Csodaorszag Ovoda, Boleséde

es Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

CSODAORSZAG OVODA, BOLCSODE
ES KOZETKEZTETEST ELLATO INTEZMENY

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

2025.




Csodaorszag Ovoda, Bolestde

és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miilkddési Szabalyzata
P Eﬁiﬁ?r‘q'{;’__
Az intézmény OM azonositdja: 3f(ésmtefte "G\
OM azonosité: 036511 5 r': (Y 'Iah;..ﬂ 1
mpnh  NE
“ra Wl S
e
% & Toth Vlkténa Mﬁna
BUY foigazgato
Ph

a Nevelitestiilet bevonasaval

Legitimacios eljaris

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bekezdésben.
szerepld a dokumentumok nyilvanosségéanak biztositédsara vonatkozo helyi szabélyokat a Sziiloi
Szervezet a Szervezeti és Milkidési Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak
megvalositasat.

M

Sziil6i Szervezet elnoke/Sziiléi Forum

Tovabba
A nevel6munkét segitd alkalmazottak a Szervezeti és milkiidési Szabdlyzat tartalmarol a
tdjékoztatast megkaptak.

samEamEmEEE FEsEEREEREE sramana e

Nevelﬁmunkat aeglto alkalmazultak nevéhen

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Csodaorszig Ovoda,
Bolestde és Kizétkeztetést Ellatd Intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Bilk Viros
Onkormanyzatanak Képviselo-testillete ..../2025. ( ...) szdmi hatdrozatival jovahagyta.

R R e R L]

Dr. Németh Sandor polgarmester
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvinos
Megtaldlhaté az 6voda honlapjan: www.bukovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés 2025.09.01. Ervényes: A kihirdetés napjatol
Kihirdetés napja: visszavonasig




Csodaorszig {f)vnda, Bdleséde
¢s Kozétkeztetést Ellaté Intézmény Szervezeti és Miikédési Szabélyzata

Tartalomjegyzék

1 A szervezeti és miikodési szabilyzat jogszabalyi hittere shesssnsnisusassserenssrinnetsessssnsansasse
2 A szervezeti és miikidési szabdlyzat meghatdrozisa, célja, hatilyossig..........orunnn 11

2.1 A szervezeti és miik&dési SZabalyzat tartalma...........c.evcroeeccomnerssensssonsoe oo 11
2.2 A szervezeti és mitkodési SZabAlyzat Célja ........cooummrrrrenoieeecreroesso 11
2.3 A szervezeli és miikédési i b 0 ) 11
23.1  Aszervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatélya................._ 11
232 Aszervezeti és mitkidési szabalyzat tertileti hatalya....................ooooooo 12
233 Aszervezeti és mitksdési szabalyzat elfogadasa, id6beli hatdlya................. 12
3 Csodaorszig Ovoda, Bileséde és Kizétkeztetést Ellato Intézmény adatai............... 13
3.1 A kéltségvetési szerv MEENEVEZESC....oevrevaressanmrsscsssssessnsessrassosssesssasesssessssssesnesess 13
32 OMBZONOSHS ..o sensrsssssmsssssscssssonsss - 13
3.3 A koéltségvetési szerv BBRURICITE oisinisiccciiiassiiis oo ssomesseesers ot cemmmmeeas o e 13
34 Telophely fNe w...ciccicimimmmisismissimemesmrmmmemsssesssomsoso e 13
3.5 A kbliségvetési szerv Alapité okiratanak kelte, szama, alapitas id6pontja.............. 13
3.6 A kéltségvetési szery fenntartoja, szekhelye: ..........ouvvvvmmorernsooeeoessoooso 13
3.7 TOZSKBNY VI BZONOSHO SZAM ..o seceoromessscossses oo 14
3-8 KSH StiSziKai SZAMIEL vvvsssrriossisstesmsmeresrimssssssosssssss 14
3.9  Azellitands, és a kormanyzati funkeié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott villalkozasi LCVEKENYSEREK.....uuuuieeeiriivsrnrsinsanmssressssssss s 14
3.10 Kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete ... 15
A1 AZ INEZMERY JORAUASA. ...t 15
3.12 Az intézménygazdalkodaisi RO s iisammisssitisstsssammmssrens msoreesmsteensession. 15
3.13 Az intézményi feladat ellatast szolgdld vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg...... 15
3.14 A kbznevelési intézményben maximalisan felvehetd gyermeklétszam az Alapit6
Orattiak MCEFRIONIAN vvs--ssresesssvssivsisssisiserssseisiionisssermmmomosseesmeoseoon s 16
3.15 Boéles6dében maximalisan felvehetd BYErmMEKIEtSZAM ......oouvenniccnivnnianiensinssssesess s 16
3.16  Intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata...........oeeoseeceommmsoenosooo 16
317 AR JOB 1ooicincisisisnsiisssissusiissmsssmssassnessspomesmsss o 17
3.18  Munkaltatéi jogok gyakorldsdnak e T 17
3.19 A kéznevelési intézményben teritésmentesen, valamint téritési dij ellenében
DIZOSTHONt KOZECIAGBIOK .cvvcrevsr s secsesenrrmmssssmsnnssssessssonsssonss oo 17
3.20 A szervezeti és miiksdési szabalyzatban nevesitett munkakérokhaz tartozo............ 17
feladat- és hatdskoroket, a hatéskorik gyakorlasinak modja..........ooovovooo 17

