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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vasszécsenyi Tindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcséde

OM: 036566
1. szami melléklet
Az egyes munkakori feladatok
1. Intézményvezeto
Altalanos vezetési feladatok:
o Intézményegységek vezetésével kapcesolatos feladatok
0 Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervként vald miikodésébol fakado vezetési
feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o) Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapesolattartas

Részletes szakmai feladatok:

o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

o A pedagodgiai programmal kapesolatos feladatok
0 A gyermekek értékelése

o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

2. Intézményvezetd helyettes, bolesédevezetd

Altalinos szakmai feladatok:

o Egyiittmikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartéval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

o A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
o A gyermekek értékelése

o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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3. Ovodapedagégus, kisgyermekneveld

Altaldnos szakmai feladatok:
o Egyiittmtikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Mindségfejlesztéssel kapesolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

o Az évodai, bolesoddei élet tevékenységi formaival kapesolatos feladatok
o A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

e A gyermekek értékelése o Unnepek megszervezése

o} Adminisztracios és tdjékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

0 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

o Egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos
feladatok

o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

4. Pedagogiai asszisztens
Altalanos szakmai feladatok:

o} Neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité feladatok
o Egyiittmiikodés az dvonokkel
o Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:
0 Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
o Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztataséarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint
o Tevékenységeknél, foglalkozasokon 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt.
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni

o} Altalanos adminisztracios feladatokat végez az ovondk, és az intézményvezetd
iranyitasaval
o Segit a gyermekek érkezésénél, hazabocsatasanal
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Ovondi Gtmutatas alapjan énalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez o

5. Dajka, bolesodei dajka
Altalinos szakmai feladatok:

@]

O
O
(@]

Nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité feladatok
Egyiittmiikodés az 6vondkkel

Biztositja a pedagdgiai munkéahoz sziikséges higiénds feltételeket.
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

O
O

Az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat
Kozremiikdik a gyermek egész napi gondozasaban, a kérnyezet rendjének,

tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt

(0]

Azonos nevelési stilussal segiti a szokéasok kialakitasat, beszélget a

gyermekekkel

O
@)
®)
©)
]

Sziikség szerint segit a hintak, maszokak feltigyeleténél az udvaron
Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetk6zést és oltozést
Elékésziti az ovono altal kért foglalkozasi eszkdzoket

A gyermekek eszkozeit tisztantartja, fertdtleniti

Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a

gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre

5. Elelmezésvezetd, konyhai alkalmazott
Altalinos szakmai feladatok:

e}
o}

Az intézmény milkodését segitd konyhai feladatok
Egyiittm{ik6dés az intézmeényi alkalmazottakkal

Részletes szakmai feladatok:

O
O
Q
O

Az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaval késziti és osztja az telt
A konyhat tisztdn tartja: az edényeket el6iras szerint tisztitja, fertotleniti
A konyha melletti mellékhelyiséget tisztantartja, fertotleniti

Naponta. hetente, havonta egyeztetést végez a szolgaltato élelmezés

vezetdjével az étel megrendelés és lemondasokrol

O

Tavaszi, nyari, 6szi, téli sziinetek idején részt vesz az intézmény

nagytakaritasaban

O

Munkakéréhez sziikséges tanfolyamokon, tovabbképzéseken vesz részt
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2. szamu melléklet

Az intézményvezetd feladat- és hatdskoreibol leadott feladat- és hatéskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos vezetoi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-¢s Az atadott feladat- és hataskor 1]
hataskorok cimzettje

a) az alapdokumentumokkal sszefliggd feladatok Az alapdokumentumok
koziil atadott feladat- és hataskorok madositasdhoz, feliilvizsgalatahoz
kapesolodé dontések elokészitése.

Intézményvezetd

b) a belsd értékeléssel tsszefiiggd feladatok koziil Az  Ovoda belsd értékelésének
atadott feladat- és hataskorok tprvestse keordinildss
A vezetés tanacsadoja.
Intézményvezetod
Intézményvezetd-helyettes

Bolesodevezetd

¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszefliggd Az adatnyilvantartas KIR és
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok KENYSZI rendszerbe valo rogzitése.
Intézményvezetd
Bolestdevezetd
d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval Gsszefiiggd Uj dolgozo felvételéhez kapesolodo
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok palyézati eljaras elokészitése.
Intézményvezetd
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e) a tovabbképzéssel, képzéssel
Osszefliggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

A tovabbképzési terv elokészitése.
Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes

Bolesddevezetod

f) a gyermek veszélyeztetettséggel osszefliggo
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

A gyermekvédelemhez
kapcsolodo tevékenység
6vodan beliili

koordinalasa, kapcsolattartas.

A hatranyos helyzet(i gyermekek
nyilvantartasanak kezelése.

Gyermekvédelmi felel6s

g) a munkaidd nyilvantartéssal osszefliggé feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Munkaid6 nyilvantartasok elkészitése,
vezetése.

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes

Bolesodevezetd

h) gazdalkodassal 9sszefliggé feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok

Eszkozbeszerzéshez kapcsolodo
javaslatok osszegytjtése.

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes

Bolcsddevezetd

85




Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcs6de

OM: 036566

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapesolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az 4tadott feladat-és hataskor uj
cimzettje

a) a pedagogiai programmal dsszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskordk

A pedagogiai program modositdsahoz,

feliilvizsgalatahoz kapcsolodo
dontések elokészitése.

Intézményvezeto

Intézményvezetd-helyettes

b) a munkatervvel dsszefiiggo feladatok kozil

atadott feladat- és hataskorok

A munkaterv elkészitéséhez

kapcsolodo javaslatok dsszegzése
Intézményvezetd
Intézményvezeto-helyettes

Bolesddevezetd
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¢) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkakozosséggel Osszefliggd feladatok

koziil atadott feladat- és hataskorok

A nevelotestiilet, az alkalmazotti
kozosség dontési jogkorébe tartozo
dontések elokészitése.

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes

Bolcsddevezetd

d) az 6vodaban mikodo egyéb szervezetekkel
osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- ¢s
hataskorok

Egyéb szervezetek  kozotti
kapcsolattartas képviselete.

Ovodavezeté megbizas alapjan:

Nevelotestiileti tagok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és
megszinésével osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- ¢s hataskorok

Tanuléi jogviszony keletkezésekor €s
megszinésekor az adatok
rogzitésének/torlésének ellendrzése.

Intézményvezetd
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f) az oktatas megszervezésével Az  intézményi  €s nemzeti
osszefiiggd iinnepek megszervezése.

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd
Intézményvezeto-helyettes

Bolestdevezetd

g) a szakmai ellendrzéssel Gsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Tevékenységi és fejlesztési tervek
ellenérzése

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Bolesddevezetd
h) a konyvekkel, taneszkozokkel | Leltar nyilvantartds vezetése,
szakmal Osszefliggod - €s ellenérzése.
hataskorék feladatok kozil Intézményvezetd

atadott feladat

Intézményvezeto-helyettes

Bolcsodevezetd

i) a pedagogus  igazolvanyokkal
Osszefliggod

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Pedagdgus igazolvany
elektronikus igénylés

Intézményvezetod
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2. Az intézményben alkalmazandé munkakorik munkakiori leirds mintdi

Munkak®ori leiras: Intézményvezetd helyettes

Intézmény: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode 9763 Vasszécseny, Arany
Janos utca 9.

A munkakor megnevezése: Intézményvezeto helyettes

Az Intézményvezetd helyettesi munkakér jogéllésa: az 6vodavezetd helyettes munkajat
meghatarozza

« a2012. évil. térvény a munka térvénykonyvérol

« az 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

» anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e a2013. évi CXXXVIL térvény a nemzeti kznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torveny
modositasarol

« a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

«  326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

+ afogyatékos gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelveirdl sz616 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

»  363/2012. (XIL. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

«  326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a
kézalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

 azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
» az intézmény Pedagogiai Programja

« az éves Munkaterv

+ aKollektiv Szerzodés

Az Gvodapedagogus személyre sz6l6 munkarendje és az intézményvezeto Gtmutatasai alapjan
onalloan, feleldsséggel végzi neveldmunkdjat. Az intézményvezetd helyettes kozvetlen
felettese az intézményvezeto.

