének elkészitéséhez, modositdsahoz véleményt alkot, segiti annak
elkészitését, betartasaért €s betartatasaért felelos

> A gyermekek értékelése:

iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét

tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, €s errdl az egyéni fejloddési naploban feljegyzést készit

folyamatosan 3 havonkénti bejegyzéssel fejlesztési tervet készit a gyerekek fejlddésének
tiikrében,

az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit

» Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja
torvényi eldirdsok szerint tovabbképzéseken veszt részt, ennek elmulasztidsa esetén a
pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd

Onképzés Utjan megszerzi a sziikséges ismereteket a munkajahoz

az intézményre vonatkoz6 szabalyokat megismeri, betartja

a Pedagogiai Programban ¢és a SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti
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pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, fogad6 érakon, iinnepségeken
¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
hataridére szerezze meg a mindsitéséket

> Egyéb feladatok

koteles az intézmény gyakornoki szabalyzdjanak eleget tenni, valamint kinevezésében eldirt
idépontban gyakornoki vizsgat tenni.

koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikodés normait

a mindségpolitikai célokat és az 6voda Kiildetésnyilatkozatat dnmagara nézve kotelezonek
tekinti

a stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasdban legjobb tudédsa szerint - és a cél
feladatokra vonatkozd vezetdi utasitasra - aktivan részt vesz

¢letszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében

naprakészen az intézményi és felettes szabalyoknak megfelelden vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolodod adminisztracios feladatokat /csoportnaplo, egyéni fejlesztési naplo, mulasztasi
naplo/

a munkaid6 nyilvantartas naprakész vezetése,

a pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos - a kotelezd
oraszamom kiviili - rendszeres vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd Gtmutatasa szerint
végzi

munkaidOben csak a legsziikségesebb idében hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

szabadsaga nagy részét nyari idészakban koteles kivenni a szabadsagolasi terv szerint,
szabadsagos igényét az intézmény-egység vezetonek koteles jelezni,

betegség vagy egyéb ok miatt legrovidebb idon beliil értesiti csoportbeli munkatarsat és az
ovodaért felelds munkak6zosség vezetot.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az
intézményvezet6 utmutatasai szerint:

helyettesités

az intézmény céljait szolgdldé munkakdzosség, avagy munkacsoport tagja

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa

jegyzékonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
nyertes palyazat esetén annak megvaldsitasaban részt vesz,

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozasa, selejtezés elokészitése €s folyamatos vezetése

munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban valo részvétel

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

”or

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait

koteles szolgalati titokként megorizni.

A mai napon ismertettem a munkakori leiras tartalmat és 1 példanyat a dolgozo részére atadtam:

Balmazujvéros,...... ¢v.....ho...nap
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Nyilatkozat:

"A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az daltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom."

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

Balmazujvéros, ...év........... ho........ nap

munkavallald
Fejleszté pedagogus/6voné munkakori leirasa

Pedagogus azonosité szama:
Munkakor megnevezése: fejleszté pedagogus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor és szakmai irdnyit6: Vezendi Andrasné intézményvezetd

Helyettesités rendje: munkajat tartés tavollét esetén azonos szakirdnyu végzettséggel rendelkezd
szakember helyettesiti

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 torvény
- 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet

- SZMSZ
- Helyi Pedagogiai Program

A munkavégzés helye: fejleszté pedagogiai ellatas tekintetében az Egyesitett Ovoda és Bolcséde
Intézmény 6vodaiban.

A fejlesztd pedagdgus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A kozalkalmazotti jogviszonynak megfelelden munkaideje 40 ora, ebbdl a fejlesztd €s vizsgalati ora,
a gyermekekkel kozvetlen foglalkozas kotelezé draszama: 32 ora

A kotelezd oraszam keretén beliil végzendd specidlis szakfeladatai

- Fejlesztd pedagégus szakemberként szakszertien specialis elméleti ¢és moddszertani
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felkésziiltséggel végzi a kiilonbozo beilleszkedési és/vagy funkcidzavarokkal kiizdé gyerekek
pedagogiai szlirését, prevenciojat és korrekciojat. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanulési
nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél,
megvaltoztatja a kialakult negativ motivacidkat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megeldzi a
neurotikus tlineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok ¢&s
frusztraciok miatt kialakulhatnak.

Munkdjat a gyermekek egyéni vagy mikrocsoportos foglalkoztatasaval végzi.
Tanév elején hospital a mindenkor esedékes csoportban, megfigyeli a gyermekeket kiilonb6zo
tevékenységeik soran.

Megszervezi a fejlesztd eljarasok alkalmazasdhoz a személy és targyi feltételeket,
((gyakorisagat, helyét, idopontjat, idétartamat ).

Fejlesztd team tagjaként részt vesz és specidlis modszerekkel hozzdjarul a sajatos nevelési
igényl, tanulasi nehézséggel, zavarral kiizdé gyermekek szliréséhez, felderitéséhez.

Felméri és elemzi, hogy az értelmi képességek fejlodésbeli problémainak kovetkeztében
milyen és mekkora mértékli hatas/zavar jon létre a gyermek tanulasi részképességeiben,
szocialis kapcsolataiban.

Ugy szervezi a foglalkozasait, hogy a fejleszté foglalkozasok alaptevékenységét a jaték
jelentse; a kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai; kapjanak lehetdséget
arra, hogy Onmagukat megismerjék; tanuljadk meg az alkalmazkodas és a viselkedés
szabalyait.

Feladata tovabba a panaszfelvétel, anamnézis felvétele, exploracios beszélgetés lefolytatasa.
A diagnosztikus és fejlesztd munka tapasztalatai alapjan segiti az adott gyermeket, illetve
gyermekek sziileit a pozitiv irdnyba mutatd neveld és fejleszté hatdsok megfogalmazasaval.
Fejlesztd pedagdgiaval kapcsolatos felvilagositassal, tandcsadassal és konzultacidval szolgal
az ellatott gyermekek sziile1 fel€.

A kotelezo oraszam keretén kiviil végzendo részletes szakmai feladatai

A diagnosztikus ¢€s a fejleszt6 munka tapasztalatai alapjan segiti az adott gyermek
pedagdgusat a fejlesztd hatdsok megfogalmazasaval (igény szerint).

A fejlesztd team-iilésein valo rendszeres részvételével az esetmegbeszélések, konzultaciok
révén segiti az alkalmazotti kozosséget szakmai kérdésekben.

A gyermekek ellatdsa soran a nem kompetencia korébe tartozo problémak esetén javaslatot
tesz a sziildnek a tovabbi mas iranyu kezelésre, kivizsgalasra, felveszi a kapcsolatot,
konzultal, esetmegbeszélést tart az illetékes szakemberrel.

SNI gyanuja esetén a gyermek pedagogusaval kozosen javaslatot készit a Tanulasi
Képességet Vizsgalod Szakeértdi Bizottsadg vizsgalatara.

Véleményével, sziikség esetén egyéni konzultacidval segiti a kezelése alatt allo tankoteles
korti gyermekek fejlettség szerinti vizsgalatat.

Ismeretterjesztd munkat végez.

Kozremikodik a tanulasi nehézség, illetve a diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia
veszélyeztetettség esetén a gyermekek szakvéleményének az elkészitésében.

A szakfeladat ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran gondoskodik az ellatasban résztvevd gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl.
Tevékenységével hozzasegiti a gyermekeket képességei kibontakozasahoz, a harmonikus
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vagy az azt kozelité személyiségfejlodés eléréséhez, hatranyai lekiizdéséhez.

- Tevékenységével részt vesz az ellatott gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasaban, torekszik azok megsziintetésére. Amennyiben olyan informacié jut tudomasara,
mely hatdsagi intézkedést kivan, haladéktalanul az intézmény vezetése illetve a szakmai team
elé viszi.

- Munkdjaval adott esetben segiti a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasat azzal, hogy
egylttmiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldssel, csaladgondozdval.

- Az intézmény tliz-, vagyon-, és balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat, a hazirendet a
gyermekekkel és sziileikkel betartatja.

- Ha a gyermek, vagy sziil0, vagy kolléga balesetet, sériilést szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megteszi.

Adminisztracio

Folyamatosan ¢s naprakészen végzi a munkaviszonyahoz és a beosztasahoz tartoz6 adminisztracios
feladatokat, szakmai nyilvantartasokat. (Munkanaplo, egyéni feljegyzések, 6sszegzések)

Ellenorzés és értékelés

- Folyamatosan értékeli és ellendrzi az ellatasdban 1évé gyermekek haladasat, fejlodését.

- Folyamatosan értékeli és javitja a gyermekekkel felvett vizsgalati anyagokat, teszteket; ezek
alapjan elemzi a gyermekek allapotat, kérésre véleményt ir, 6sszegzd véleményt fogalmaz.

- Folyamatosan értékeli és ellendrzi a haszndlatdban 1évd technikai és vizsgdlati eszk6zok
allapotat, sziikség esetén felettesének jelzi a javitas, potlas sziikségességét.

Altaldnos szakmai feladatai:
Egyiittmiikodés

Munkdja soran egyiittmiikodik az intézmény munkatarsaival, a sziilével, az adott gyermek
pedagogusaval, tovabba minden olyan személlyel torekszik az egyiittmiikddésre, aki a gyermek
allapotanak, helyzetének rendezésében segithet.