4 Az intézmény szervezeti felépitése, miikiidési rendje, szervezeti egységek

megnﬂﬂésc, fe!adatai '!-I-II'I'Ili"llIIIIIIi!'-l'llIl‘ii-!llIII'I'Ili"-lllllillll-'I'lllli‘!lIIII'IIl"'llliiiil'I"l'llll‘i"llllllil!lllllli- IE

el e .0 S —— 18
4.2 A szervezeti egységek munkakéronkénti TREROBVRRENE. oo s isivaabissiisiais.. 18
43  Azintézmény szervezeti e L 19
43.1  Azintézmény VEZBIOSERE .....covoviimirimmunissssssasssnmmmnsssssesssssssssnaseensesssnesemmsneses e 21
44 Az munkakiorokhoz tartozé feladat és L 22
441 A fBIgAZgAS feladatai.c.covevocoveersvnmssossrses e 22
442 A fdigazgaté L ———————— 23
4.4.2.1 A fdigazgaté intézményben val6 tartézkodésanak PRAIE i i 24
4422 A foigazgato helyettesitésének o 24



Csodaorszég Ovoda, Bolesbde

és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
45 A Neveldtestitlet miikidésére, alkalmazotti kbzisségre, szakmai munkakzosségekre
vOnAtkozo SZADALYOK ...t iiaaniisiinnisiisnssnsrssssisisninsanshsnestsassuossasansnssnsisiosssissssnsmsnsamsns 25
4.5.1  NEVEIBESUILEL........ccreeereereerenrsessnsssssnansssrosasstssssssssssssssssssnsbasassssssiasessasssniassaesss 25
4.5.1.1  JegyzOKonyv KESZILESE ...civvvirsrisarierssnnsiissnsssasmsinssssssisssnsrsssssasnsssasnessnanns 26
46  Belalh BrtCheldsi CROPOM ...oouummmmssssssesssrississsisssisssssissssiasisssmsisesssssesisissasivssasiinissinsias 27
4.7  Szakmai MUNKAKOZUSEEE........ccoinmesmirismsassssrsrsmsmsassmsansssssstsnsisssssest s sesss s ssssssnsnass 28
4.8  Alkalmazotti KOZOSSEE....ccooiiiiinininiinsissie st s ssess s s s s s ss s s s 32
49 Az intézményben dolgozok munkarendje, munkaidd beosztasa ........coovviiiiinninn 35
A munkaidé beosztds elsdsorban az intézmény érdekeinek figyelembevételével torténik.. 35
4,10 TAVOIMEFAARS. ...coc0isssrsrissnssunsssisissssssnssssisissssnsnssssssassst onssssasssssiisasissanssnsibassssssassoisios 37
4.11 Az dvodapedagogusok, és egyéb alkalmazottak munkaidd nyilvantartas vezetésének
pesZletes SZADAIYAL ....cccreiciiiiiniciinmicsnsesinessiitosissiiloriveieivsninibibshasdsibaisdduntsusisssrasanrensinssmsas 38
4,12 Dijazott teVEKENYSEZEK........ocervrmiirivornimsusmsinemsssnensssnssesasasssnsssssssmssnssssssssnssssssssasnnies 39
4.13 Dijazas nélkilli tevékenysegek........csimmiimnmmmrsmnienmisinisismammisnsmessssn: 39
4.14 A neveldmunka kiilsé és belsd ellenOrzésének rendje.........cvveninnniensnssiniiiiinn, 42
4.14.1 KOs cHendimhs .....cvvmsrcsmsrssimmorsssepsnsnsassssssisssnsassrssassarmanrmnsasaresusasabasasioppassis 42
B.14.2  Fenmbartli..co.iisssmeissrsarassessnsanasisst iesdsisisiisisisisivisast sttsssibin snivsessmesnssmisnsssissianase 42
4.14.2.1 Kiils6 szakérto altali ellendrzes ..., 42
4.142.2 Pedagogiai szakmai ellendrzés .........coooiiiiinnniisisaes 42
4.14.3  Belst CllenOrzis. .o ceiiieriisersisesinssesassmmssessssssssssssassssrasssssssarasnsssssrassssssssssesss 43
4,15 Titoktartdsi KBIeleZettSEE .. ...ccocuriiiiiiciiiiinsaiinssisassssssssssssnsnssninsssssbasasassbaanassisnansans 52
4.16 TovAibbKepzeés, MINOSHES....vuiririeinrismsimnmssrisn st assresnns 52
417 Az intézményi kBZOSSEEEK ...cuiiisiivivsinassssmmisisisesmissiasiansssassamsnsssssssrsssssssiissasnimnissies 53
4.17.1 Az alkalmazotti KBZBSSEE....vuiisimisnmsisassisississssissssisisssrassssssssrsssersssiasisasssias 53