A munkaéltato megnevezése: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcsode vezetdje
A mounkavallals DEVE: ...voveremmsmomsmeneis

A munkakor megnevezése: Intézményvezet6 helyettes
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Munkavégzés helye: Vasszécsenyi Tilindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesdde
Munkaidd: heti 40 ora

Ko6tott munkaidd: heti 24 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitdje: 6vodapedagdgus

Altaldnos vezetd helyettesi feladatai:

+  az intézményvezetd helyettesitését szabadsaga és tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettes latja el teljes jogkorrel, kivételt képeznek azok az ligyek. amelyek az
intézményvezetd fobb munkéltatoi jogositvanyaival kapcsolatosak (pl. kinevezés, dontés, ,
fegyelmi, felmentés), tovabba amelyek a hatalyos szabélyok szerint a vezetd kizarolagos
jogkaorébe tartoznak

* tavolléte esetén helyettesiti a vezetdt, az SZMSZ-ben meghatéarozott jogkdrok
betartasa mellett

« munkarend készitése, 6sszehangoldsa, helyettesitések megszervezése, tilmunka
nyilvantartasa

« szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok kiaddsa, nyilvantartasa
« havonta elkésziti a munkabol valo tavolmaradasi és tulmunkajelentést

« napi étkez6i 1étszam Gsszesitése, jelentése, étkezéssel kapesolatos adminisztracios
teendok ellatasa

. az intézményvezetovel egyiitt, illetve eseti megbizas alapjan 6néll6 szakmai
ellen6rzés, a dajkak és a karbantarté munkéjanak ellendrzése

Szakmai feladatai:

«  az 6vodapedagogus a gyermekek testi-lelki sziikségleteit kielégiti, az életkoruknak
megfelelé miiveltségtartalmat és tevékenységet biztosit szamukra

« pedagogiai, pszichologiai ismereteit felhasznalva megteremti a szabad jatck és mozgas
feltételeit

«  segiti, figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, nevelési feladatait ennek
ismeretében hatarozza meg. errdl a sziiloket folyamatosan tdjékoztatja

» pontos, naprakész irasbeli munkat végez
Pedagdgiai munkajanak dokumentuma a csoportnapld, mely tartalmazza:
* acsoport alland6 szokasait

 ahavi/ 5 napos kerettervet, megvalosulasanak elemzését
90



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti BolcsGde

OM: 036566
«  féléves, év végi értékelést
« agyermek egyéni fejlodésérol késziilt feljegyzeseket
Egyéb dokumentumok nyilvantartasa:
« felvételi és mulasztasi naplé pontos, naprakész vezetese
+ ¢étkezési nyilvantartas
Szervezési feladatai:
* az esztétikus belsé és kiils6 kornyezet megteremtése a

mindenkori  aktualitasok figyelembevételével
* irdnyitja a csoportjaban dolgozé dajka munkéjat

« folyamatos kapcsolatot tart a gyermekek csaladjaval, kiemelten a valamilyen ok miatt
hatranyos helyzetben lévokkel

Aktivan vesz részt:

* tovabbképzéseken

+ nevel6testiileti értekezleteken, munkatarsi értekezleteken

»  munkakozosségi dsszejoveteleken, folyamatos onképzeésben

+  4polja az intézmény hagyomanyait. az innepek elokészitésében részt vesz

+  részt vallal a gyermekek életét érintd egyéb programok szervezésében,
lebonyolitasaban (szinhazlatogatas, kirandulas stb.)

« azintézmény kiilsé kapcsolatainak apolasaban, jo hirnevének megbrzésében
tevékenyen részt vesz

Kotelezo feladatain kiviili egyedi megbizatasai:
» amindségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat ellatja
+ eseti megbizatasait az éves munkaterv tartalmazza
Egyéb kotelezettségei:
+ balesetvédelmi, munkavédelmi eldirdsokat betartja, a gyermekekkel is betartatja
+ titoktartasi kitelezettségét betartja

+ amunkavégzéshez kapcsolodo szabalyokat (munkaidd, tivolmaradas jelentése,
munkara képes allapot, stb.) betartja

Nyilatkozat

A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP eldirasait betartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam
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végzett munkaért ¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat rendeltetésszertien hasznalom.

VTR, D oommvimmmsmssv s TR

intézményvezetd helyettes intézményvezeto

Munkakori leiras: 6vodapedagogus

Intézmény: Vasszécsenyi Tlindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde, 9763 Vasszécseny,
Arany Janos utca 9.

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Az 6vodapedagdgus munkakori jogallasa: az ovodapedag6gus munkajat meghatarozza
* a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
e az 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
« anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrveény
« 22013 évi CXXXVIL térvény a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. térvény modositasarol
« a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
« 326/2013. (VIIIL 30.) Kormanyrendelet
+ afogyatékos gyermekek dvodai nevelésének irdnyelveirdl szolo
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

»  363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
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«  326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszercrol ¢s a
kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. t6rvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

« azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
» azintézmény Pedagogiai Programja

+ az éves Munkaterv

» aKollektiv Szerzédes

Az 6vodapedagogus személyre sz616 munkarendje és az intézményvezeto utmutatasai alapjan
onalloan, felelésséggel végzi neveldmunkajat.

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az intézményvezetd.

A munkaltato megnevezése: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda ¢s Korzeti Bolcsdde vezetdje

A munkakér megnevezése: ovodapedagogus

Munkavégzés helye: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode
Munkaidé: heti 40 ora

Ko6tott munkaido: heti 32 ora

Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitdje: 6vodapedagdgus

Az 6vodapedagdgus szakmai feladatai:

« az 6vodapedagdgus a gyermekek testi-lelki sziikségleteit kielégiti, az életkoruknak
megfelelé miiveltségtartalmat és tevékenységet biztosit szamukra

+  pedagogiai, pszichologiai ismereteit felhasznalva megteremti a szabad jaték és mozgas
feltételeit

. segiti, figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, nevelési feladatait ennek
ismeretében hatdrozza meg, errdl a sziiloket folyamatosan tdjékoztatja

+  pontos, naprakész irasbeli munkat végez
Pedag6giai munkajanak dokumentuma a csoportnapld, mely tartalmazza:
+ acsoport allando szokasait
« ahavi/ 5 napos kerettervet; megvalosuldsanak elemzését
«  féléves, év végi értekelést

+ agyermek egyéni fejlodésérol késziilt feljegyzeseket
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Egyéb dokumentumok nyilvantartasa:
« felvételi és mulasztasi naplo pontos, naprakész vezetése
»  étkezési nyilvantartas
Szervezési feladatok:
* az esztétikus belsd ¢s kiilsé kornyezet megteremteése a

mindenkori  aktualitasok figyelembevételével
* irdnyitja a csoportjaban dolgozé dajka munkdjat

« folyamatos kapcsolatot tart a gyermekek csaladjaval, kiemelten a valamilyen ok miatt
hatranyos helyzetben lévokkel

Aktivan vesz részt:
» tovabbképzéseken, folyamatos 6nképzésben
« neveldtestiileti értekezleteken, munkatarsi értekezleteken
+ munkakodzosségi 9sszejoveteleken
«  4polja az intézmény hagyomanyait; az tinnepek el8készitésében részt vesz

« részt vallal a gyermekek életét érinté egyéb programok szervezésében,
lebonyolitdsaban (szinhazlatogatas, kirdandulas stb.)

« az intézmény kiils6 kapcsolatainak apolasdban, jo hirnevének megérzésében
tevékenyen részt vesz

Kotelezo feladatain kiviili egyedi megbizatasai:
« amindségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat ellatja
+ eseti megbizatasait az éves Munkaterv tartalmazza
Egyéb kotelezettségei:
+  balesetvédelmi, munkavédelmi eléirasokat betartja, a gyermekekkel is betartatja
+ titoktartasi kitelezettségét betartja

« amunkavégzéshez kapcsolodo szabalyokat (munkaidé, tavolmaradas jelentése,
munkéra képes allapot. stb.) betartja

Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP eléirasait betartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat rendeltetésszertien hasznalom.
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Ezen munkakori leiras a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Szakszervezeti megbizott
jovahagyasaval késziilt.

ovodapedagogus intézményvezetod

A Kozponti Statisztikai Hivatal Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere (FEOR-08)
Basotolasn SIINTY ot ovodapedagogus
FEOR szama: 2432 évodapedagogus

Az iskolaskort megelz6 korban 1évé gyermekek érzelmi, testi, értelmi és szocialis
foglalkoztatasat végzi, oktatasi, nevelési és egyeb jatékos tevékenység segitségével.