Munk4ja soran egytittmiikodik a helyi Nevelési Tandcsado, valamint az illetékes Tanulasi Képességet
Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag kollégaival.

Jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek a kozoktatdsi torvényben, a gyermeknek ¢€s a sziildnek az
adatvédelmi torvényben, a gyermeknek és a sziilének foglalt jogainak biztositasarol.
Amennyiben jogsértést észlel, illetve jut tudomasara, haladéktalanul jelzi az intézmény
vezetésének.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét, tovabba a ,,primum nil nocere” (,,el0szor is
nem artani”) szakmai-etikai elvét az ellatott gyermekekkel kapcsolatos dontései, véleményei,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alkalmazotti kozdsségének tagjaként részt vesz munkatervének, szakmai
programjanak tervezésé€ben, értékelésében, gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjait
megilletd jogokat.

- KotelezOen részt vesz az intézmény tanévnyitd, tanévzard értekezletén, az aktualisan
Osszehivott alkalmazotti értekezletein, bels tovabbképzésein, szakmai napjain, illetve team
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Részt vesz az 6vodak altal szervezett évnyitd értekezleteken.

Magas szinvonalra torekvé munkavégzésével részt vesz az intézmény mindségiranyitasi
programjanak megvaldsitdsdban, a munkajara kapott visszajelzéseket tovabbitja a
Mindségiranyitasi Team tagjainak.

A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzése

Szakmai-, modszertani repertoarja bdvitése érdekében rendszeresen részt vesz On,- és
tovabbképzéseken.

A korszerl ismereteket igyekszik kovetni (szakkdnyvek, szakfolyoiratok, eléaddsok), az igy
szerzett tudasat, a szakmai team-en megosztja ¢s igyekszik azt a napi munkdjdban is
hasznalni.

Egyéb feladatok

Az intézmény torekvéseit, szakmai tevékenységét, arculatat képviseli.

A bizalmas informaciokat, szolgalati titkokat megorzi a szakmai titoktartasi kotelezettségein
tal.

Az ellatott intézmények szakmai életében vald folyamatosan részt vesz (munkakozosségi
tevékenység, fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt hét).

Az intézmény vezetésének dontése, beosztdsa alapjan a folyamatos nyitva tartds és a
biztonsagos munkavégzés biztositasa érdekében tligyeletet 14t el.

Anyagi felel6sség

Mint hasznalo, felelés az allo- és fogyoeszkozok rendeltetésszeri hasznalataért. Amennyiben az
eszkdz, targy a nem rendeltetésszerli hasznalat, gondatlansagbol, figyelmetlenségbdl eredden

rorr

meghibasodik, kart szenved, a javitasaért anyagi felel0sséggel tartozik.
A névre szdloan atvett eszkozokért hasznalatba vevoként teljes anyagi, kartéritési feleldsséggel
tartozik, azaz a hasznalhatatlanna, javithatatlanna valt, tovabba elveszett eszkozt potolnia kell.

Jarandosagok

Kozalkalmazotti besorolas szerinti illetmény
Pedagbgus igazolvany
Utazasi utalvany utazasi kedvezmény igénybevételéhez

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Balmaztjvaros, év hdé nap

intézményvezetd munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Sziiletési név:

Lakecim:

Beosztas: dajka

Feor szam: 5221
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

A munkakdr szakmai iranyitoja az 6vodapedagogus.

Az utasitas adoé felettes munkakorok:
» Intézményvezetd
» Intézményegység - vezetd
> Ovodaért felel6s munkakozosség vezetd
> Ovodapedagogus

A munkakoérnek alarendelt munkakorok:
> Alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakor célja:

» A dajka az intézményben az ovodapedagdgus mellett, a neveld-oktatd munkat segitdként

végzi feladatat.

megteremtésében.

elsdsegélyt nyujt.

YV WV VYV

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak

Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket, sziikség esetén baleseteknél

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek oOvodali

napirendjéhez igazodva részben Onalléan szervezi, részben a csoportvezetd dvodapedagogus

iranyitasa alapjan végzi.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

» Neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott.
A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

» Neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
» 2011. évi CXC.A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény
» 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet
» SZMSZ

» Helyi pedagbgiai program

A munkavégzés helye:
» az intézmény székhelye: Balmazujvaros, Vordsmarty u. 34-36.
»> feladat-ellatasi hely:

A dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1./ Legfobb feladata

>

A\

YVVVY

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikicios ¢s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Az adott csoport 6vodapedagodgusai altal meghatarozott napirend szerint végzi a gyermekek
gondozasat, 6ltoztetését, a tisztalkodasi teenddk ellatasat,

Segiti az 6vodapedagdgus neveld munkajat,

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

2./ Egyiittmiikiodések

>
>
>
>
>

Az 6vondkkel egyiittmiikddve végzi gondozoi tevékenységét a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekeke.

Az intézmény céljainak megvaldsitasaban egyiittmiikodik a felettes vezetdvel,

A gyermekcsoportban az 6vondkkel egyiittmiikodve latja el feladatait,

Takaritasi feladatokban egytittmiikddik dajkatérsaival,

3./ Az egyes jogok biztositisa

>
>
>

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos teenddk soran.

4./ A gyermek nevelésével kapcsolatos dltalanos feladatok

>

>

vV VYV V¥V

Koézremiikodik a gyermek testi, lelki egészségének megdvasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlddésében.

A gyermekek részére az egészségik, testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megteszi.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egylittmiikodes
magatartsi szabalyainak elsajatittatdsaban, és torekszik azok betartasara.

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

A gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A dajkak a csoporton kiviili munkajukat 0gy végezzék, hogy a W.C.-re, vagy a mosdoba
kikérezkedett, kikiildott gyerekek feliigyeletét ellathassak. Ez vonatkozik arra az iddszakra is,
amikor a gyerekek az udvaron vannak, s onnan jonnek be, ez id8szakban a gyerekekért
feleldsséggel tartoznak.

A Pedagdgiai Program szellemében az 6vondk naponta tobbféle tevékenységet kinalnak fel a
gyermekeknek. A tevékenykedtetések ideje alatt aktivan vegyen részt a csoport ¢életében, az
6vondk igényei alapjan.

5./ Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

YVVVYY

Alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez, a csoportban kialakitott szokasokhoz.

Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
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» Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, sz€pitésében.

6./ Takaritasi feladatok

>
>
>
>

VY VY

A\

YV YV Vv

YVVV ¥V VV V

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasardl, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérol, sziikséges
javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek, jatékainak havonkénti lemosasarol, fertdtlenitésérol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szemetes edények, illetve szeméttarolok kitiritésérol,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitdsarol.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté novények apolasarol, gondozasardl, locsolasarol,
sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szonyegek, labtorlok naponkénti vagy sziikség
szerinti portalanitasarol, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétol fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi
feladatokat.

Havonta ¢és a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli sziinet utdn
mindenképpen gondoskodik a fiitdtestek tisztitdsar6l, valamint a radiatorok mogotti
szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek /gyermek és neveléi W.C.-k/ tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet
szlikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC. higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC. papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitdsarol, szappan
biztositasarol,

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat, a vezetd utasitasanak megfelelden.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

7./ Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

>
>

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban, a gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében
aktivan kozremiikodik. Segit az ételek kiosztasaban, az étkeztetésben és az edények
leszedésében.

8./ Szervezési feladatok /a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan/

Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a gyermekek jaték és munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai és
udvari feltételeit a csoport 6vodapedagdgusainak Gtmutatésai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4agyakat, agynemtket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével. A csoportszoba szelldztetésérdl gondoskodik
lefekvées elott.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezetok és az 6vodapedagdgusok titmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
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» Ugyel a balesetek megeldzésére.
» A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, fert6zo betegség esetén a fokozott

egészségligyi eldirdsok szerint jar el, amig a sziild érte nem jon.

9./ Egyéb feladatok, rendelkezések

>

>
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Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tdjékoztatni a dvodéaért felelés munkakdzosség vezetdt arrdl, ha a munkateriileten
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor — a zaros dajka ellendrizze az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto betizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az dvoda belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles szolgalati
titokként megdrizni.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
/minddssze 1-2 percben/, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd /Ovodaért felelds
munkak6zdsség vezetd megbizza.

Szabadsaga nagy részét nyari iddszakban koteles kivenni, a szabadsagolasi terv szerint.
Szabadsagolasi igényét az intézményegység vezetdnek jelzi, /felelds: Nadasdi Imréné/

Az udvaros tavollétében gondozza az 6voda udvarat, jardat seper, homokozd6t as, az udvaron
1év0 épiiletek /jatékos, babahdz/ rendben tartdsat végzi a kialakult munkamegosztas szerint.
Betegség vagy egyéb ok miatt a legrovidebb idon beliil értesiti az dvodéaért felelds
munkakozdsség vezetot.

A gyerekek biztonsaga érdekében a nyitds dajka koteles a bejarati ajtot bereteszelni /8%0-12%;
és 13%0-15% kozott/ illetve az ebben az iddpontban bejutni szandékozo latogatét, sziilot
csengetésre beengedni,

A beengedett személyt koteles az illetékes dolgozohoz kisérni.