4.17.2 Csodaorszag Egyesillet.......cuicininnmiiimimmsmnsmassisssmmsssmsnssmis s 53
4.17.3  SZOIOL SZEIVEDED .ueersrrrssionsrsrsrassenssosssssnenesssronssrsasarosonnssssasssspsas issasnissssassssesssisasss 53
4174 Bolcsbde - SzUBI FOrUM . .....iiviinniimnissinmssiasiissminssmisisismasiasinsssiiasssssisnsians 56
4.18 A vezetdk, az dvodapedagogusok, kisgyermekneveldk és sziilok kozitti
kapcsolattartisAnak rendie. ... wsbisim st sissisin s seines 57
5 Az intézmény mUKGAESE TeNdJe......cnisississssssmssssmmsssssisssssmssssosnssssssssssasssssssssssssssssonss I8
5.1  Nevelési v 1endie i...ivciiiiiinmmemuisnisissiisimsmissmsis s orisbassstsasasiiassiessassisisssses 58
5.2 Az dvodai felvétel Altaldnos SZADAIYAI. ............ccoriiiisismmnsissssnsisassssesansnsssrsnssssssssansss 59
5.2.1 A beiratdshoz szilkséges OKIMANYOK ..........coccoirmssssmsnmsmsssssssanssssisssssnsssporsisassne 59
5.3 A bilcsBdei felvétel Altaldnos szabAlyai ... s 60
54  TANKBBIEZEUSEE ..iuiivrimsisnssisisassisnssnsssimssssssmmassassnssrasasssisnsasssmssassass sressanssesassponessess 61
5.5 A gyermek tavolmaradéasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések ... 61
5.6 Ovodai JOgviszony MBEIZINIeIBE... cccomssmmspnprovsresprrmsspressmensnssenrsnamsnsrennassssastssimsssasnss 62
5.7 A ltesitmények haszndlati rendje .......cconmivimiiimamiionisisssanssnamsniisisssssissmmsises 62
5.7.1 Intézményben valé tartézkoddsi rendi€........cocverimiiversierarnessivenmassisssssissiiin 62
5.8 Az {innepek megemlékezések rendje, hagyomanyok dpoldsa.........cocvvimninniinns 63
5.9 Intézmény éltal hasznalt nyomIAtVANYOK ..o 65
5.9.1  Iratkezelés és az ligyintézés szabalyai.........cccorivmrnnnnnnennnm.. 65
5.10 Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .. 65
5.11 Az elektronikus Gton el6allitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje ............ 66
5.12 A téritési dij befizetésének rendje ... i 67

6 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, célja, kapesolattartisi formija, az
INEEZINENYT KEPVISCIEE oroverrnscrrmrsesessssrsssssssssssssssssessssssessssssssossssssossssssnnssnsssssssssssssssssssarsassssars 08
61 B VATOS OUICIADTERIR oo o sais s S GGG A e 68



Csodaorszag Ovoda, Bélcséde

¢s Kozétkezietést Elléto Intézmény Szervezeli és Miikodési Szabalyzata
62 Felsobiiki Nagy Pal Altalanos IsK0la..........ooooorecrso 68
6.3 MiAVelSAESi KBZPONL...o.vvveororvevrrsesome s 69
6.4  Dr. Horvéth Tibor Szocialis ROBPONL.iiiiinivissinisiisbmemmessmssnsossesstasseosertrioescossomsos 69
0.5 Répeementi OnkOrmanyzati TAISUIAS.......o.vvvvrrcooeescosoosssss 70
6.6  Vas Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Készegi Tagintézménye.............or.......... 70
6.7  Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga................ 71
6.8  Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatdsi s 71
6.9  Egészségiigyi elldtdst biztosits egészsegligyi szolgaltatok ...........ooveovoo 72
6.10  TEMENCIM EQYRAZAK....cvcrovvvvtsvesrrsssssmmssiesessrssesssssn 72
6.11 Rendérség, Tiizoltésag, Vas Varmegyei Korményhivatal .......................___ 72
0.12  TOMEGIAIEKOZIAL SZEIVEK wovvvvvrcenrersersmssssrmsssssesssesssmss i 72