Feladatai:

+ agyermekek fizikai, mentalis és szocialis fejlodését. valamint iskolaérettségét
elésegitod tevékenységek tervezése €s vezetése

*  egyéni és csoportos tevékenységek tervezése és szervezése a gyermekek
mozgaskészségének, egyiittmikodési és szocialis készségeinek, onbizalmanak ¢és
felfogoképességének fejlesztésére

«  mesélés, szerepjatékok. dalok, mondokak, informaélis és kozos beszélgetések
segitségével a gyerekek nyelvi készségének fejlesztése

+  miivészeti, dramai, zenei és testnevelési tevékenységek révén a kreativ dnkifejezést
szolgalo feladatok megoldasanak iranyitasa

» agyermekek megfigyelése, hogy értékelni tudja fejlodésiiket, és a sziilokkel
egyiittmiikodve felismerje fejlodési, érzelmi vagy egészségligyi problémaikat
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« agyermekek taplalkozasi, egészségiigyi és biztonsagi igényeinek megfigyelése ¢s
értékelése, a fejlodésiiket akadalyozo tényezok felismerése

« agyermekek tevékenységének feliigyelete biztonsdguk és a konfliktusok megoldasa
érdekében

» agyermekek irdnyitasa és segitése a megfeleld étkezési, 6ltozkodési és tisztasagi
szokasok elsajatitasaban

« asziil6k és a munkatarsak tdjékoztatasa a gyermekek fejlodésérol és problémadirol, a
megfeleld lépések és a sziikséges mas szolgaltatasok igénybevételének meghatarozasa

« egyiittmiikodés kialakitasa és fenntartdsa a kisgyermekekkel foglalkoz6é mas
szervezetekkel

Vs B onsrammpsosenonins s

ovodapedagogus intézményvezetd
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OM: 036566
Munkakéri leiras: Kisgyermeknevelo
Munkavéllalo példanya
Munkaltato példanya Munkakori leiras
Személyi anyag
Intézmény megnevezese: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda ¢és Korzeti Bolesode

Munkavallal6 neve:

Munkakoér megnevezése: Kisgyermekneveld

Foglalkoztatas: Teljes munkaidoben.
Munkaidé: heti 40 6ra csoportban eltltendd id6: napi 7 ora

Munkaltatoi jogok Intézményvezetd
gyakorldja:

Kotelezd Oraszamban
ellatando feladat:

A kisgyermekneveld feladatai:
«  Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, vezetdi megbizott utmutatasait.

« Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének el6segitése, kovetéscre és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitas
¢és az Onallosag alakulasat.

+  Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bles6dei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elokészitd tevékenyscgre is.

+  Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara diszifi.
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«  Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjdn az egyéni fejlédési naplot. A csoportnaplét naponta vezeti —a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az tizen6fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan Ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrol a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentéalashoz pedig a fejlodési tablat.
Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
esemenyekrol.

+  Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacié atlathatosagara és egyértelmu
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinli jeldlése, felvétel és megsziinés jeldlése,
korcsoportok statisztikanak megfeleld jelélése).

+ A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb modon megvalositja — a médszertani levél utmutatasa
alapjan.

«  Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s
tart.

»  Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegon
tartézkodast. Csak orkanszerti szélben, erés kodben, -5°C alatt, valamint kénikulaban
melldzhetd a szabadlevegdn tartézkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
idojarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

» Betartja a higiénés kovetelményeket.
» Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
*  Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

« A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atsltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a pedagogiai program szellemiséget.

Egyéb kotelezettségei:

Titoktartasi kotelezettségét betartja. A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a
munkakérébe illeszkedd feladatokat, mellyel az intézmény vezet6je alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP eldirdsait betartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat rendeltetésszertien hasznalom.

Ezen munkakori leiras a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Szakszervezeti megbizott
jovahagyéasaval késziilt.

kisgyermekneveld intézményvezetd

A Kézponti Statisztikai Hivatal Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere (FEOR-08)

Beuorolasi BEErIl] v asmmissssmmyorsaons 2432 Csecsem6- €s kisgyermeknevelo,
Ovodapedagogus

FEOR szama: 2432 Csecsemo- és kisgyermekneveld, 6vodapedagogus

Az iskolaskort megeldz6 korban 1évé gyermekek érzelmi, testi, értelmi és szocialis
foglalkoztatasat végzi, oktatasi, nevelési és egyéb jatékos tevékenység segitségevel.

Az iskolaskort megelézé korban 1évé gyermekek érzelmi, testi, értelmi €s szocialis
foglalkoztatisat végzi, oktatési, nevelési és egyéb jatékos tevékenység segitségével.

Feladatai:

1 a gyermekek fizikai, mentalis és szocidlis fejlodését, valamint iskolaérettséget
elosegitd tevékenységek tervezése €s vezetése;

2 egyéni és csoportos tevékenységek tervezése és szervezése a gyermekek
mozgaskészségének, egyiittmiikddési és szocialis készségeinek, nbizalmanak és
felfogoképeségének fejlesztésére:
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3. mesélés, szerepjatékok, dalok, mondokak, informalis és kdzos beszélgetések
segitségével a gyerekek nyelvi készségének fejlesztcse;

4. miivészeti, dramai, zenei és testnevelési tevékenységek réven a kreativ
onkifejezést szolgalo feladatok megoldasanak iranyitdsa;

5. a gyermekek megfigyelése, hogy értékelni tudja fejlodésiiket, €s a sziilokkel
egyiittmiikodve felismerje fejlodési, érzelmi vagy egészségligyi problémaikat;

6. a gyermekek taplalkozasi, egészégiigyi és biztonsagi igényeinek megfigyelése
és értékelése, a fejlodésiiket akaddlyozd tényezok felismerése;

7 a gvermekek tevékenységének feliigyelete biztonsaguk €s a konfliktusok
megoldasa érdekében;

8. a gyermekek iranyitdsa és segitése a megfeleld étkezési, 6ltdézkddési €s
tisztasagi szokasok elsajatitasaban;

9. a sziilok és a munkatarsak tajékoztatasa a gyermekek fejlodéserol és

problémairdl, a megfeleld 1épések és a sziikséges mas szolgaltatisok igénybevételének
meghatarozasa;

10. egyiittmiikodés kialakitésa és fenntartdsa a kisgyermekekkel foglalkozé mas
szervezetekkel.

Jellemz6 munkakorok:

Bolcsodei szakgondozo
Gyermekgondozo,-neveld (magasan képzett)

Ovodapedagdgus

NasereesBny, 2 cvnintiuinimsmmirsasammnses

kisgyermekneveld intézményvezetod
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Munkakori leiras: Bolesodevezetd
Munkavallalo példanya
Munkéltato példanya Munkakori leiras
Személyi anyag
Intézmény megnevezeése: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Kérzeti Bolesode

Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Bélcsddevezeto

Foglalkoztatas: Teljes munkaiddben.

Munkaid: heti 40 ora csoportban eltéltendd id6: napi 7 6ra

Munkaltatoi jogok Intézményvezetd
gyakorloja:
Kotelezd oraszamban Heti 4 ¢ra

ellatandé feladat:

A bilesddei vezetdi megbizott, kisgyermeknevel6 feladatai:
«  Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, Utmutatdsait.

+  Felel6sséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozo-
nevelémunka, a szolgaltatasok szakmai szinvonalaért,

*  Segitséget nyujtani gondozéasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozotarsainak
¢s a sziiloknek,

+  Figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd és kisgyermek testi fejlodésének menetét
és az azt befolyasolo tényezdket,

«  Felismerni a gyermekek egyéni szitkségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni ¢és
nevelni a rabizott csecsemoket ¢s kisgyermekeket,

« Alkalmazni a csecsemd és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszer(
kdvetelményeit, mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozéasban,

+  Alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodésérol szerzett Gjabb ismereteit,
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+  Kiszamitani a fejlodési mutatdkat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznélni,

« A nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az 6sszefliggéseket feltami, és
a munkaszervezés, a gondozas mingségének javitasa érdekében felhasznélni,

« Alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését elsegitd kiilonbozo eszkdzoket
(jaték, mese, ének-zene stb.),

+  Felderiteni az atlagostol eltéré fejlodésiitemd, illetve a viselkedésii gyermek
problémainak okait és eldsegiteni a problémak megoldasat,

+  Felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egyiittérzését és timogatni ket,

+ Eldsegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nallosagi torekvések
megvaldsulasat,

« Elosegiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel valo kapesolat fontos
feltételét,

+  Atlatni a csecsemd és a kisgyermek szocidlis érzelmi fejlodésének fobb mozzanatait,
megfigyelni a felndttekkel valé egyiittmikddését, az 6nallosaganak fejlodését,

* Figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapesolatok fejlodését az egyiittléttdl az
egylittmikodésig,

+ Eldsegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat, interiorizalasat,
 Elismerni a viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhoz.