A munkavéllal6 koteles munkatarsaival egylittm{ikddni és munkajat Gigy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A mai napon ismertettem a munkakori leiras tartalmat és 1 példanyat a dolgozo részére atadtam:

Balmaztjvéros, ......... €Vt ho......... nap

intézményvezetd
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Nyilatkozat:

"A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom."

A munkakoéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

Balmazujvaros, ........... €V i ho ........... nap

munkavallalo
Gyogypedagogus/logopédus munkakori leirasa

Pedagogus neve:
Munkakor megnevezése: gyogypedagogus/logopédus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor és szakmai irdnyito: Vezendi Andrasné intézményvezetd

Helyettesités rendje: munk4jat tartdés tavollét esetén azonos szakirdnyll végzettséggel rendelkezd
szakember helyettesiti

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

- Alapito Okirat
- SZMSZ

A munkavégzés helye: gyogypedagogiai/logopédiai ellatas tekintetében az Egyesitett Ovoda és
Bolcsdde Intézmény dvodaiban.

A gybogypedagogus/logopédus a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen részben onalldan,
részben az intézményvezetd iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A kozalkalmazotti jogviszonynak megfeleléen munkaideje 40 6ra, ebbdl a gydgypedagdgiai/
logopédiai és vizsgalati ora, a gyermekekkel kdzvetlen foglalkozas kotelezd draszama: 21 ora

A kotelezd oraszam keretén beliil végzendd specidlis szakfeladatai
- Gyogypedagogus/logopédus szakemberként specidlis elméleti és modszertani felkésziiltséggel
foglalkozik az intézményben a sajatos nevelési igényli, tanulasi nehézséggel, zavarral kiizdo,

beszédhibas, nyelvi fejlodésbeli problémaval kiizdé gyermekekkel.
- Munk4jat a gyermekek egyéni vagy mikrocsoportos foglalkoztatasaval végzi.
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Tanév elején hospital a mindenkor esedékes csoportban, megfigyeli a gyermekeket kiillonb6z6
tevékenységeik soran.

Megszervezi a  fejleszté  eljarasok  alkalmazasdhoz a  személy és  targyi
feltételeket,(gyakorisagat, helyét, idopontjat, idétartamat).

Fejlesztd team tagjaként részt vesz, és specidlis modszerekkel hozzajarul a sajatos nevelési
igényl, tanulasi nehézséggel, zavarral kiizdd, beszédhibas, nyelvi fejlodésbeli problémas
gyermekek sziiréséhez, felderitéséhez.

Felméri és elemzi, hogy a beszédhibak, nyelvi és értelmi képességek fejlodésbeli
problémainak kovetkeztében milyen €s mekkora mértékii hatds/zavar jon létre a gyermek
kommunikécios, tanulasi részképességeiben, szocialis kapcsolataiban.

Feladata tovabba a panaszfelvétel, anamnézis felvétele, exploracids beszélgetés lefolytatasa.
Diagnosztikai vizsgdlatokat végez az értelmi képességek feltarasa érdekében, artikulacio,
nyelvi fejlettség, beszédészlelés, iras/olvasas, tanulasi nehézség vagy zavar esetén.

Ugy szervezi a foglalkozasait, hogy a fejleszté foglalkozasok alaptevékenységét a jaték
jelentse; a kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai; kapjanak lehetdséget
arra, hogy Onmagukat megismerjék; tanuljdk meg az alkalmazkodas és a viselkedés
szabalyait.

Gyogypedagogiai/logopédiai fejlesztd foglalkozast, egyéni vagy mikrocsoportos fejlesztd
munkat végez a Dbeszédhiba, képességzavar tipusatél ¢és sulyossagatol fliggden,
képzettségének megfelelden.

A diagnosztikus és a logopédiai fejleszté munka tapasztalatai alapjan segiti az adott
gyermeket, illetve gyermekek sziileit a pozitiv irdnyba mutatd neveld és fejlesztd hatasok
megfogalmazasaval.

Gyogypedagogiai/logopédiai felvilagositassal, tandcsadassal és konzultacioval szolgal az
ellatott gyermekek sziilei felé.

A szakértdi és rehabilitacids bizottsadg szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekeket.

A kotelezd oraszam keretén kiviil végzendo részletes szakmai feladatai

A diagnosztikus ¢€s a gyogypedagdgus/logopédiai fejlesztd munka tapasztalatai alapjan segiti
az adott gyermek pedagdgusat a fejlesztd hatasok megfogalmazasaval (igény szerint).

A fejlesztd team-iilésein vald rendszeres részvételével az esetmegbeszélések, konzultaciok
révén segiti az alkalmazotti kozosséget szakmai kérdésekben.

A gyermekek ellatdsa soran a nem kompetencia korébe tartozo problémak esetén javaslatot
tesz a szllének a tovabbi mas iranyt kezelésre, kivizsgalasra, felveszi a kapcsolatot,
konzultal, esetmegbesz€lést tart az illetékes szakemberrel.

SNI gyanuja esetén a gyermek pedagogusaval kozosen javaslatot készit a Tanulasi
Képességet Vizsgalod Szakértdi Bizottsadg vizsgalatara.

Véleményével, sziikség esetén egyéni konzultacidval segiti a kezelése alatt allo tankdteles
korti gyermekek fejlettség szerinti vizsgalatat.

Gyogypedagdgiai/logopédiai ismeretterjesztd munkat végez.

Kozremiikodik a tanulasi nehézséggel kiizddk, illetve a diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia
veszélyeztetettség esetén a gyermekek szakvéleményének az elkészitésében.

A szakfeladat ellatasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran gondoskodik az ellatasban résztvevd gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl.

Tevékenységével hozzasegiti a gyermekeket képességei kibontakozdsdhoz, a harmonikus
vagy az azt kozelitd személyiségfejlodés eléréséhez, hatranyai lekiizdéséhez.
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- Tevékenységével részt vesz az ellatott gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasaban, torekszik azok megsziintetésére. Amennyiben olyan informécid jut tudomaésara,
mely hatosagi intézkedést kivan, haladéktalanul az intézmény vezetése illetve a szakmai team
elé viszi.

- Munkgjaval adott esetben segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat azzal, hogy
egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel, csaladgondozoval.

- Az intézmény tliz-, vagyon-, és balesetvédelmi szabalyzatiban foglaltakat, a hazirendet a
gyermekekkel és sziileikkel betartatja.

- Ha a gyermek, vagy sziild, vagy kolléga balesetet, sériilést szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megteszi.

Adminisztracio

Folyamatosan ¢és naprakészen végzi a munkaviszonyahoz €s a beosztdsahoz tartozdé adminisztracios
feladatokat, szakmai nyilvantartasokat. (Forgalmi napld, Munkanaplo, egyéni feljegyzések,
Osszegzések)

Ellenorzés és értékelés

- Folyamatosan értékeli és ellendrzi az ellatasaban 1évé gyermekek haladésat, fejlodését.

- Folyamatosan értékeli és javitja a gyermekekkel felvett vizsgalati anyagokat, teszteket; ezek
alapjan elemzi a gyermekek allapotat, kérésre véleményt ir, 6sszegz6 véleményt fogalmaz.

- Folyamatosan értékeli és ellendrzi a haszndlatdban 1év0 technikai és vizsgalati eszk6zok
allapotat, sziikség esetén felettesének jelzi a javitas, potlas sziikségességét.

Altaldnos szakmai feladatai:
Egyiittmiikodés

Munkdja soran egyiittmiikodik az intézmény munkatarsaival, a sziilével, az adott gyermek
pedagogusaval, tovabba minden olyan személlyel torekszik az egyiittmiikdésre, aki a gyermek
allapotanak, helyzetének rendezésében segithet.

Munkadja soran egyiittmiikodik a helyi Nevelési Tandcsadd, valamint az illetékes Tanuldsi Képességet
Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag kollégaival.

Jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek a kozoktatasi torvényben, a gyermeknek és a sziildnek az
adatvédelmi torvényben, a gyermeknek ¢€s a sziilonek a Logopédusok Etikai Koédexében
foglalt jogainak biztositdsarol. Amennyiben jogsértést észlel, illetve jut tudoméasara,
haladéktalanul jelzi az intézmény vezetésének.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét, tovabba a ,,primum nil nocere” (,,el0szor is
nem artani”’) szakmai-etikai elvét az ellatott gyermekekkel kapcsolatos dontései, véleményei,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok

89


mailto:balmazovi@gmail.com

oPm s, Egyesitett Ovoda és Blcséde Intézmény
< 5 “

SR A 4060 Balmazujvaros, Vérésmarty u. 34.-36.
£ e T L p%
& Y @ OM: 200929
= 7%, fax: 52/370-316
Bz quARO® E-mail: balmazovi@gmail.com

- Az intézmény alkalmazotti kozosségének tagjaként részt vesz munkatervének, szakmai
programjanak tervezésében, értékelésében, gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjait
megilletd jogokat.

- Kotelezéen részt vesz az intézmény tanévnyitd, tanévzard értekezletén, az aktualisan
Osszehivott alkalmazotti értekezletein, belsd tovabbképzésein, szakmai napjain, illetve team
ilésein.