7 Intézmény 6vé —védé mtézkedésel 73
7.1 A rendszeres egészségligyi feligyelet és elltds............ooov 73
7.2 Altaldnos balesetvédelmi Lo L A 74
7.3 Balesctek NYIVARMHIASA ....ccovssssisssissssismmsiessismsomimems 76
731 A gyermekbalesetek jelentésének IUO By on syt ciniacsildsss 76

74 Nevelési idiben szervezettovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok ...... 76
75 Gyermekvédelmi feladatok..........oovuvvsevomessseeesosoo 78
7.6 Jarvanyiigyi Veszélyhelyzet- Kiilonleges Jogrend............ooovweervveoooo 78
7.7 Rendkivilli esemény, bombariadé esetén szilkséges teenddk...........o.oooooi 79

8 Egyéb rend clkﬂéﬁek....... 81
8.1  Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol ... 81
R K 1 81
82 LobOROR BIMAIAL. oo oo T 82
8.4 Pért, politikai célt LEVEKENYSER .oovvvoreeeieeeeee s 82
8.5  Pedagogus igazolvany/ Pedagégus igazolviny helyett kiallitott pedagogusigazolas 82
8.6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések...... .. 82
8.7 Az Internetes nyilvanossédgra vonatkozo SEADAIYOK ...cionsissisvisinssmirasiiiismi, 84



Csodaorszag Ovoda, Bilestde
és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Szervezeti és Mikddesi Szabalyzata

1 A szervezeti és mitkidési szabslyzat jogszabalyi hattere

1) A Polgéri Torvénykonyvrol szol6 2013, évi V. térvény

2) A pedagogusok (j életpdlydjarol szolé 2023. évi LIL torvény (Tovibbiakban Puetv.)

3) A pedagogusok 0j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

4) A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol szol6 419/2024.(X11.23.) Korm. rendelet

5) A pedagogusok teljesitményérdl szolo 18/2024.(1V.04) BM- rendelet

6) A nevel6- oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabélyzok ismeretérol szolo, miniszter
altal elrendelhetd képzési kitelezettségérdl szolo 40/2024 (IX.02.) BM- rendelet

7) Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tdrvény

8) Az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet

9) Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgltatdsok dltaldnos szabalyairdl szolo 2015.
évi CCXXIL torvény

10) A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011, évi CXC. térvény (Tovabbiakban: Nkt.)

11)A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet

12)A nemzeti kiznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarél szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Kormianyrendelet

13) Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tbrvény

14) Az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.)
Korméanyrendelet

15) A Munka Térvénykényvérdl szolo 2012. évi [ tbrvény

16)A szabélysértésekrol, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szolo 2012. évi 11, térvény

17) Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torveény

18) A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

19)A katasztrofik elleni védekezés egyes szabdlyairdl szolé 62/2011. (XIL. 29.) BM
rendelet

20) A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szolo 1997, évi XXXI. torvény
(Tovéabbiakban : Gyvt.)

21) A munkavédelemral szolo 1993, évi XCIII, torvény
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22)A  kizfeladatot ell4td szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirl szolé
335/2005. (XI1. 29.) Korményrendelet

23) A kizokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995,
évi LXVL. térvény

24) Iskola- egészségiigyi ellatisrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

25)A kozépiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl 132/2000. (VII. 14.) Korm.
rendelet

26) A kézalkalmazottak Jogallasérd] szolo 1992. évi XXXIIL torvény és végrehajtasi
rendeletei

27)Az egyenld bandsmodrol és az esclyegyenldség eldmozditasardl szolé 2003, évi
CXXV. tirvény

28) A korméanyzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél sz616
15/2019. (XI1. 7.) PM rendelet

29)A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérs] sz0lo
370/2011. (X11.31.) Korményrendelet

30)A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérél sz616 15/2013. (I1.26.) EMMI

rendelet

31) Az éltaldnos kézigazgatasi rendtartésrél sz616 2016. évi CL. térvény

32)az Oktatasi Hivatalrél sz6l6 12 1/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