«  Megszervezni a bolcsdde egészének napi munkdjat, kialakitani a nyugodt csoportos
életet biztosité napirendet, ezeken beliil a specialis programok be¢€pitését,

+  Segiteni az optimalis munkahelyi légkor, a harmonikus munkatérsi kapcsolat
kialakulasat,

»  Megszervezni, levezetni a sziiloi értekezleteket,
+ Biztositani a minéségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket,

+  Folyamatosan biztositani a balesetmentes kérnyezetet, megszervezni a baleset
elharitasat,

+ Felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban eldforduléd betegségek
jellemz6 tiineteit, megeldzésiik lehetoségeit,

«  Betegség esetén megfeleld tineteket felismerni, és az orvos vagy a sziilo
megérkezéséig tiineti kezelést alkalmazni,

+ Felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsosegélyt nytjtani.

A gyermekek harmonikus fejlodése érdekében egyiittmiikodni a sziilokkel.
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+  Segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében bekdvetkezett
valtozasok, a csalad és az intézmény eltérd neveldi légkorébél adodo problémak esetén,

»  Szervezni és segiteni a bolesodei csoportban a felvételt elokészitd és a beszoktatasi
munkat, a sziilokkel valo egylittmiikddést,

« Ismeri a bdlcsédére vonatkozé hatélyos torvényeket és rendeleteket,

» A bolesddére vonatkozd dokumentéciot elkésziti,

« FEllenérizni és értékelni a bolesddei dokumentaciot,

+  Rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kisérd megnyilvanulésait
rogziteni, |

»  Vezetni a gyermekekre vonatkozé intézményi dokumentaciot,

+ A szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokédba jutott informaciokat.

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP eléirasait betartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam sordn hasznalt targyakat rendeltetésszertien hasznalom.

Ezen munkakéri leiras a Kozalkalmazotti Tandcs. valamint a Szakszervezeti megbizott
jovahagyasaval késziilt.

bolesddevezetd intézményvezeto
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A Kozponti Statisztikai Hivatal Foglalkozasok Egységes Osztalyozisi Rendszere (FEOR-08)
Besemldtn STEINE . cmmmmmnmonsrssmsmpsmiayisairains bélesddevezetd
FEOR szama: 1324 Szocialis tevékenységet folytato egység vezetdje

Megtervezi, vezeti, koordinélja ¢s ellenorzi a szocialis €s kdzosségi szolgaltatasi programokat,
szocialis ellatast nyujt.

Feladatai:
1. aszocidlis szolgaltatasokra forditott er6forrasok tervezése, figyelése €s értékelcse;

2. kapesolattartas mas szocialis és egészségiigyi szolgaltatokkal, allami és egyéb
finanszirozé szervezetekkel,

3. az egység képviselete konferenciakon, szeminariumokon;
4. az egység mikodéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa;

5. az orvosi, apoloi, miiszaki, irodai kiszolgald, karbantartd és egyéb személyzet
munkatevékenységének koordindlésa, irdnyitasa, feliigyelete és értékelése;

6. a sziikséges joléti programok és gondozo szolgaltatisok koordinalasa és értekelése;

7. koltségvetések kiszamitasa és kezelése, kiadasok ellendrzése és az ero6forrasok
hatékony felhasznalasanak biztositasa.

RaBEme IR, B0 ocrismsismimpsmmenionrsmensiReio e

bolesddevezetd intézményvezetd
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Munkakoéri leiras: dajka
Intézmény: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode 9763 Vasszécseny, Arany
Janos utca 9.

A munkakor megnevezeése: dajka
A dajka munkakori jogéllasa: a dajka munkéjat meghatarozza
+  a2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
» az 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
» anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény
«  a2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térveény
modositasarol
* a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
* 326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet

+ afogyatékos gyermekek ovodai nevelésének iranyelveirdl szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

+  363/2012. (XIL 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

«  326/2013. (VIIL 30.) Korméanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol ¢s a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
 az intézmény Pedagogiai Programja

* az éves Munkaterv

» aKollektiv Szerzodés

A dajka munkajat a gyermekekkel kapesolatos gondozési és a csoportban zajlo szervezési
feladatok tekintetében a csoport 6vodapedagdgusa iranyitja.

A Pedagogiai Program t4 vonatkozo részeinek ismeretében, a csoportra vonatkozd feladatok
6vodapedagdgusokkal tortént megbeszélése alapjan, annak megfelelden végzi munkajat,
gyermekekkel valo banasmaod, elvarasok.

A sziiléknek a gyermekekrdl csak a gyermek gondozésaval kapesolatban, sziiloi kérdésre
adhat informaciot.

Egyéb munkafeladatait az intézményvezet6 és az dltalanos vezetd helyettes iranyitja és
ellendrzi.
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A munkaltaté megnevezése: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde vezetoje
A munKavallale NeVe: ... oo is svsiveinssup oo v snse o 148

A munkakdr megnevezése: bélesodei dajka

Munkavégzés helye: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bélcs6de

Munkaidd: heti 40 éra

K6ttt munkaidd: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Helyettesitdje: pedagdgiai asszisztens

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

« amunkavégzéshez kapcsolodo szabalyokat: munkaido, munkarend, tdvolmaradas
jelentése, munkara képes allapot betartja

+ betartja a gyermekcsoport napirendjét

+ fokozottan tligyel a balesetvédelmi, munkavédelmi feladatok betartdsara €s
gyermekekkel valo betartatasdra

«  az eszkozoket, berendezési targyakat folyamatosan ellenérzi, sziikség szerint selejtezi,
illetve intézkedést kér

«  a tisztitoszereket biztonsagosan tarolja
«  egészségvédelmi feladatok és higiéniai kovetelmények betartasara fokozottan figyel
«  részt vesz a kiilsé és belsd kornyezet szépitésében

Takaritasi feladatok:

Napi feladatok:

Térolgetés, soprés, felmosas, mosdok, WC-k fertotlenitése, tornaszoba felmosasa.

A szemetes edények folyamatos iiritése a csoportszobéban, a mosdoban, a folyoson.

Tavozéskor az épiilet nyilaszardinak ellenérzése, az épiilet aramtalanitdsa, zdrdsa - a délutanos
dajka feladata.

Heti feladatok:
Felnétt 61t6z0, iroda takaritasa, csoportszoba, mosdd, folyosé heti nagytakaritasa.
Porszivozas, csempe mosas. falburkolat portalanitasa, fogmoso poharak, fésiik mosasa,

fert6tlenitése. fiiles labdék lemosasa, 1épeséfeljaro, pincelejard takaritdsa, viragapolds.
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Csoport textiliainak mosésa, vasalasa. A bolcsdde homlokzatara kihelyezett nemzeti
lobogonk folyamatos tisztan tartdsa és karbantartasa.

A kukak kihelyezése a szemétszallitas napjan reggel 6.30-kor - a déleléttos dajka feladata.

Id6szakos feladatok
Havonta: viragok portalanitasa

3 havonta: figgénymosas, ablaktisztitas, armaturak, radiatorok portalanitasa, butorok
elhuzasa.

A boleséde bejarati jardajanak, betonozott jatszorészének soprése, homok, udvar locsolasa
sziikség szerint a délelottos dajka feladata.

Etkezéssel kapesolatos feladatok:

«  étkezésekhez sziikséges edények elokészitése a tdlaloasztalra, étkezés utdn konyhaba
vitele, tiszta behordasa, talalo szekrények rendben tartasa

« délelbttds beosztasban a tizorai elosztasa a csoportlétszamoknak megfeleléen,
csoportba vitele

+  délutdnos beosztasban az uzsonna elosztasa, csoportba vitele
« asztalteritdk tisztasaganak folyamatos ellenérzése, sziikség szerinti cseréje
Szervezési feladatok:

* agyermekek udvaron valo tartozkodasa alatt a délel6ttds dajka a csoportszobaban
vagy a mosddban tartozkodjék, hogy az udvarrdl bejovo gyermekeknek segitséget
nyujthasson

+ adélutdnos dajka az ebédidot kovetden 13.30-t6l a folyoson, gyermekdltozoben vagy
a mosdéban tartézkodjon, hogy a pihenés alatt kimené gyermekeknek segiteni tudjon
Egyéb kotelezettségei:

Titoktartasi kotelezettségét betartja. A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a
munkakdrébe illeszkedd feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP el6irasait betartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat rendeltetésszertien hasznalom.
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Ezen munkakéri leiras a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Szakszervezeti megbizott
jovahagyasaval késziilt.