- Magas szinvonalra torekvé munkavégzésével részt vesz az intézmény mindségiranyitasi
programjanak megvaldsitdsdban, a munkajara kapott visszajelzéseket tovabbitja a
Mindségiranyitasi Team tagjainak.

A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzése

- Szakmai-, modszertani repertoarja bovitése érdekében rendszeresen részt vesz
tovabbképzéseken.

- A korszerli ismereteket igyekszik kovetni (szakkonyvek, szakfolyoiratok, eldadasok), az igy
Szerzett tudasat, a szakmai team-en megosztja és igyekszik azt a napi munkajaban is
hasznalni.

Egyéb feladatok

- Az intézmény torekvéseit, szakmai tevékenységét, arculatat képviseli.

- A bizalmas informacidkat, szolgalati titkokat megdrzi a szakmai titoktartasi kotelezettségein
tal.

- Az ellatott intézmények szakmai ¢€letében vald folyamatosan részt vesz (munkakdzosségi
tevékenység, fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt hét).

- Az intézmény vezetésének dontése, beosztasa alapjan a folyamatos nyitva tartas és a
biztonsagos munkavégzés biztositasa érdekében latja el munkajat.

Az intézmény belsod életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyerekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként megorizni.

A mai napon ismertettem a munkakori leiras tartalmat €s 1 példanyat a dolgozo részére atadtam:

Balmaztjvaros, év hd nap

intézményvezeto

Nyilatkozat

Mint haszndlo, felelds az allo- és fogyoeszkozok rendeltetésszerli hasznalataért. Amennyiben az
eszkOz, targy a nem rendeltetésszerli hasznalat, gondatlansagbol, figyelmetlenségbdl eredden
meghibasodik, kart szenved, a javitasaért anyagi feleldsséggel tartozik.
A névre szdldan atvett eszkozokért hasznalatba vevoként teljes anyagi, kartéritési feleldsséggel
tartozik, azaz a felel6tlen hasznalat miatt hasznalhatatlannd, javithatatlannd valt, illetve elveszett
eszkozt potolnia kell.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben

kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Balmazajvaros, ¢év  hdé nap

munkavallalo

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

Sziiletési név:

Lakcim:

Beosztas: pedagbgiai asszisztens
Feor szam: 3410

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakdr szakmai iranyitoja az 6vodapedagogus.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezeto,
Intézményegység vezetd
Munkak6z6sség vezetd
Ovodapedagogus.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Alarendelt munkakordk nincsenek.

A munkakor célja:

A pedagogiai asszisztens az intézményben az 6vono segitdtarsaként végzi feladatat.

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben végzi, az 6vond iranyitasa
alapjan.

Kozremiikodik a gyerekek egész napi gondozasaban.

Segitse az intézmény feladatainak megvaldsitasat.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
» 2011. évi CXC. A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény
» 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet
» SZMSZ

» Helyi Pedagogiai Program
A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: Balmazajvéaros, Vordsmarty u. 34-36.
Az intézmény telephelye:
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A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Legfobb feladata
» Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagadval, @ kommunikicidos ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
Az adott csoport 6vodapedagodgusai altal meghatarozott napirend szerint végzi a gyermekek
gondozasat, 6ltoztetését, a tisztalkodasi teenddk ellatasat,
Segiti az 6vodapedagdgus neveld munkajat,
Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.
A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

A\
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Egyiittmiikodések

» Az ovondkkel egyiittmiikodve végzi gondozoi tevékenységét a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran, foglalkozasokon kozre miikodik.

» A gyermekcsoportban az 6vondkkel egyiittmiikddve latja el feladatait.

» A Pedagogiai Program szellemében az 6vondk naponta tobbféle tevékenységet kinalnak fel a
gyermekeknek. A tevékenykedtetések ideje alatt aktivan vegyen részt a csoport életében, az
6vonok igényei alapjan.

» Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermekeke.

» Az intézmény céljainak megvalositasaban egylittmiikodik a felettes vezetovel.

» Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatdson, a munkakdzosségi
megbeszéléseken, az intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositdsa

» Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

» Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

» Megtartja az egyenld banasmodd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos teenddk soran.

A gyermek nevelésével kapcsolatos daltalanos feladatok

» Kozremikodik a gyermek testi, lelki egészségének megovasaban, erkolcesi védelmében,

személyiségének fejlddésében.

> A gyermekek részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megteszi.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatittatdsdban, és torekszik azok betartasara.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.
Az o6vondvel egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi eseményekrdl,
gondozasi teriileten a sziil javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Segiti a sajatos nevelési igényli gyermekeket az 4ltalanosan hasznalt gyogyaszati
segédeszkdzok hasznalataban.
Esetenként (pl: iigyeleti idOben, szilinidében) foglalkozast szervez,és tart(sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol az 6voéndnek a gyermekek tevékenységeérdl.

vV V VYV VvV V

Szervezési feladatok /a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan/
» Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.).
» Ellen6rzi a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.)
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> Biztositja a gyermekek jaték és munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai és
udvari feltételeit a csoport 6vodapedagogusainak titmutatasai szerint.

» Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetok és az 6vodapedagdgusok itmutatasai szerint részt vesz.

» Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, fertdzo betegség esetén a fokozott

egészségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem jon.

YV VYV

Egyéb feladatok, rendelkezések
» A gyermekekrol pedagdgiai informaciot, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az dvoda belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles szolgalati
titokként megdrizni.
» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
/minddssze 1-2 percben/, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

» Rendszeres munkakori feladatain tGlmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd /ovodaért felelds
munkak6zdsség vezetd megbizza.

Szabadsaga nagy részét nyari idészakban koteles kivenni, a szabadsagolasi terv szerint.
Szabadsagolasi igényét az intézményegység vezetdnek jelzi, /felelds: Nadasdi Imréné/
Betegsége vagy egyéb ok miatt a legrovidebb iddn beliil értesiti az Ovodéért felelds
munkak6zdsség vezetot, és a csoportvezetd dvodapedagogust.

YV V

A munkavallald koteles munkatarsaival egyiittmiikodni és munkdjat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze ¢lo.
A mai napon ismertettem a munkakori leiras tartalmat €s 1 példanyat a dolgozo részére atadtam:
Balmaztjvaros, ¢v. ho nap

intézményvezetd
Nyilatkozat:
"A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom."

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem:

Balmazjvaros, év =~ ho nap

munkavallald
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Ovodatitkar munkakori leiras

Név:

Sziiletési név:

Lakcim:

Beosztas: ovodatitkar
Feor:

Munkaideje: heti 40 ora.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai irdnyitdja az
intézményvezeto.
Az utasitast ado felettes munka munkakorok: intézményvezeto.

A munkakor célja:
» Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
» Az intézmény pedagogusai és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa,
» A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése,
» Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
»2011. évi CXC. A Nemzeti Kéznevelésrdl szolo torvény
»20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet
» Helyi Pedagogia Program
» SZMSZ
» Intézményi mindségiranyitasi program

A munkavégzés helye: Az intézmény székhelye.

Az 6vodatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval illetve
részben Onalldan latja el.

Szakmai feladatok:
Legfobb feladata:

» A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat az dvodatitkar részben 6nallé munkaval,
részben vezetdi irdnyitassal oldja meg,

» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat,

» Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd szervezési, protokoll és gazdalkodasi
ismeretek felhasznalasaval végzi.

Egyiittmiikodés:
munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel,

munkdja soran egylittmiikddik, jo kapcsolatot alakit ki a fenntart6 illetékesével.
Az dvodatitkar tarsaval a feladatok hatékony megoldasa érdekében egyiittmiikddik,
Egyiittmiikodik az intézményegység vezetdkkel, ha azt a munka jellege indokolja.

YV VVY

Az egyes jogok biztositasa:
» feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait,

» feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon latja el, mely
magaba foglalja a szdmitastechnikai, szovegszerkesztdi €s tablazatkezeldi alapismereteket,
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> feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmai eldirasait, fejléces, logos
papirokon dolgozik

» feladatellatasa soran a pénzkezelési, - adatkezelési, - és iratkezelési szabalyzatot a ra vonatkozo
pontjaiban alkalmazza.

Ugyviteli tevékenységek:

» kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat,

» elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzédésekkel, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, és azt a MAK felé tovabbitja,

» ellatja a postazasi feladatokat,

»  tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot,

> feladata a tappénzzel kapcsolatos dokumentaciok jelentése a MAK felé, a MAK mindenkori
eléirasainak megfelelden,

»  IMI program hasznalata,

» Valtozasjelentést idében elvégzi, az IMI és a KIR programokat a hataridok betartasaval mikodteti,

» Az intézmény miikodésével kapcsolatos pénzeszkozt az intézményvezetdvel valo egyeztetést
kovetden megigényli, és a 30 napos hataridon beliil visszaszamol a Polgarmesteri Hivatal felé,
minden szamléhoz elkésziti a megrendeldt. A keletkezett szamldk masolatat lefiizi.

Titkari feladatok:

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat,

Feladatellatasa soran alkalmazza: a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat,

Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek rendelkezésre
alljanak,

Koézremiikddik az anyag, és kdzbeszerzések lebonyolitasaban, sziikség esetén beszerzi.