33) A munkakdéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
a véleményezésérdl sz616 33/1998, (VI. 24.) NM rendelet

A pedagogus-tovibbképzésrsl, a pedagogus-szakvizsgarol,  valamint a
tovibbképzésben résztvevik juttatdsaird] és kedvezményeirél szol6 277/1997, (XII.
22.) Kormanyrendelet

35) A csaladok védelmérdl sz6l6 2011, évi CCXL. térvény

36) Az oktatési igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet

37) Magyarorszig helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

38) Az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018, évi LXXXIX. térvény

39)A személyazonosits jel helyébe Iép6 azonositasi modokrdl és az azonositd kodok
hasznilatardl szol6 1996, évi XX, térvény

40) A polgdrok személyi adatainak és lakeimének nyilvantartaséarol sz616 1992, évi LXVIL.
tirvény

41) Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

a. természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
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b. védelmérdl és az ilyen adatok szabad éramlasarol, valamint a 05/46/EK

rendelet
¢. hatdlyon kiviil helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
42)A tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlzoltosdgrol szolo 1996. évi
XXX térvény
43) A nemdohényzok védelmér6l és a dohanyterméke fogyasztasanak, forgalmazdsanak
egyes szabalyairdl szold 1999, évi XLIL torvény
44) A csalddok timogatasarol sz616 1998, évi LXXXIV, torvény
45)Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadésarol szolo 363/2012. (XIL17.)
Korm. rendelet
46) A személyes gondoskodést nytjto gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési
dijardl és igénylésiikhdz felhasznilhato bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XIL. 29.)
Korméanyrendelet
4T)A fertbzd betegségek és jarvanyok megelozése érdekében szilkséges jarvinyiigyi
intézkedésrél szolo 18/1998. (VI.3.) NM rendelet
48)A gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjolét
szolgdlatok, a személyes gondoskodédst nynjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolo 235/1997. (X1.17) Kormanyrendelet
49)A személyes gondoskodast nywjté szocialis intézmények szakmai feladatairol es
miikédésének feltételeirdl 1 /2000. (1.7.) SZCSM rendelet
50) A jatszotéri eszkozok biztonsagarol sz616 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet
51)A személyes gondoskodast nyidjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és milkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet;
52)A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési nyilvantartasba
vételérdl szol6 8/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet
53)A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol €s a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet
54)A bolcsbdei nevelés-gondozis orszagos alapprogramja 2008. Szocialpolitikai és
Munkaiigyi Intézet Gyermekjoléti és Gyermekvédelmi Foosztaly
55)A bolesddei gondozas- nevelés minimumfeltételeirdl és a szakmai munka részletes
szempontjair6l Modszertani levél OCSGYVI, 2012,
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36)A kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992, évi XXXIIL. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasard] szolo
257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendelet

5T)A bélesbdei dajka, a bolcsddei szolgdltatdst nydjto személy és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet  szolgiltatast nyijto  személy  képzésének  szakmai  és
vizsgakivetelményeirdl szolé 20/2017, (IX. 18.) EMMI rendelet

58) Az élelmiszerlancrél és hatoségi feltigyeletérdl szol6 2008, évi XLV torvény

59) Az élelmiszerekkel kapesolatos tajckoztatasrol szolé 36/2014. (XI1.1 7) FM rendelet

60)A  vendéglato- ipari termékek eldllitisanak és forgalomba hozataldnak
élelmiszerbiztonsagi feltételeird] sz616 62/2011. (VL30.) VM rendelet

61) Veszélyes anyagokkal és készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve
tevekenységek részletes szabalyairdl szolé 44/2000. (X11.27.) EiiM rendelet

62) Bk Véros Onkormanyzatanak rendeletei, hatérozataj

A torvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 4ll6-

alapdokumentumok hatérozzdk meg;:

63) Alapité Okirat

64)A Csodaorszdg Ovoda, Bolcsdde és Kozétkeztetést Ellsts Intézmény Ovoda
Pedagégiai Programja

65) Intézmény Eves Pedagégiai Munkaterve

66) Tovébbkeépzési Program, Beiskolazdsi terv

67)Jelen SZMSZ, és mellékletei

68) Bélesodei Szakmai Program

69) Munkavéllaldi Szabélyzat

70) Elelmezési Szabélyzat

71)Hazirend

72) Nevelotestiileti hatarozatok

73) Foigazgatoi utasitdsok

74) Bolestdevezetdi utasitisok

Az dvoda, bileséde miikidési és szakmai tevékenységét meghatirozé dtmutatdsok
(Oktatisi Hivatal):

73) A sajétos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
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76) https://www.oktatas. huw/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ige

nyu_gyvermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

77) A bilestdel nevelés -gondozas orszégos alapprogramja MBE 2024,
78) Tudastar — Bolesodei modszertani kiadvanyok MBE
79) A bolesddei nevelés- gondozis szakmai szabalyai NRSZH

Az intézmény jogszeri mikidését szabdlyzd alapdokumentumok:
80) Pedagogiai Program
81)Bélcsodei Szakmai Program
82)SZMSZ
83) Hazirend

A gondozasi, nevelési, és oktatdsi intézményben a munka szakmai és pedagogiai program
szerint folyik.