Vasaszeb860Y, 20 ...orseemonmssoiisiiissamimamamssissnises

dajka intézményvezetd

A Kozponti Statisztikai Hivatal Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere (FEOR-08)
T ] R UR————" dajka
FEOR szama: 5221 dajka

A gyermekek nevelését ellato intézményekben vagy csalddoknal irdnyitas mellett szakszertien
segiti a csecsemd- és gyermekgondozondket, az 6vonoket és a pedagdgusokat a gyermekek
ellatasaban, kozremikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, nevelésében, részt vesz

a gyermekek 6nallé életvitelre valo felkészitésében, és kornyezetiik rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Feladatai:

« gyermekfeliigyelet ellatasa, kozremikodés a nevelési és gondozési tevékenységek
szervezésében, meghatarozott napirend szerint segédkezés a gyermekek és fiatalok
gondozasaban, a tisztalkodasi teendSk ellatasdban, valamint az egészségi, higi¢niai
szokasok kialakitasaban és fejlesztésében, sziikség esetén a gyerek tisztdba teveése

«  érkezéskor a gyermekek fogadasa, sziikség szerint segitségnyujtas a vetkozes €s az
sltozkddés soran, az 6ltozkodés tanitasa, illetve a gyermekek ruhataranak karbantartasa

+ afoglalkozasokhoz, a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
elokészitése, vizualis foglalkozas eszkdzeinek eldkészitése. a kdrnyezet esztétikai
rendjének megteremtésében valo aktiv kozremiikddes

« az étkezések szervezése és irdnyitasa, a kulturalt lebonyolitasban valo aktiv
kozremiikodés, a helyes étkezési szokasok kialakulasanak elésegitése, az €telek kiosztasa.
a gyermekek sziikség szerinti megetetése, edények Osszegylijtése

+ anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez az dgyak, dgynemiik elokészitése,
agynemicsere, lefekvés el6tt a terem szelloztetése
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+ apedagogiai munkédhoz sziikséges higiénés feltételek és az intézmény tisztasaganak
biztositasa, takaritas, fertdtlenités, a szobai novényzet gondozésa, az udvar, jatszokert
tisztantartasa

«  sétak, kirandulasok alkalmdaval a gyermekesoport kisérése, a baleseti veszélyforrasok
figyelése

» agyerekek tevékenységére, az étkezésekre, a beadott orvossagokra vonatkozo napi
megfigyelések feljegyzése

Vasnueesemi, 20 i

dajka intézményvezetd

Munkakéri leiras: bolesodei dajka

Intézmény: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesdde, 9763 Vasszécseny,
Arany Janos utca 9.

A munkakor megnevezése: bolesodei dajka
A bolesédei dajka munkakori jogallasa: a dajka munkajat meghatarozza
* a2012. ¢évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
o az 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
+ anemzeti kdznevelésrol szo0lo 2011. évi CXC. torveény
«  a2013. évi CXXXVIL térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol
* a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
*  326/2013. (VIIL 30.) Korményrendelet

+ afogyatékos gyermekek 6vodai nevelésének iranyelveirdl szol6 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

+  363/2012. (XIL. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardl
«  326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
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+  ¢&s a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

«  6/2016. (111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasairdl

« 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddésiik
feltételeirol

« azintézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzata
» az intézmény Pedagdgiai Programja

* az éves Munkaterv

* a Kollektiv Szerzodés

A bolesodei dajka munkajat a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi €s a csoportban zajlé
szervezési feladatok tekintetében a csoport kisgyermeknevelgje iranyitja.

A Bolesodei nevelés-gondozas Szakmai Programja ra vonatkozo részeinek ismeretében, a
csoportra vonatkozo feladatok kisgyermeknevelokkel tértént megbeszélése alapjan, annak
megfeleléen végzi munkdjat, gyermekekkel valé banasmod, elvarasok.

A sziiloknek a gyermekekrol csak a gyermek gondozasaval kapcsolatban, sziiléi kérdésre
adhat informéciét.

Egyéb munkafeladatait az intézményvezetd és az altalanos vezetd helyettes iranyitja ¢s
ellenorzi.

A munkaltatdo megnevezése: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde vezetdje
A mionkaalEID eV i iniviimssiasmamns sies

A munkakor megnevezése: bolesddei dajka

Munkavégzés helye: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode

Munkaid6: heti 40 ora

Kotott munkaidé: heti 40 ora

Kéozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitoje: dajka

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

« a munkavégzéshez kapcsolodo szabalyokat: munkaidé, munkarend, tavolmaradas
jelentése, munkdra képes allapot betartja
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* betartja a gyermekcsoport napirendjét

 fokozottan tigyel a balesetvédelmi, munkavédelmi feladatok betartdsara €s
gyermekekkel vald betartatasara

« az eszkdzoket, berendezési targyakat folyamatosan ellenérzi, sziikség szerint selejtezi,
illetve intézkedést kér

« atisztitoszereket biztonsagosan tarolja
+  egészségvédelmi feladatok és higiéniai kovetelmények betartasara fokozottan figyel
«  részt vesz a killso és belsé kornyezet szépitésében

Takaritasi feladatok:

Napi feladatok:

Torslgetés, soprés, felmosas, mosdok, WC-k fertotlenitése, foglalkoztaté felmosasa.

A szemetes edények folyamatos iiritése a csoportszobdban, a mosdoban, a folyoson.

Tavozaskor az épiilet nyilaszaroinak ellenérzése, az épiilet aramtalanitisa, zardsa Heti
feladatok:

Felnétt 61t6z6, iroda takaritasa, csoportszoba, mosdd, folyoso heti nagytakaritdsa.

Porszivdzas, csempe mosas, falburkolat portalanitasa, fogmoso poharak, fésiik mosasa,
fertotlenitése, fiiles labdak lemosasa, 1épeséfeljard, pincelejaro takaritasa, viragapolas.

Csoport textilidginak mosasa, vasalasa.

A kukdk kihelyezése a szemétszallitds napjan reggel 6.30-kor.
Id6szakos feladatok:

Havonta: viragok portalanitdsa

3 havonta: fiiggénymosés, ablaktisztitas, armatarak, radiatorok portalanitdsa, butorok
elhuzasa.

A boleséde bejarati jardajanak, betonozott jatszorészének soprése, homok, udvar locsolasa
sziikség szerint dajka feladata.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

«  étkezésekhez sziikséges edények elokészitése a télaloasztalra, étkezés utan konyhaba
vitele, tiszta behordasa, talalo szekrények rendben tartasa

«  délelottds beosztasban a tizérai elosztasa a csoportlétszamoknak megfeleléen,
csoportba vitele

» délutanos beosztdsban az uzsonna elosztasa, csoportba vitele
« asztalteritok tisztasaganak folyamatos ellenérzése, sziikség szerinti cseréje
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Szervezési feladatok:

+ agyermekek udvaron valé tartozkodasa alatt a déleléttds dajka a csoportszobaban
vagy a mosdoban tartozkodjék, hogy az udvarrdl bejovo gyermekeknek segitséget
nyujthasson

*+ adélutdnos dajka az ebédidét kovetden 13.30-t61 a folyoson, gyermekdltozében vagy
a mosdoban tartozkodjon, hogy a pihenés alatt kimend gyermekeknek segiteni tudjon
Egyéb kotelezettségei:

Titoktartasi kotelezettségét betartja. A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat

a munkakorébe illeszkedd feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje, bolesddei vezetdi
megbizott alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP eléirasait betartom. Egyben kijelentem, hogy az édltalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat rendeltetésszer(ien hasznalom.

Ezen munkakori leirds a Kozalkalmazotti Tanacs, valamint a Szakszervezeti megbizott
jovahagyasaval késziilt.

Viagrliie 2l ..osemssaommnnssrenesiny

bolcsodei dajka intézményvezetd

A Kozponti Statisztikai Hivatal Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere (FEOR-08)
Besorolisa SERHIMLY oo s dajka
FEOR szama: 5221 dajka

A gyermekek nevelését ellato intézményekben vagy csaladoknal iranyitas mellett szakszertien
segiti a csecsemd- és gyermekgondozondket, az ovonoket €s a pedagdgusokat a gyermekek
ellatasaban, kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, nevelésében, részt vesz
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a gyermekek 6nallo életvitelre valo felkészitésében, és kdrnyezetiik rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Feladatai:

» gyermekfeliigyelet ellatdsa, kdzremiikodés a nevelési és gondozasi tevékenységek
szervezésében, meghatarozott napirend szerint segédkezés a gyermekek ¢€s fiatalok
gondozasaban, a tisztalkodasi teendk ellatasaban, valamint az egészségi, higiéniai
szokasok kialakitasaban és fejlesztésében, sziikség esetén a gyerek tisztdba tevése

« ¢érkezéskor a gyermekek fogadasa, sziikség szerint segitségnyujtas a vetkdzés €s az
6ltozkodés soran, az 6ltdzkodés tanitasa, illetve a gyermekek ruhatdranak karbantartasa

+ afoglalkozasokhoz, a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
elokészitése, vizualis foglalkozas eszkozeinek elokészitése, a kérnyezet esztétikai
rendjének megteremtésében valo aktiv kozremiikodés

+  az étkezések szervezése és iranyitdsa, a kulturalt lebonyolitasban valo aktiv
kozremiikodés, a helyes étkezési szokasok kialakulasanak elosegitése, az ételek kiosztasa,
a gyermekek sziikség szerinti megetetése, edények dsszegylijtése

» anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez az agyak, agynemiik elokészitése,
agynemiicsere, lefekvés eldtt a terem szelloztetése

* apedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek és az intézmény tisztasaganak
biztositasa, takaritas, fert6tlenités, a szobai novényzet gondozasa, az udvar, jatszokert
tisztantartasa

+  sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoport kisérése, a baleseti veszélyforrasok
figyelése

+ agyerekek tevékenységére, az étkezésekre, a beadott orvossagokra vonatkoz6 napi
megfigyelések feljegyzése

Vaserleneny: 20 nssvssssvvrsmsssmmismsssscmmsssssss

dajka intézményvezetd
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Munkakori leiras: pedagogiai asszisztens

Intézmény: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcsdde, 9763 Vasszécseny,
Arany Janos utca 9.