VvV VYV VYV

Egyéb feladatok:

» Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket,

» Az intézmény gazdasagi kapcsolatait ismeri, miikddteti,

» Alkalmazza az intézmény gazdalkodéaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat,

» Munkajaval, magatartasaval segiti az intézményvezetd munkajat,

» Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben koteles ellatni azokat a tennivalokat,
melyekkel az intézményvezeté megbizza,

» A kozcélu munkavallalok igénylése, munkaszerzddésének elkészitése, foglalkoztatasi eii.
vizsgélatanak megszervezése,

» Telefonos bejelentést €s értesitést kovetden koteles személyesen eljarni az ligy /eset/
véghezvitelében,

» Az 6vodak és bolesdde karbantartasi munkalatait siirgds esetben az intézményvezet6vel vald
egyeztetést kdvetden, irdsban is és telefonon is jelenti a KHT illetékes szakemberének,

» A KHT felé minden héten, csiitortokon reggel igények alapjan dsszesiti, €s a megrendelést elkiildi,

» A gyermek és feln6tt balesetek dokumentacios feladatait ellatja, megfelelden gytijti és jelenti,

» Hivatalos nyomtatvanyok megrendelése az egyeztetést kovetden,

> Osszegytijti a textiligényt, eszkdzigényt, tisztitdszerigényt.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiilések, valamint a gyermekek és a dolgozok személyes
adatait koteles szolgalati titokként meg0rizni.
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A munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartést tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Egyben
tudomasul veszem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékért anyagi és biintetdjogi

felel0sséggel tartozom.

A munkéam sordn hasznalt eszkdzoket, targyakat, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Balmazujvaros, ......... €V i ho ....... nap

Intézményvezetd

A munkakori leiras 1 példanyat a mai napon atvettem:

Balmazujvaros, ...... €V i ho ...... nap

Dolgoz6 alairasa
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Sziiletési ido

Telefon
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ISKOLAKOTELES GYERMEKEK NEVSORA
2017. augusztus 31-ig 6. életévet betdltott gyermekek
Név Sziil. idé Lakcim Szakvélemény
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

ELVEGZETT CSALADLATOGATASOK

Gyermek neve

Ovodapedagéogus/ok/
neve

Latogatas idopontja

Megjegyzés
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SZULETESNAPOK NYILVANTARTASA

Szeptember Oktober November
December Januar Februar
Marcius Aprilis Majus
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Feljegyzés

Esetmegbeszélés:
/fogadoodra, csaladlatogatas, esetmegbeszélés, stb./

Helyszin:

Résztvevok /16/:

Résztvevok alairasa:

Dat
um;
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ESEMENYTERV
Idépont Eseményterv
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BESZOKTATASI TERV
2016/2017. nevelési év
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NAPIREND
Tevékenységek , . .
e . Tevékenység megnevezése
kezdete vége

HETIREND
Nap Foglalkozas megnevezése
Hétfo
Kedd
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Szerda

Csiitortok

Péntek

Mikrocsoportos foglalkozasra jaré gyermekek

Fejleszto foglalkozasra jaro gyermekek

Logopédushoz jaro gyermekek
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Szabadidoés tevékenység

CSOPORTUNK FEJLODESE

Szokas és szabalyrendszer

1. Gondozas

Ismeret
Képesseg

Attitlid

1. Jaték

Ismeret
Képesseg
Attitad

Jaték téma otletek, javaslatok

Tanulasi tevékenység

V. Munka
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Csoportunk fejlodése

Témakor: Datum:

Jaték, munka, tanulasi tevékenységek Képességfejlesztés az IPR-es
eszkozelemeken keresztiil

Jaték tevékenységek Ertelmi képességek fejlesztése:

Munkajellegii tevékenységek
Mozgasos képességek:

Komplex tevékenységek rendszere
Természet- tarsadalom-ember

Kommunikacids képességek:

Matematika

Szocialis képességek:

Verselés, mesélés, babozas, dramatizalas

Enek-zene, énekes jaték, gyermektanc
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Rajzolés, festés, mintazas, kézimunka

Anyanyelv

Testi, lelki, egészség fejlesztés

Mozgas
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Feljegyzések
a csoport ¢letérol
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Hivatalos csoportlatogatasok

Latogaté neve,
beosztasa

Latogatas ideje

Latogatas célja

Latogatas eredménye

NEVSOR

Gyerek neve

Sziiletési ido

Lakecim

Anyja neve

TAJ szam

Megjegyzés
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2. sz. fiiggelék o
MERES RENDSZERE
Anamnézis 1. ovodaba Iépéskor
o Beszoktatas tapasztalatai oktober
NP} 4 4 . r
- Egye,n’l ¢s csoport fejlesztés terv oktober
ﬁ készitése 3 havonta
Anamnézis 2. sziikség esetén
Bemeneti mérés szeptember
Difer /roviditett/ oktober
=
=
\% % [Egyéni és csoport fejlesztés terv oktober
s készitése 3 havonta
Difer /roviditett/ oktober
> . . . )
: Egyéni és csoport fejlesztés terv oktober
= készitése 3 havonta
< —
E  |Kimeneti mérés aprilis
E Csak az iskolaba 1ép6 gyermekekkel
végezzik el
>  |Difer /roviditett/ oktober
o r
=  [Egyéni és csoport fejlesztés terv oktober
§ készitése 3 havonta
&6 —
. . : . 1
7 Mivel ebben az évben megy iskolaba apriis
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ANAMNEZIS 1.
GYEIrmMeEK NEVE:.....ucveveeee ettt et v
Megfigyelés id6pontja:.....c.ccocvvineececcesesvecierieres
Megfigyeld Neve:........coviveceneinececie e
A gyermek beceneve:.............ooiiiiiiinnn.
Testvéreinek neve, Cletkora:. ... .oovinuuiii i

1. A csalédd ¢életkoriilményei:

Az egy haztartasban €l6k: anya, apa, nagymama, nagypapa, gyermek, gyermekek,

Kivel 0sztja meg a SZODAJAL?.....cc.uiiiiiiiieie e s
2. Mikor kezdett DESZEINIT .........ooiuiiiiiiieie s
Jelenleg hogyan beszél?/mondatokban, szavakban/ ...........ccccceviiiiiiiiinin i
Szokott-e mesélni a gYErMEKNEK?........c.oiviiiiiiiiiee e
Szereti-e a mesét?
3. Mi jellemzi az alvésat?
Nyugodt, nyugtalan, kdnnyen alszik, nehezen alszik, alvas kozben felriad, nehezen ébred fel
Jelenlegi alvasi szokdsai: cumi, simogatas, alvoka, egyeb: .........ccooiviiiiiiiiiiice e
Délutan sZoKott-8 PINENNI?........ciiiiiiiiiee e e
4. MIKOF 1ett SZODALISZIA? ......cveuieiiieiieee s
5. Hajlamos-e betegségekre, van-e allandd bete@SEZE? ......oovvvrvrrveriiieiiere e

Van-e érzékszervi, mozgasszervi sériilése, elvaltozasa?

csokkentlatas, kancsalsag, nagyothallas, ludtalp, gerincferdiilés, egyéb: ........cccoovviiiinnnnnn.
Van-e valamilyen érzékenysége, allergidja?.........cccovviiiiiiiiiiiiiiic e
Hajlamos-e 14zra, JAZGOTCSIE? ......ccueiiiiiiiiie et bbb
Allt-e mAr KOrhAzi KeZel8S Alatt?...........cvueveveeveeeeieicieceeeieeeesese e seseeseestesseseeseeseess s senenes

Van-e valamilyen érzékenysége, allergiaja?
Hajlamos-e lazra, 1azgdresre?
Allt-e mar kérhézi kezelés alatt?

6. Mi a kedvenc jatéka?

Kivel jatszik szivesen? ( egyediil, felnéttel, gyermekkel)
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Szivesen baratkozik-e gyermekekkel, felnéttekkel?

7. Volt-e bolcsddés?

Ha igen mennyi ideig jart bolcsédébe?

8. Szokott-e diihos, indulatos lenni?

Ha igen, miben nyilvanul meg?

Hogyan nyugtathaté meg ilyenkor?

Vannak-e félelmei?
Ha van, mi az? (s6tétség, zaj, jarmi, dorgés, villamlas, allatok, egyediillét, egyes

személyek,stb.

9. Mit mondana még el a gyermekérdl?

Mi befolyasolhatja a gyermek viselkedését? ( valas, koltozes, testvér sziiletése, egyéb)

Veszély helyzetek: harapas, verekedés, szokés, egyéb.

10..0On4llé-e a gyermek a munka jellegli tevékenységekben?
(étkezés, 6ltozkodés,we hasznalat, tisztalkodas)

Milyen munka jellegii tevékenységbe vonjak be a gyereket?
(jaték elrakas, kornyezet rendbe tétele)

Ismeri-e a gyermek a sziilok foglalkozasat ill. azt a munkat amellyel a sziilok a csalad
mindennapi ¢életét biztositani tudjak?
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ANAMNEZIS II.