Amennyiben a fenntartora tébblet kitelezettség harul, a pedagogiai program jovahagydsahoz
a fenntarto egyetértése szilkséges.

Az éves munkaterv tartalmazza az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikseges
tevékenységek, munkafolyamatok idébe beosztott cselekvési terve, a feleldsok
megjeltlésével.

Ezen alapdokumentumok a féigazgaté/ bilesddevezetd, az iroddkban, az intézmény honlapjan
megtalalhatoak.

Frdekl&désre tdjékoztatast ad a foigazgatd, bilesddevezetd, illetve az dvodapedagogusok és a
kisgyermeknevelOk.
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2 A szervezeti és miikédési szabalyzat meghatarozdsa, célja, hatilyossag

2.1 A szervezeti és milkodési szabilyzat tartalma

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a nemzeti ktznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. tbrvény
(Tovdbbiakban: Nkt.) ; Az dllamhéztartasrol 52610 torvény végrehajtasarol szolo 368/201 I
(XI1.31) Kormanyrendelet 13§; a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a kdzneveldsi
intézmények névhaszndlatirél szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, valamint a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. térvény alapjan a
Szervezeti és Miikidési Szabélyzatban (Tovabbiakban: SZMSZ) a foigazgatd hatirozza meg
az intézmény szervezeti felépitését, miiksdésének rendjét, az intézmény belsé és kiilsd
kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket, melyeket a jogszabdly nem utal maés szabalyzo
hataskiéirbe.

Az SZMSZ tartalma nem &llhat ellentétben Jogszabdlyokkal és egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyzokkal; nem vonhat el & nem sziikithet térvény altal
meghatdrozott jogot, kivéve, ha jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint
a vegrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan az intézmény jogszerii, zavartalan miikddésének
leltételeit, biztositsa a gyermeki Jogok érvényesiilését, illetve szabdlyozza azokat a
kérdéseket, melyekrél a jogszabaly nem rendelkezik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢s feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok és folyamatok ésszehangolt miikédését kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.3 A szervezeti és miikidési szabdlyzat hatilya
2.3.1 A szervezeti és miikidési szabdlyzat személyi hatilya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa, feladata és kitelessége az

intézmény  vezetbbeosztisi dolgozdinak, ovodapedagdgusainak, logopédusainak,
kisgyermeknevel6inek, a nevelé-oktatd munkét segitoknek, egyéh alkalmazottainak, az

11
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Gvoddba, a bolcsédébe jard gyermekeknek, és gyermekek sziileinek, vagy torvényes
képviseldinek.

A benne foglalt rendelkezések megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapesolatba kerillnek az 6vodai, a bilestdei, fozokonyhai intézményegységgel; részt vesznek
feladatainak megvaldsitasdban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitmenyeit.

2.3.2 A szervezeti és mitkidési szabdlyzat teriileti hatalya

Az intézmény teriiletén, valamint a kiilsé helyszineken szervezett rendezvények ideje alatt,

valamint az intézmény képviseletében, az SZMSZ elbirdsai érvényesek

2.3.3 A szervezeti és mitkiidési szabdlyzat elfogadisa, idobeli hatilya

A 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (5) alapjin az SZMSZ elfogadasakor az évodai
sziil6i szervezet véleményét kell beszerezni. (Bélcs6dét érintd kérdésben Sziiléi Forum)

A Nkt. 25.§ (4) bekezdése az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetériése sziikséges.

Az Nkt 70.§ (2) bekezdésének (b) pontja alapjan az intézmény szervezeti felépitésére és
miikiidésére vonatkozd szabdlyzatot a Sziiléi Szervezet/Sziiloi Férum véleményének kikérését

kévetoen a foigazgato elbterjesztése utdn a nevelotestiilet fogadja el.

Az SZMSZ. a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, hatdrozatlan idore szol, visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalata: évente, vagy, ha a jogszabédlyokban wvaltozds torténik, vagy ha a
nevel6testiilet, vagy a fenntarté erre javaslatot tesz. A modositds eldkészitése a foigazgatod
hataskdre, a bislestdevezetd, neveliitestiilet bevondasaval.