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens munkakéri jogallasa: a pedagogiai asszisztens munkajat
meghatarozza

* a2012. évil. t6rvény a munka térvénykonyveérol

« az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* anemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

«  a2013. évi CXXXVII. térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

* a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

*  326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

+ afogyatékos gyermekek 6vodai nevelésének iranyelveirdl szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

+  363/2012. (XI1. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjar

«  326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
* azintézmény Pedagodgiai Programja
* az éves Munkaterv
+ aKollektiv Szerzddés
A pedagogiai asszisztens munkaja a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi teenddk ellatasa.

A sziiléknek a gyermekekrol csak a gyermek gondozasaval kapesolatban, sziiloi kérdésre
adhat informaciot. Munkafeladatait az intézményvezeto és a vezetd helyettes irdnyitja €s
ellendrzi.

A munkaltaté megnevezése: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesdde vezetdje

A munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR 3410 Oktatasi asszisztens
Munkavégzés helye: Vasszécsenyi Tlindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde
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Munkaido: heti 40 ora

Kotott munkaido: heti 40 dra
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Helyettesitdje: dajkak

Altalanos feladatkore:

+ az egészségvédelmi feladatok, higiéniai kovetelmények, valamint az étkeztetéssel
kapcsolatos eldirasok betartasara fokozottan tigyel

+ agyermekek udvaron valo tartozkodasa alatt a pedagogiai asszisztens az udvaron,

+ acsoportszobdban vagy a mosdéban tartozkodjék, hogy az udvarrol bejovo
gyvermekeknek segitséget nyujthasson

+ agyermekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok teljes kor, felelosségteljes ellatasa

+ az étkezések szervezése és iranyitasa, a kulturalt lebonyolitasban valo aktiv
kozremiikodés, a helyes étkezési szokasok kialakulasanak elésegitése, az ételek kiosztasa,
a gyermekek sziikség szerinti megetetése, edények osszegyljtése

+ aPedagdgiai Program ra vonatkozo részeinek ismeretében, a csoportra vonatkozo
feladatok dvodapedagdgusokkal tortént megbeszélése alapjan, annak megfelelden végzi
munkajat, gyermekekkel valé banasmod, elvarasok.

+ aszilloknek a gyermekekrol csak a gyermek gondozasaval kapcsolatban, sziiléi
kérdésre adhat informaciot.

» egyéb munkafeladatait az intézményvezetd ¢s az altalanos vezetod helyettes irdnyitja és
ellendrzi.

+ gyermekfeliigyelet ellatasa, kozremiikdés a nevelési ¢s gondozasi tevékenységek
szervezésében, meghatdrozott napirend szerint segédkezés a gyermekek és fiatalok
gondozasaban, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban, valamint az egészségi, higiéniai
szokasok kialakitasaban és fejlesztésében, sziikség esetén

» érkezéskor a gyermekek fogadasa, sziikség szerint segitségnytjtas a vetk0zés €s az
oltozkodés soran, az 6ltozkddés tanitasa, illetve a gyermekek ruhatéranak karbantartasa

+ afoglalkozasokhoz, a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok
elokészitése, vizualis foglalkozas eszkbzeinek elokészitése, a kdmyezet esztétikai
rendjének megteremtésében valé aktiv kozremiikddés

» anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez az agyak, agynemtik elkészitése,
agynemiicsere, lefekvés eldtt a terem szelloztetése

«  sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekesoport kisérése, a baleseti veszélyforrasok
figyelése
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- a gyerekek tevékenységére, az étkezésekre, vonatkoz6 napi megfigyelések feljegyzése
Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

+ a munkavégzéshez kapcsolodo szabalyokat: munkaidd, munkarend, tdvolmaradas
jelentése, munkara képes allapot stb. betartja

» fokozottan {igyel a balesetvédelmi, munkavédelmi feladatok betartasara és
gyermekekkel valo betartatasara

+ az eszkozoket, berendezési targyakat folyamatosan ellenorzi, sziikség szerint selejtezi,
illetve intézkedést kér

Altalanos magatartasi kovetelmények:

* A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

*  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

«  Munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 €s az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartdst tanusit:

— j6hiszemUség és a tisztesség elvének megfelelden,
— amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil ¢és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

—  véleménynyilvanitashoz val6 jogt a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

—  koteles a munkdja soran tudoméaséra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem

kizolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorébe illeszked feladatokat,
mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP eldirasait betartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat rendeltetésszertien hasznalom.

Ezen munkakori leirds a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Szakszervezeti megbizott
jovahagyasaval késziilt.

WOssEeeie i 2D unvsmninsssnssmmmasssss s

pedagogiai asszisztens intézményvezetd
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A munkaltatd megnevezése: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde vezetdje
A pugkavillalo neve: s vesrress s

A munkakor megnevezése: FEOR 9236 Konyhai kisegito

Munkavégzés helye: Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode

Munkaid6: heti 40 6ra

Kot6tt munkaidd: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: intézményvezetod

Helyettesitoje: dajka

Altalanos feladatkore:

+ az egészségvédelmi feladatok, higiéniai kovetelmények, valamint az étkeztetéssel
kapcsolatos el6irasok betartdsara fokozottan ligyel

«  kéztorld, fertotlenitd ellendrzése napi szinten
* a gyermekek étkeztetésével kapesolatos feladatok teljes korti, felelosségteljes ellatasa
* konyhafeltigyelet

* anapi étkeztetések alkalmaval az étel hofokanak ellendrzése, az adagok kimérése,
mintavétel, az adagok csoportonkénti elosztdsa a csoportlétszamoknak megfeleléen

* naprakészen vezeti a dokumentumokat ,, Télalds ellendrzési lap”, ., Hiitott terek
Homérséklet ellendrzési lapja”, . Etelkiséro jegy”

» ételosztas: megméri az étel hfokat, melynek legalabb 60 Celsius fokosnak kell lennie,
ha nincs meg a megfeleld homérséklet, akkor siitoben felmelegiti az ételt, csak fém
edényeket hasznalhat

* amintavételes livegek naponként haromszori kifézése, ételminta eltevése elott 10
perccel kif6zi az tiveget, 10 percig fozi azt, az livegre rdirja a mintavétel datumat, orat,
percét, feliigyeli, hogy az ételmintat 72 oraig taroljuk

+ az étkezésekhez sziikséges edények el6készitése a talaloasztalra, étkezés utan
konyhéaba vitele, elmosogatasa, a mosogatoviz kelld hofokon tartasa, az edények ¢€s az
étkészlet tisztan tartasa a higiéniai eldirasok betartasaval, a konyha tisztan tartasa
ajtokilincstol
az ablakparkanyig, talalo szekrények, konyhaszekrény, mosogatok naponkénti tisztantartasa,
kéthetente csempemosas

118



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Kérzeti Bolcs6de

OM: 036566

+ it tisztan tartasa, a hiité héfokanak figyelése, nem haladhatja meg az 5 Celsius fokot
[0 ,.Ragesaloirtoszer fogyasanak heti dokumentalasa”, ,,Reggeli kisérolap”,

..Munkakezdés elotti ellendrzések™

+ aszemetes edények folyamatos iiritése a csoportszobaban, a mosdoban, a folyoson,
valamint a konyhan

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

« amunkavégzéshez kapcsolodo szabdlyokat: munkaidd, munkarend, tavolmaradas
jelentése, munkara képes allapot stb. betartja

+ fokozottan iigyel a balesetvédelmi, munkavédelmi feladatok betartasara és
gyermekekkel valo betartatasara

+ az eszkozoket, berendezési targyakat folyamatosan ellenorzi, sziikség szerint selejtezi,
illetve intézkedést kér

* atisztitoszerek biztonsdgos tarolasa, eldiras szerinti hasznalata

Altalanos magatartasi kovetelmények:

* A gyermekek. a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

* Munkatarsaival egytittmtkodik.