(csak abban az esetben toltjiik ki, ha valami problémat észleliink)

Hany évesen sziilte az anya a gyermeKeEt?..........coooviiiiiiiiiiieiiie e
Volt-e virusfertdzése a terhess€g alatt? ..........coeieiiiiiiiiii s
Terhesség lefolyasa: sima, veszélyeztetett *

A sziilés korlilményei: korasziilott, idore sziiletett, élesztették *

Testvere/teStvErel/ @ZESZSEZESCR="E7.....uiiiiiiiiiiiiii e
Ha nem, milyen problémaja Van? ..........cccooiiiiiiiiiiieii e
SZOPOTE-€ 8 GYEIMEK? ...ttt e bt bbbttt e b e bbb bbb nne s
(o Fo R T =T TR 4 T=T (o [ o TSSO
Milyen fert0z0 betegSEZEKEN ESELE AT ........coviiiiiiiiieiie e
Erte-e valamilyen baleset, SEIUIES? ........c.vuvuirereeereereeseieieiesesseeseesessesse s es s sesssssesseseesses s ses s s
Ha igen, milyen Kezel€st Kapott? .........cocoiiiiiiiiiiiiiieece e
O MIKOT KeZdett €] MASZINI? .....vcviviieiiiciiieee ettt et s et b e s s e rereseans
MASZOLE-€ & GYEITNIEK? ...ttt ettt e st et e e s e st e e te e b e sae e teessesteenteesaeaneesreennesneeaseensens
MIKOT KEZACTE €1 AIINIT7 ...ttt ettt ettt e e be e e be e saeeebeesneeenee
MIKOT KEZACTE €] AIINIT7 .....eeiiiieiiiiie ettt sttt e et e et e e be e s sb e e beesneeennee s
Volt-¢ a csaladban, akinek hasonld problémaja VOIL? ........ccccveievieiieiene i
O MIKOTr KeZAett DESZEINI? .....cviviiciiiiiice ettt ettt seere bt neeae e
Jelenleg hogyan beszél?/szavakban, mondatokban/............cccocoveiiiiiiiiii e

Mindennapi tevékenysége sordn mikor beszélget a gyermekével? ..o,

# Mikor szokott a csalad egyiitt jatszani, tevekenyKedni?...........ccovrreriieiirinenneseeee e
IVIIE? et b b h b bR E R E R AR Rt R kR R b bt Rt benn et e

Mivel t6lti a csalad a szabadideJEt? ..........occviiiiiiiiiii s
Milyen megbizast, feladatot szokott kapni gyermeke? ..........ccccoviieiiiiiiiiiiiiecs e
A sziil6k egyforma kdvetelményt allitanak-e a gyermek elé?...........cccooviiiiiiiiiii e

Mivel és mikor szoktdk jutalmazni, biintetni? Hogyan? ...........cccooviiiiiiiiicieee e
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Hogyan reagal 14 @ ZYErmMEK? ........cooviiiiiiiiiiiici e
Mivel lehet leginkdbb 18 hatni? ...........cooiiiiiiiiii e

Mi jellemz6 a gyermek otthoni magatartasara?*

erOszakos, agressziv, nyugodt, nyugtalan,  félénk, szorongo, lassi mozgasu,

gyakran sir,  hiSZEIS, €ZYEDI.....iiiiiiiiie i
Volt-e a csaladban valakinek hasonld problémaja?............ccocviieiiiiiiiiiiiii s
Mit mondana még el @ GYErmeKErOl7 .........ccviiiiiiiiiiiiiii
Jelmagyarazat:

* a megfelel6 valaszt alahtizassal jelolje
42 problémaval kapcsolatos kérdéscsoportok keriiljenek kitoltés

BE,- és VISSZASZOKTATASI TERV

Az 6vondk felvazoljak a beszoktatandé gyerekek sziileinek igényfelmérése alapjan kit, mikor milyen
modszerrel (anyas. . ..) szokatnak be.

Visszaszoktatando gyerekek esetében az 6vondk rogzitik a folyamatot segitd tevékenységiiket.
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DOKUMENTACIO A BESZOKTATAS TAPASZTALATAIROL

Szempontok

Jellemzok

1. Szuloktol valo elvalas

O R~ W N —

. zokkenOmentes
. nehezen

. egyeb

. az anyas beszoktatas lehetdségével ¢élt
. nem ¢lt az anyés beszoktatassal

2. Szobatisztasag

a. alvasidGben

b. WC hasznalat

1. igen
2. nem

1. igen
nem

no

1. onalld
2. igényli a segitséget
3. WC papirt 6nalldan haszndlja

3. Alvas

_-lkool\)»—‘

. igényli az alvast
. nincs alvasigénye
. nehezen alszik el

4. Oltozés

LN~

. 6nallotlan, nem 6nallo
. biztatasra probalkozik
. koranak megfeleld

5. Kézmosas

..lkwl\)»—

. atlagosnal tobb segitséget igényel
. nem 6nallo
. koranak megfeleld

6. Orrfujas
a. észreveszi sziikségét

b. képes az orrfujasra

=

N =

7. Etkezés
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a. eszkOzhasznalat

b. étkezési szokasok

N —

2.nem Onallo

. kialakult a helyes ev6eszkoz hasznalat
. nem alakult ki

. kulturaltan étkezik

8. Felnottekkel valo viszonya

SIS IS

. kezdeményezd
. elfogado
. visszahuzodo

0. Jatek

_\]O\Lh-lkb)[\.)»—t

. kapkod¢é

. elmélyiilt

. szeml¢élédo

. magényosan tevékenykedd
. bekapcsolodo

. csak felndttekkel jatszik

10. Beszéd

~NOoO ok LW —

. beszél

. nem beszél
. érthet6
.nem érthetd. ..o
. szavakban

. mondatokban

11. Mozgés

LN~

. koordinalt, harmonikus
. inkoordinalt, koordinalatlan
. tullmozgésos, nehézkes, mozgassériilt

12. Erzelmi élet

O~ w—

. kiegyensulyozott
. er6szakos

. valtoz6 hangulatu
. zarkozott

. Nyugtalan

Egyéb megjegyzés
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3.sz. fiiggelék
Egyéni fejlodési naplé minta

Név: Idépont:
Sziil. id6:
Ertelmi képességek Kommunikiacids képességek
Erzelmi — akarati képességek Szocialisképességek
Testi, mozgasos képességek Ertékelés
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Név: Idépont:

Sziil. ido:

Ertelmi képességek

Kommunikacios képességek

Erzelmi — akarati képességek

Szocialisképességek

Testi, mozgasos képességek

Ertékelés
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Bemeneti — Kimeneti mérés

1 Igényesen végzi a rabizott feladatokat. 012345
2. Szeret segiteni, szivesen vallal egyéni megbizatasokat. 012345
3. A munka jellegii tevékenységekben képes egylittmiikddésre, feladatmegosz- |0 1 2 3 4 5

tasra. Szokasokhoz, szabalyokhoz alkalmazkodik.
4. Aktivan részt vesz a teremrendezésben. 012345
5. Onélléan hasznalja a zsebkendot. 012345
6. Onalloan mos kezet és sziikség szerint hasznalja a tisztalkodasi eszkdzoket. (012 3 4 5
7. Onalloan mos fogat, a fogapolasi eszkozoket tisztan tartja. 012345
8. Ondlléan hasznalja a WC-t. 012345
9. Onmagéra igényes. 012345
10. Ruhgjat 6sszehajtva a helyére teszi. 012345
11. Kulturaltan 6ndlloan étkezik. 012345
12. Sziikségleteit 6nalldan jelzi. 012345
13. Onall6 az 6ltdzkodésben. 012345
14. Ugyel sajat személyére és kdrnyezete rendjére. 012345
15. Ismeri az alapvet6 higiénés szokasokat és azokat helyesen alkalmazza. 012345
16. Ismeri, megnevezi a testrészeit. 012345
17. Dominanciaja kialakult. 012345
18. Kondicionalis képességei (erd,gyorsasag,alloképesség) életkoranak 012345
megfeleld.

19. Nagymozgas kozben képes tempd, irdny, ritmus megtartasara. 012345
20. Mozgasat tudja kontrollalni. 012345
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21. Egyensulyérzéke koranak megfeleld. 0 34

22. A megkezdett tevékenységet képes végig vinni ill. kérésre befejezni. 0 34

23. Pozitiv énképpel, onértékeléssel rendelkezik. 0 34

24.Térsaival, felndttekkel szemben nyitott kozvetlen. 0 34

25. Tevékenysége soran torekszik a produktum létrehozasara. 0 34

26. Betartja a kozosségi egyiittélés normait, szabalyait. 0 34

27.Akadalyoztatas esetén nem valaszol diihkitoréssel, agresszidval, 0 34
regresszidval. Kompromisszumra képes.

28. Tolerans tarsaival. Elfogadja a massagot. 0 3

29. Sziikségleteit vagyait képes késleltetni. 0 3

30. A tevékenységek felkeltik érdeklddését. Bekapcesolodik, egyiittmiikodik 0 34
sziikség esetén alkalmazkodik a tevékenységek soran.

31. A mozgast 6rommel ¢li meg. Ismer minden nagymozgast.(jaras, maszas, 0 34
kuszas, futas, ugras, egyensulyozas) Technikailag helyesen hajtja végre.

32. Térben és sikban jol tajékozodik, érzékeli testhatarait. 0 34

Ismeri a téri irdnyokat.