A fenntartd a Nkt. alapjin jovéhagyja a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjat,
értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjdban, a Szakmai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasdt, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,
ellendrzi a pedagdgiai programot, a hdzirendet, valamint az SZMSZ-t.
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3 Csodaorszig Ovoda, Bileséde és Kozétkeztetést Ellats Intézmény adatai

3.1 A kiltségvetési szery megnevezise

Csodaorszag Ovoda, Béleséde

¢s Kozétkeztetést Ellito Intézmény
3.2  OM azonositi

036511

3.3 A kiltségvetési szerv sztkhelye
9737 Biik

Széchenyi u. 23,

3.

o

Telephely cime
9737 Biik
Ebtvis u.1-3

9737 Biik
Szeéchenyi u.14-16

3.5 A Kkiiltségvetési szerv Alapité okiratinak kelte, szima, alapitis idépontja

A kdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1954.03.01
Alapité okirat szama: 1/2025
Alapité okirat kelte: 2025.03.10.

A koltségvetési szerv alapitdséra, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Biik Viros Onkorményzata
9737 Biik, Széchenyi u. 44,
A kbltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése:
Bitk Véros Onkormanyzata Képviselé-testiilete

3.6 A kiiltségvetési szerv fenntartéja, székhelye:

Biilk Véros Onkorményzata



Csodaorszag Ovoda, Bolestde

Szervezeti és Miikbdési Szabilyzata

¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény

3.7 Tirzskinyvi azonosité szam

3.8 KSH statisztikai szamjel

9737 Biik, Széchenyi u. 44.

664101

16864498-8510-322-18

3.9 Az ellitandé, és a kormdnyzati funkeié szerint besorolt alaptevékenységek,

rendszeresen ellatott villalkozasi tevékenységek

Fé tevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama

Szakigazat megnevezése

& 851020

Ovodai nevelés

Alaptevékenység kormanyzati funkeié szerinti megjeltlése:

Kormanyzati funkeié szima | Kormédnyzati funkcié megnevezése

1.| 049010 Maéshova nem sorolt gazdasagi ligyek

2.0 091110 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai

3.0 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellitasanak szakmai feladatai

4.l 091140 Ovodai nevelés, elldtds, milkodtetési feladatai

5.1 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

7.1 104031 Gyermekek bilesodében és minibdlesbdében torténd
ellatasa

8.| 104035 Gyermekétkeztetés  bolesbédében,  fogyatékosok
nappali intézményében

9. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

10. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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Székhelyen és telephelyén f6zdkonyhat miikédtet, Ellatja a szocidlis étkeztetés fozdkonyhai
feladatait. Szabad kapacitas terhére vendégétkeztetést is végez.

3.10 Kéltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete

Ovodai elldtés tekintetében: Bilk véros, valamint feladat-ellatasi megallapodds
alapjan Sajtoskal, Simasag, Szakony Kozség |
Nagygeresd, és  Iklanberény kozigazgatasi
teriilete.

Bélesddei Ellatas tekintetében: Vas virmegye és Gyor- Moson Sopron varmegye
kbzigazgatasi teriilete

3.11 Az intézmény jogillisa
Onallé jogi személy.
Vezet6jét a vonatkozo jogszabélyok alapjan eldirt
pélydzati eljérassal Bitk Véros Onkormanyzatinak

Képviseld-testiilete nevezi ki.
3.12 Az intézménygazdilkodssi formija
Az éllamhaztartasrél szolé 2011.évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdése szerint a
koltségvetetési szerv a gazdasdgi szervezet feladatait ellatja:
Biiki Kéztis Onkormanyzati Hivatal
9737 Biik, Széchenyi u. 44,

3.13 Az intézményi feladat ellatdst szolgdlo vagyon feletti rendelkezési jogosultsig

Az intézmény feladatellatdsat szolgdld vagyon a fenntart6 tulajdona az Alapité okirat 6.3

pontja szerint.
Vagyon feletti rendelkezési Jogosultsaga az alapitaskor, illetve az intézmény miiksdése sordn

keletkezo vagyontargyak esetében a fenntartonak, a mikédtetdnek van.
A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon.
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Ingatlan cime Ingatlan  helyrajzi | Vagyon feletti | Ingatlan  funkeidja
szima rendelkezés joga | célja
vagy a  vagyon
haszndlati joga
9737 Biik, Széchenyi | 783 hasznalati jog Ovoda

u. 23

3.14 A koznevelési intézményben maximilisan felveheti gyermeklétszim az Alapito

Okiratnak megfelelien

150 f6é

6 ovodai csoport

(Az dvodai csoportok minimélis és maximalis létszamat az Nkt. 4. melléklete hatdrozza meg.)