»  Munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatdo magatartast tanusit:

— johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
— amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

— véleménynyilvéanitdshoz val jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sérté vagy veszélyeztetd6 modon nem gyakorolhatja,

—  koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen talmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefliggésben
jutott a tudomasara.
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakérébe illeszked6 feladatokat,
mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. A HACCP eléirasait betartom. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat rendeltetésszertien hasznalom.

Ezen munkakori leiras a Kozalkalmazotti Tanédcs, valamint a Szakszervezeti megbizott
jovahagyasaval késziilt.

N . A ocnnsemmrmmenssvssimassassinab it

konyhai kisegitd intézményvezetd
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3. szamu melléklet

Pandémias intézkedési terv

Az elmilt években kiilénb6zd 1j, jarvanyt okozo virus jelent meg (SARS, MERS, ebola,
COVID2019, stb.) melyek lokalis, vagy globalis jarvanyt okoztak. A jarvanyok terjedését
jelentdsen megkdnnyitette a globalizacio, a szabad és gyors utazasi lehetéségek a vilagban,
melyek nagyon gyorsan eljuttathatjdk a jarvany hordozoit a kiilonb6z6 kontinensekre,
orszagokba.

Egy pandémia esetén a Vasszécsenyi Tlindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode biztositani kell
az alaprendeltetésébdl adodo jarvanyiigyi feladatait. A Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és
Korzeti Bolesdde vezetése kiemelt figyelmet fordit a pandémiat megel6z6 és a pandémids
idoszak feladatainak tervezésére és a felkésziilésre az alkalmazottak egészségvédelme, valamint
a jarvany gazdasagi és tarsadalmi negativ hatdsainak minimalizdldsa érdekében.

A pandémiara torténd felkésziilés, a pandémids tervek elkészitése, sziikséges intézkedések
(antivirdlis szerek, gyogyszerek, egészségiigyi maszkok készletezése, otthoni munkavégzés
biztositasa, kiilfoldi utazas korlatozasa stb.) meghozatala elengedhetetlen a vilagjarvanyra valo
gyors és hatékony reagalashoz.

A Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde pandémids csoport tagjai: Kiss
Zsanett intézményvezetd, Somogyiné Baumgartner Livia intézményvezeté-helyettes, Hittér
Laszlone bolcsodevezeto.

A Pandémias csoport feladata:

. rendszeresen iilésezik és értékeli a kialakult pandémias helyzetet, meghozza a pandémia
kezeléséhez sziikséges intézkedéseket;

. a pandémias tervet sziikség szerinti feliilvizsgaltatja;

. a folyamatos miikddéshez és biztonsag fenntartdsahoz sziikséges minimalis létszamokat

és tevékenységeket sziikség szerinti feliilvizsgéltatja;

. a védOeszkozok, antivirdlis szerek, szezonalis, pre-pandémias és pandémids
véddoltasok, gydgyszerek mennyiségére és sziikség szerint a beszerzésére javaslatot tesz a
vezetés felé;

. a felkésziilési és pandémias kommunikdcidt, a munkavallalok tdj€koztatasat,
felkészitését megszervezi;

. a pandémias miikodési rend bevezetését elrendeli.
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A Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode vezetésének feladatai:
. sziikség esetén megtargyalja és jovédhagyja a pandémids intézkedéseket;
. biztositja az anyagi forrdsokat a terv altal meghatarozott feladatok végrehajtasara. A

sziikséges feladatok végrehajtasara felelds személyeket/szervezeti egységeket kell kijeldlni.

Pandémia esetén, amikor a megbetegedési lehetoség magas, a folyamatos miikddésének
biztositasa érdekében, az idSben torténd védodintézkedések ellenére is, szdmolni kell a
munkavallalok megbetegedésével és a munkabol valod kiesésével. Jelentds tébbletterhelés (a
minimalisan szitkséges létszam biztositasa érdekében) vérhaté a munkaképes, egészséges
munkavéllaloknal.

A fertézésnek legjobban kitettek az intézményben a kovetkezok:

. Gyerekek

. Ovodapedagdgusok

. Szulok

. Latogatok kisérését végzok
. Pedagogiaimunkat segitok

A fertézések megfeleld korlatozo, illetve tiltd intézkedésekkel megakadalyozhatok,
csokkentheték. Fel kell késziilni arra, hogy azoknak a munkavallaloknak, akiket nem tudnak a
munkavégzés alél mentesiteni, véddeszkoziket, gyogyszeres kezelést, véddoltast kell
biztositani.

A Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde pandémids tervében meghatérozott
alapfeladatainak ellatisat a pandémia idoszakdban, a pandémids tervben meghatarozott
minimalis létszammal és mikodési renddel kell végrehajtani.

A Végrehajtasi Utasitas célja a teriiletén bekdvetkez6 pandémia idészakéban a felkésziilés
feladatainak meghatarozésa, illetve a pandémias idoszaki miikodés szabalyozésa kezelése, a
foglalkozas egészségiigy feladatainak meghatarozasa.

A pandémias terv célja, hogy a tervben meghatarozott intézkedések altal biztosithato legyen
(pandémids id6szakban) az intézmény mikodése. Alapot képezzen a pandémias
megbetegedések elleni felkészilléshez, a sziikséges létszamok, anyagok, eszkozok
mennyiségének meghatarozdséhoz Elére kidolgozott reagélasi rendszer alljon rendelkezésre, a
pandémia megelézésére, a pandémia kovetkezményeinek csokkentésére. A kommunikacios
terv alapjan segitse eld a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde dolgozoi,
gyermekei és sziileik pandémiéval kapesolatos tajékoztatsat, a panik megeldzését a megel6zo,
illetve a korlatozo intézkedések végrehajtasakor.
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A pandémiis terv felhaszndlhaté kiilonbozd virusok és més korokozok okozta pandémids
megbetegedések esetén is, az adott pandémidra jellemzé intézkedésekkel kiegészitve.

A Végrehajtasi Utasitas hatdlya a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcsode
pandémias terv hatalya kiterjed a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesode
munkavallaldira és jogviszonyban allo partnereire, az intézménybe jard gyermekekre ¢s
sziileikre, akik a pandémia id6szakban kapcsolatban allnak az intézménnyel. A Vasszécsenyi
Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcsdde pandémids terve a Honvédelmi Intézkedési tervhez
kapesolddo végrehajtasi utasités.

A pandémias tervben leirt feladatok és intézkedések Gsszhangban vannak a
gyogyszerrendelésre vonatkozé hatalyos torvényekkel, rendeletekkel és szabalyozzdk az
egyiittmitkodést pandémia soran az egészségiigyi hatésagokkal. A pandémias tervben
meghatarozott felkésziilési feladatokat a pandémias megbetegedéseket megel6z6 iddszakban
onalloan kell végrehajtani. A pandémids megbetegedések soran végrehajtandé feladatokat és
intézkedéseket onallodan a kialakult helyzet értékelése utan, vagy az Orszagos Tisztiféorvos
intézkedése alapjan kell bevezetni, végrehajtani, az orszagos jarvany hivatalos bejelentése utan
a korlatozo intézkedéseket azonnal be kell vezetni

A pandémids idészakban, ha tervszerli karbantartast végeznek, szdmitani kell arra, hogy a
karbantartast végzék (kiilsé vagy belsé munkavégzék) nem tudjék a szerzédésben vallalt
tevékenységeket hatdridére elvégezni (vismaior). Ebben az esetben meg kell fontolni a
karbantartasi munkak felfiiggesztését tigy, hogy az a biztonsagot ne veszélyeztesse. Fel kell
késziilni a pandémiat megelézden, illetve a pandémia idoszakaban és azt kdvetden a megfeleld
szintli kiilsé és belsd tajékoztatasra, és a pandémia megelozésével, a kovetkezmények
csokkentésével kapcsolatos feladatok oktatdsara. A pandémia idOszakdban a fertézések
megeldzése, csokkentése érdekében, ahol lehet, tavmunkaval kell a tevékenységet biztositani,
korlatozni kell az értekezleteket, megbeszéléseket. Megbeszéléseket, egyeztetéseket a
rendelkezésre 4llo6 kommunikacios eszkdzokon kell végrehajtani (telefon- videokonferencia,
sth.).