33. Udvariassagi formak betartasaval kommunikal. 0 34

34. Erdekl8dik a sziikebb és tagabb természeti és tarsadalmi kornyezet irant. 0 34

35. A zenehallgatas ¢lmény jelent szamara. 0 34

36. Kitartéan elmélyiilten jatszik. 0 34

37.Képes tobb napon keresztiil egyazon jatéktémaban maradni. 0 34

38. Alkalmazkodik a jaték szabalyaihoz, a jaték eszkozoket rendeltetésszerien |0 34
hasznalja, jaték utan részt vesz a rend helyredllitasaban.

39. A jatékban igényli a tarsak jelenlétét, a tarsakkal valo egytittmiikodést. 0 3

40. Szerepjatékokban szivesen vallal szerepet. A szerepjaték soran eljutott az 0 3
Osszedolgozas szintjére.

41. Képes mozgasminta utanzasara. 0 34

42. Tud néhany mozgasos jatékot iranyitas nélkiil jatszani. 0 34

43. Az abrazolas eszkozeivel szivesen tevékenykedik. 0 34

44. Megfelel6 nyomatékkal és helyesen fogja a ceruzat. 0 34

45. Tud kiilonféle technikaval 6nalloan képet alkotni. 0 34

46. Olyan aktiv és passziv szokinccsel rendelkezik, mely lehetévé teszi gondo- [0 34
latainak tolmacsolasat.

47. Beszéde 0sszefliggd és folyamatos. Mondatalkotasdban bévitményeket 0 34
alkalmaz. Természetes dialdgusra képes, beszédfegyelme jo.

48. A szavakat, mondatokat, torténeteket megérti, 6sszefiiggéseket felismeri. 0 34
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49. Tisztan ejti a magédn és massalhangzokat.

50.

Beszéde tagolt. A mondatfonetikai eszk6zoket helyesen hasznalja.

S1.

Kedveli a meséket, verseket.

52.

Onalléan képes dsszefiiggd mese, torténet alkotasara, dramatizalasara.

53.

Kornyezetérdl elemi ismeretekkel rendelkezik. Tudja lakcimét, sziiletési
helyét, idejét, testvéreinek nevét.

54.

Ismeri az évszakok, napszakok, ndvények, allatok fobb jellemzait.

55.

A targyakat legaldbb 10-ig megtudja szamlalni.

56.

10-es szamkoron beliil képes a miiveletvégzére.

57.

Erti és helyesen hasznalja a mennyiségekkel, halmazokkal kapcsolatban
Osszehasonlitést kifejez6 viszony fogalmakat.

58.

Tulajdonséagok alapjan képes térbeli és sikbeli alakzatokat szétvalogatni,
csoportositani (szin, forma, méret) Tulajdonsdgokat megnevezni.

59.

Megkiilonbozteti az egyenletes liiktetést a dal ritmusatol. Tudja mindkettot
mozgéssal, jarassal, tapssal kiemelni a dalbol.

60.

Megkiilonbozteti a zenei fogalomparokat.

61.

Feladatvégzése, munkatempoja életkoranak megfeleld.

62.

Kialakult a szdndékos figyelem, emlékezete. Képes a koncentralésra,
figyelem megosztasra.

63.

Ismer legalabb 10-15 gylijtéfogalmat.

64.

Ismeri az alap és kevert szineket. (kék, sarga, piros, fekete, fehér, zold,
rozsaszin barna, lila, narancs)

65.

Birtok4ban van a tanuldshoz sziikséges készségeknek, képességeknek
Akusztikus, vizudlis észlelés, figyelem, emlékezet, gestalt funkciok

66.

Képes a gondolkodési miiveletek alkalmazasara.(analizis, szintézis,
Osszehasonlités, altalanositas, konkretizalas, absztrahalas)

A pontszamok jelentése:

5 pont: teljes mértékben igaz
4 pont: altaldban igaz

3 pont: részben igaz

2 pont: néha igaz

1 pont: nagyon ritkan igaz

0 pont: egyaltalan nem igaz

A bemeneti mérés jelolése zold szinnel torténik
A kimeneti mérés jeldlése piros szinnel torténik.
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4.sz. fiiggelék
Segédanyag az egyéni fejlesztési tervek elkészitéséhez

A nagy képességteriileteken beliil jelenitik meg az 6vondk a fejlesztendd részképességeket az alabb
talalhato segédlettel.

Az 6vondk meghatarozzak a fejlesztendo teriileteket, majd fejlesztdjaték gyijteményt allitanak dssze
a hatékony fejlesztés érdekében.

Kiilonos figyelmet forditunk az értelmi, érzelmi- beszéd,- hallas,- mozgasfejlesztésre.

Félévente tajékoztatjuk a sziiloket a gyermekiik fejlodésérol.

KEPESSEGTERULETEK FELOSZTASA

Szocidlis
képessége
k

Kommunikacios
képesség

Erzelmi/
akarati
képesség

Ertelmi
képesség

Mozgasos/
testi
képessége

l. Mozgasos/testi képességek

Finommotorika
- Kézdominancia
- Ceruzafogas
- Reproduktiv képesség
- Testhatasok

Nagymozgasok
- Fizikai alloképesség
- mozgasutanzas képessége
- téri t4jékozodas
- reakcioképesség
- egyensulyérzékelés
- ritmusképesség
- koordinacios képesség
- mozgasképzetek kivitelezése
- /vizualis poszturalis testséma

1. Ertelmi képesség

1. Erzékelés észlelés

Vizualis észlelés
- alak - hattér észlelés /gestalt funkciok/
- analizis — szintézis
- vizualis ritmus
- sorba rendezés
- csoportositas, osztalyozas
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Akusztikus észlelés
- gestalt funkciok
- akusztikus differencialas
- analizis — szintézis
- akusztikus ritmus
- csoportositas, osztalyozas

Tapintasos érzékelés
- gestalt funkcidk
- Osszehasonlitas és megkiilonboztetés
- analizis — szintézis
- ritmusvisszaadas
- soralkotas, csoportositas

Idoérzékelés

Térészlelés
- téri tjékozodas
- jobb — bal elkiilonitése
- relacids szokincs

2. Emlékezet
Rovidtava emlékezet
- felismerés

- kotetlenfelidézés
- sorrendi /szeridlis emlékezet/ vizualis, tapintasos, akusztikus

Hosszutavu emlékezet
- kognitiv térkép /téri informaciok/
- logikai emlékezet

3. Képzelet
- Kreativitas

4. Figyelem
- Megfigyeloképesség
- Figyelemdsszpontositas /koncentracios képesség/
- Figyelemmegosztas képessége
5. Fogalmi halo kialakulasa
- Altalanositas

- Konkretizalas
- Osszehasonlitas- differencialas

6. Gondolkodas
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- Problémamegold6 gondolkodas
- Kovetkeztetd gondolkodas

7. Szamossag
- Szamsor ismerete
- Szédmfogalom ismerete

1. Erzelmi— Akarati képességek

Akarati fejlettség — felkésziiltség elvezetés képessége
/frusztraciods tolerancia/

Késleltetés képessége Kudarc tiires Szabalytudat Monotonia kitartas
Konfliktus tiirése

IV.  Kommunikacios képességek

- Beszédkedv, beszédinditék
- Beszédstilus

- Beszédértés

- Szobbeli kifejezd képesség
- Relécids viszonyok/szavak

V. Szocialis képességek
- Tarsas kapcsolatok fejlesztése

- Alkalmazkodoé képesség

Képességek rendszere
Részképességek szintjei

Testi- motoros képességek:
Finommotorika:

Kézdominancia: jobb, bal, kevert.

Ceruzafogas: helytelen, helyes

Reproduktiv képesség: képes 0nallo alkotasra, -nem tud 6néalléan produktumot létre hozni
Testhatarok: JO : - érzékeli a testhatérait

bizonytalan: -részben érzékeli a taesthatarokat
rossz: -Nem érzékeli a testhatarokat

Nagymozgas:
Fizikai alloképesség: Er6s fizikum, atlagos, gyenge
Mozgasutanzas képessége: Mozgasokat pontosan utdnozni.
Mozgasokat csak segitséggel képes utanozni.
Mozgéasutanzasa sikertelen.
Téri tajékozodas: Térben jol tud tdjékozddni.
Téri tajékozodasa bizonytalan.
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Nem tud térben tajékozodni.

Reakcid képesség: Gyors, atlagos, lasst.
Egyensulyérzéke: Jo, labilis, gyenge.
Ritmus képesség: Ciklikus mozgésokat folyamatosan, ritmikusan végzi.

Ciklikus mozgasokat csak rovid ideig tud végezni.
Ciklikus mozgasokat nem tud ritmikusan végezni.
Koordinacios képesség: Gyenge, bizonytalan, harmonikus.
Finommotorika: (emberabrazolas, vonaltartas)
Eszkozoket, irdszert ligyetleniil hasznal.
Kialakult a vonalvezetése a ceruzanyom felett.
Teljes az emberabrazolasa, részletek is megjelennek.
Testséma: A f0 testrészek azonositasara, megnevezésére segitséggel képes.
Sajat testén a fobb testrészeket onalloan felismeri, megmutatja.
A f6bb és kisebb testrészeket sikban képen felismeri, megmutatja.
Mozgasok csukott szemmel:
Csukott szemmel testrészeit megmutatja.
Csukott szemmel képes helyvaltoztatasra.
Csukott szemmel finommozgas végzésére képes

Ertelmi képességek:

Vizualis észlelés:

Alak—hattér./Gestalt/

Kornyezetében nehezen taldl meg keresett targyakat.

Inger hattérbdl kersett formakat térben, sikban megtalal.

Sikban vonal kavalkadbol formakat onalléan megtalal.
Analizis-szintézis:

Térben egyszerli elemeket csak segitséggel tud egéssz¢ dsszeallitani.
Térben 0sszetartozo elemeket 6nalldan dsszeilleszt.

Térben, sikban, elemeket 6nalldan Osszeilleszt.

Vizualis ritmus:

2-3 elembdl all6 vizudlis ritmust nem tud szabalyosan folytatni.
Azonos formaju, kiillonbozo szinli 2-3 elembdl képes ritmust kialakitani, folytatni.

Kiilonboz6 formaju, kiillonbozo szinti formakkal tud ritmikus sorozatot kialakitani, folytatni.

Sorbarendezés:

Megadott szempont szerint nem tud elemeket sorba rendezni.
Megadott szempont szerint 6nalléan tud elemeket sorba rendezni.
Sajat elgondolés alapjan szabalyt tud alkotni és kdvetni.
Csoportosités, osztalyozas:

Megadott szempont szerint nem tud elemeket csoportositani.
Megadott szempont szerint tud csoportositani.

Onalloan, sajat elképzelés alapjan, tud elemeket csoprtositani.
Akusztikus észlelés:

Gestalt funkciok:

Adott hangokat hattér zorejbdl nem tud felismerni.

Adott hangokat hattér zorejbdl fel tud ismerni.

Akusztikus differencidlés:

2-3 hangot nem tud megkiilonboztetni.

2-3 hangot meg tud kiilonboztetni.

Analizis-szintézis:

Hallott egyszerti, rovid szavakat nem tud elemekre /szotagokra/ bontani.
Hallott 2-3 tagt szavakat szotagokra tud bontani.

Hallott 2-3 tagh szavakat hangokra tud bontani.

Akusztikus ritmus:
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Egyszer( ritmust nem tud visszatapsolni.

Egyszerti ritmust csak részben tud visszatapsolni.

Egyszer( ritmust, motivumot 6nélléan vissza tud tapsolni.

Sorba rendezés, osztalyozas:

Szavakat nem tud csoportositani, sorba rendezni /hangerd, idétartam, hosszisag szerint./
Szavakat megadott szempont szerint tud csoportositani.

Tapintasos érzékelés:

Gestalt funkciok:

Ismert targyakat nem tud beazonositani tapintas utjan.

Ismert targyakat felismer tapintés utjan.

Osszehasonlitas, megkiilonboztetés:

Targyakat anyaguk, méretiik, forméjuk, sulyuk, hdmérsékletiik alapjan nem tud 6sszehasonlitani,
azonositani.

Targyakat kiilonb6z6 tulajdonsag alapjan jol tud differencialni.

Analizis-szintézis:

Hatra, tenyérre rajzolt formékat nem tud felismerni, megnevezni.

Testfeliiletre, borre rajzolt formakat felismer, megnevez.

Ritmus visszaadas:

Testfeliiletre, pl. tenyérre ritmikus nyomast rosszul érzékel és nem tud visszaadni.
Testfeliiletre ritmikus nyomast megfelelden érzékel €s pontosan tovabbit.

Soralkotas, csoportositas:

Kiilonbozd tapintassal érzékelhetd tulajdonsag alapjan megkezdett sort nem tud folytatni.
Kiilonboz0 tapintdssal érzékelhetd sorozatot jol tud kovetni, atadni.

Iddérzékelés:

Idérendiséget nehezen ismer fel, idoben nehezen tajékozodik.

Iddrendiséget felismer. Az évszakok, a hét napjainak, a napszakok egymas utdnisdgat sorrendjét jol
érzékeli.

Idét jelentd fogalmakat, id6beli viszonyfogalmakat, idébeli relaciokat megérti és helyesen
alkalmazza.

Térészlelés:

Téri tdjékozodasa:

Térben, sikban nehezen tdjékozodik. / vagy nem/

Jobb-bal differencialasa:

Sajat testén helyesen differencidlja. /vagy nem/

Térben targyhoz viszonyitva a jobb- bal iranyt jol hatdrozza meg. /vagy nem/

Sikban a jobb —bal iranyt jol differencialja.

Relécios szokincs:

Ismeri és helyesen hasznalja a névutokat, a helyet és iranyt jelold szavakat. /vagy nem/

Emlékezet:
Rovid tava emlékezet:
Felismerés: Vizualis: Latott, megfigyelt targyakat, képeket felismer. /vagy nem/
Akusztikus: Hallott szavakat, mondatokat felismer. /vagy nem/
Kotetlen felidézés: Latott, hallott dolgokat 6nélldan felidéz. /vagy nem/
Sorrendi szerialis emlékezet: Vizualis akusztikus, tapintasos elemeket sorrendben pontosan felidéz.
/vagy nem/
Hosszu tava emlékezet:
Kognitiv térkép: Téri informacidkat emlékezetben tud tartani.
Téri informacidkat, Gitvonalat nem vagy csak részben tud emlékezetben tartani.
Logikai emlékezet: Cselekmények, mesék, torténések eseményeit pontosan, vagy részben,
vagy egyaltalan nem tudja felidézni.
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Képzelet:

Vizualisan, akusztikusan 6nalloan tud sajatelgondolasa alapjan produktumot alkotni. /vagy nem/

Figyelem:
Megfigyeld képesség:
Osszehasonlitas soran kiilonbségeket pontosan képes felismerni./ vagy nem, vagy részben/
FigyelemOsszpontositds: Figyelem tartossaga, terjedelme, atvitele életkoranak megfeleld.
/ vagy pontatlan, vagy gyenge/
Figyelem megosztas képessége: Figyelmét jol tudja megosztani./ vagy részben, vagy nem/

Fogalmi halo kialakulésa:

Altalanositas:  Osszetartozo elemeket gyiijté fogalmakkal tud meghatarozni. /vagy nem/

Konkretizalds:  Gytijtéfogalomba tartoz6 elemeket fel tud sorolni. /vagy nem/

Osszehasonlitas: Egy gytijtéfogalom al4 tartozé két elem azonossagat és kiilonbségét
felismeri./ vagy nem/

Gondolkodas:
Probléma megoldé gondolkodas: Probléma megoldésara 6nalléan megoldast talal.
/ vagy részben, vagy nem/
Kovetkezteté gondolkodas: Az oksagi viszonyokat, dsszefiiggéseket felismeri.
/ vagy nem, vagy részben/

Szamossag:

Szamsor ismerete: Mechanikusan ismeri a szamok sorendjét./ vagy nem/

Szamfogalom ismerete: Eszkoz segitségével sem tud matematikai miiveleteket végezni.
Eszkozzel tud matematikai miiveleteket végezni.
Eszkozzel €s verbalis uton, eszkoz segitsége nélkiil is képe miiveletek
végzesére.

Erzelmi - Akarati képességek

Akarati fejlettség, fesziiltség levezetésésének képessége / frusztracids tolerancia/
Késleltetés

Kudarctiirés

Szabalytudat

Monotodnia tlirés

Feladat tudat

Onuralom

konfliktus tlirése /Gyenge vagy megfeleld/

Kommunikacios képességek

Beszéd kedv, beszédinditék: Elutasito, - elfogado, - kezdeményezd.

Beszédstilus: Tempo: Megfeleld, lassu, gyors.
Hangstly: Megfeleld, monoton
Hangerd: Halk, hangos, megfeleld.
Beszédértés: Gyenge, nem érti a kozléseket, cselekményeket.
Megfeleld, érti a kozléseket, cselekményeket.
Szobeli kifejez6 képesség. Nem vagy nehezen tudja elmondani gondolatat.
Gondolatait csak roviden szavakban tudja elmondani.
Gondolatait mondatokban, érthetden fejezi ki.
Relécios viszonyok, szavak: Alig ismer fel, nem hasznal
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Részben ismer fel, néhanyat hasznal
Tobbségében felismer, beépiil a szokincsébe
Szocialis képességek
Onismeret, énkép, onérvényesités:
- Onismeret:- alulértékeli, - talértékeli, - realisan értékeli
- Onbizalom: - kevés, - talzott, - megfeleld
- Onérvényesités modja — negativ, - pozitiv,- nem jellemzi 6nérvényesités
Normakhoz, szabalyokhoz, tdrsakhoz, tevékenységhez valo viszony:-
-Szabalyokat betartja: - nem, - részben, - teljes mértékben
-Ko6zbsségben elfoglalt helye:- periférian, -atlagos, - sztar helyzet
-Tevékenységhez valo viszonya:- nem kezdeményez,- bekapcsolodik,- onalléan kezdeményez
Tarsas kapcsolatok: Gyerekkel: Elutasito, - elfogado, - kezdeményezo.
Felnéttel: Elutasitod, - elfogado, - kezdeményezd.
Alkalmazkod6 képesség: Alkalmazkodasra nem képes,- valtozo,- megfeleld
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