A pandémia id6szakaban kialakult helyzetr6l €s a tett intézkedésekrodl a felettes szervet,
fenntartét folyamatosan tdjékoztatni kell, a normal miikédéstél, érvényes szabalyozasoktol valo
eltéréseket siirgdsséggel kell engedélyeztetni, egyeztetni.

A pandémias felkésziilést a védelmi feladatokért felelos személye/szervezeti egysége iranyitja
és koordinalja. Az eréforrisok biztositdsa a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti
Bolesdde intézmény vezetdjének feladata.

A magyarorszagi utazasi egészségligyi programmal 6sszhangban, a tapasztalatok ¢s a kialakult
helyzet fiiggvényében kell az utazésokkal kapcsolatos korlatozasokat bevezetni.

Pandémia idején sziikséges, hogy a pandémiat okozé virus, vagy mds kérokozo terjedésének
megakadalyozasa érdekében, a kiilfoldi utazasokat korlatozzuk. Ennek megfelelden a
pandémias idészakoknak megfeleléen be kell vezetni az utazasi és kiilfoldi vendégek
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fogadasanak a korldtozasat, tiltasat is. A korlatozasok elrendelésérél és teriileti hatalyarol a
foglalkozéas egészségiigyi szolgaltatot az illetékes orszagos szervek értesiteni fogjak.

Személyi higiénére vonatkozo eldirasok vészhelyzet idején:

. A személyi higiénére fokozottan kell figyelni.
. A fertdzés megeldzésének legfontosabb modja a gyakori, alapos szappanos kézmosas.
. A gyermekeknek tanitsdk meg az Ugynevezett kohogési etikettet: papirzsebkend6

hasznalata kéhogéskor, tiisszentéskor, a hasznalt zsebkendét ki kell dobni, majd kezet kell
mosni.

. A vizes egységekben a kézmosds és kézfertotlenités lehetdségét biztositani kell, a
gyermekek ezek hasznalatat felnétt ellenorzésével végezzek.

. Keriilni kell a szokésos érintkezési formak koziil a kézfogast, dlelést, puszit.

Kérnyezeti higiénére vonatkozo eloirasok:

. Szelloztessenek gyakran.

. A gyermekek dltal hasznalt jatékok, eszkdzok napi fertétlenito tisztitasa javasolt.

. Kiemelten fontos és napjaban tobbszor is fertotleniteni kell azokat a feliileteket,
melyeket kézzel gyakran érintenek (ilyenek pl. az ajtokilinesek, korlatok, villanykapesoldk stb.)
. A burkolattal ellatott helyiségek padlo- és falburkolatainak fertétlenitése.

. A személyzet kiilonds gonddal tisztitsa az étkezés soran hasznalt eszkdzoket.

. A textilidk gépi Gton torténd gyakori fert6tlenité mosasa.

Amennyiben egy gyermeknél, vagy dolgozonal léguti fertézés tiinetei észlelhetok,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az intézmény orvosat, aki az eloirt
és 4ltala ismert eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrol. Gyermek esetén a sziilok
értesitésérdl is gondoskodni kell. A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személyzetnek keszty(i
és maszk hasznalata kotelezo.

Személyi higiéne
Kiemelt figyelmet kell forditsanak a dolgozok személyi higiénéjének betartatdsara, melynek

kozponti eleme a gyakori. alapos szappanos kézmosas, kézfertotlenités, valamint az arc
érintésének elkertilése.

Szelloztetés
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Zart térben a kérokozok koncentracidjanak minimalizdlasa érdekében nagyon fontos a
csoportszobdk fokozott és folyamatos szelloztetése az iddjaras és a kornyezd forgalom
fliggvényében. Amennyiben lehetséges, javasolt az 6vodai foglalkozésok udvaron, szabad
levegdn torténd megtartasa, tobb szabadtéri jaték szervezése a csoportok egymastdl torténd
elkiilonitésével.

Kontaktusok csdkkentése

A kontaktusok csikkentése érdekében a gyermekek atadasa soran a szilok lehetbleg ne
menjenek be az iigyeletet add intézménybe. Amennyiben ez nem megoldhat6 az 6lt6z6ben
minimalizalni kell a benntartdzkodas idejét.

Kockazati csoportba tartozd dolgozok mentesitése

Tekintettel arra, hogy a jelenlegi jarvdnyban a 65 év felettiek és a kronikus betegségben
szenvedék (daganatos megbetegedések, sziv-érrendszeri betegségek, magas vérnyomas,
anyagesere betegségek /cukorbetegség/) a leginkabb veszélyeztettek, ezért javasolt ezen
csoportba tartozé dolgozokat a gyermekkel kdzvetleniil érintkez6 munkakorskben mentesiteni
az tigyeleti munka alol.

Azokban a munkakorokben azonban, ahol minimalis a gyermekekkel valod kontaktus, pl.
adminisztrativ munkak, étkezések elokészitése, takaritds nem indokolt a fentiek szerinti
dolgozok munka aldli mentesitése.

Javasoljuk, hogy a higiénés szabalyok betartisara (az arc €rintésének keriilése, az egyes
tevékenységet kovetd alapos szappanos kézmosas vagy alkoholos kézfertotlenites
sziikségességére, a kohogési etikett betartasa) a dolgozok figyelmét nyomatékosan hivjak fel.

Hangsulyozni kivanjuk, hogy a megel6z6 intézkedések (ferttlenités tavolsagtartds, személyi
higiéne, folyamatos szelléztetés) betartasa esetén a fertozés kockdzata jelentdsen csdkkentheto,
minimalizalhato.

Védoeszkozok

A munkavédelemrél szolo 1993. évi XCIIL. torvény (a tovabbiakban: Mvt.) értelmében a
Magyarorszagon —munkat végzéknek joguk van a biztonsagos ¢€s egészséges
munkafeltételekhez, és a munkaltatd felelos az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek megvalositasaért.

Indokolt esetnek szamit tobbek kozétt minden olyan, az eredeti tevékenységgel osszefliggd
valtoztatas, amelynek eredményeképpen a munkavallalok egészségét, biztonségat meghatarozo
munkakdriilményi tényezék megvaltozhattak.
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Tekintettel a gyermekek fokozott mentalis sériilékenységére. a megszokott kérnyezettdl eltérd
gondozasi helybdl is adédoan a gyermekek gondozasat még nagyobb odafigyeléssel €s
torodéssel végezzék.

Vasszécseny, 2021. 02. 04..

intézményvezetd
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4. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelés és nyilvantartas intézményi rendje:
Az intézményben az alkalmazottakrol és a gyermekekrol a torvényben meghatarozott adatokat
tartjuk nyilvan.
» az alkalmazottak adatnyilvantartasa a személyi anyagban torténik
» agyermekek adatait az eléjegyzési és felvételi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo, az
étkezési napld és a csoportnaplo tartalmazza
* a jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag igazolasahoz azokat az
adatokat kezeljiik, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga
» az adatok kezelése és tovabbitasa is a térvényben meghatarozottak szerint térténik
» az adatok statisztikai célra - személyazonositasra alkalmatlan médon — felhasznalhatok

Az intézményi min6ségi munka dokumentumai:

A gyermekek bemeneti mérésérdl, fejlettségének nyomon kovetésérol késziilt felméré lapok,
feljegyzések a gyermek iskolaba keriilését kvetden irattarba keriilnek. Az iratok érzési ideje -
a csoportnaplok érzéséhez igazodva - 5 év. A kimeneti mérolapok név nélkiil késziilnek, orzési
idejiik 3 év. Az osszesitésiikrol késziilt statisztika Orzési ideje 5 év A sziiloi és alkalmazotti
kérddiveket 1 év utan meg kell semmisiteni, az dsszesitésrol készilt feljegyzés 6rzési ideje 5
ev.

A kérdoéivek Kkitdltése minden esetben onkéntes és név nélkiili. A dvodavezetdi és
6vodapedagogusi teljesitményértékelés felmérdlapjait 1 év utan meg kell semmisiteni. Az
értékelésrol késziilt feljegyzes a személyi anyagba kertil.

Az adatok, dokumentumok drzése:

A dolgozok személyi anyagait a vezetdi iroddban, zart szekrényben tartjuk.

A gyermekek adatait tartalmazd naplokat a nevelési év sordn a csoportszobakban, iktatast
kovetden a vezet6i irodaban taroljuk.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa:

A kozoktatds informacios rendszere - kdzponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szilkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermekek adatait
tartalmazza.

A kozoktatas informéacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett a szabélyzatban
meghatarozott esetben adhato ki.
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Az adatok tovabbitasanak rendje:

A pedagogusok adatainak tovabbitasa:

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, {ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Vasszécseny, 2021. 02. 04..

intézményvezeto
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