3.15 Biilesidében maximalisan felveheté gyermeklétszam

48 16

4 bilesodei csoport

3.16 Intézmény bélyegzijének felirata, lenyomata

o Hosszi bélyegz6: - Csodaorszag Ovoda, Bolestde és Kozétkeztetést Ellto
[ntézmény
9737 Biik, Széchenyi u.23.

- Csodaorszag C}vuda, Bilestde és Kazétkeztetést ENALG
Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u.23.
Adoszam: 16864498-2-18

o Korbélyegzo:

Csodaorszag Ovoda, Bolesbde és Kozétkeztetést Ellato
Intézmény Biik

Az intézménybélyegzik haszndlatira a kivetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
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* foigazgatd, foigazgaté helyettes a foigazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden {igyben
Zarva tartasuk kitelezd,

3.17 Aldirdsi jog
Hivatalos iratokon aldirdsi Joggal az fSigazgatd rendelkezik, akaddlyoztatisa esetén a
f6igazgato helyettes.

3.18 Munkiltatoi jogok gyakorlasinak rendje
A foigazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

3.19 A kiznevelési intézményben téritésmentesen, valamint téritési dij ellenében
biztositott kizfeladatok

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. Wrveny végrehajtasard] szolé 229/2012.
(VIIL.28.) Korményrendelet 33-34. § alapjan telepiilési dnkorméanyzat 4ltal fenntartott

ktiznevelési intézményben téritésmentesen biztositott kiiznevelési feladat.

Az Alapitdé okiratban megjellt gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés kéznevelési
intézményben, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés bélesédében, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés, és vendégétkeztetés ellitdsa.

Az intézmény kozétkeztetéssel kapesolatos tevékenységeit, ellatandé feladatait, fézikonyha -
talalokonyha miikédését a Csodaorszag ﬁvoda, Bélesode és Kozétkeztetést Ellate Intézmény

Elelmezési Szabélyzata tartalmazza.

3.20 A szervezeti és miikidési szabilyzatban nevesitett munkakérikhiz tartozo
feladat- és hatiskériket, a hataskirik gyakorlisdnak modja

A jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzat melléklete tartalmazza a nevesitett
munkakorbkhoz tartozo feladat- és hataskoriket, a hatdskorsk gyakorldsanak madjat,
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4 Az intézmény szervezeti felépitése, miikddési rendje, szervezeti egységek
megnevezése, feladatai
4.1 Az intézmény irdanyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben oOnallo. Szervezetével és miikodésével kapesolatban
dontést hoz minden olyan figyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint az intézmény miikddésével kapesolatos dontések
el6készitésben, végrehajtisdban és ellendrzésben részt vesznek a pedagogusok, a

kisgyermekneveldk, a gyermekek sziilei, illetve térvényes képvisel6i.

Szervezeti feltételek:

« A bilestde, a fozokonyha az dvoddval dsszevontan mikodik, szervezetileg az dvodahoz
tartozik, de szakmai Onallésdga van, biztositva ©ndlld szakmai egységként torténd
mikddtetését.

(15/1998. (TV. 30.) NM r. 35. § (4))

4.2 A szervezeti egységek munkakirinkénti megnevezése:

- Ovoda: 6vodapedagogusok, gyogypedagogus-logopédus, pedagogiai munkét segitd
munkatérs-dajka, dvodatitkdr, élelmezésvezetdk, konyhalany, karbantartd, takarito,
pedagogiai asszisziens

- Boles6de: bolesddei gondozo, kisgyermekneveld, dajka, karbantarto, €lelmezésvezeto,
konyhai kisegito

- Foézokonyhan: élelmezésvezetd, fOszakdcs, szakdcsok, raktaros-konyhalany,
konyhalanyok, takarito.

18



Csodaorszag Ovoda, Béleséde
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4.3 Az intézmény szervezeti dbrdja

FENNTARTO
|
FOIGAZGATO
|
FOIGAZGATO HELYETTES

|

SZULOT
SZERVEZET ES
SZULOI FORUM

BECS VEZETOJE BOLCSODEVEZETO ELELMEZES- ELELMEZES- OVODA-
VEZETO 1, VEZETO 2. TITKAR
MW\%‘;%‘?SSEG , : (FOZOKONYHA) l
; > | KONYHAI [ KARBAN-
_| KISGYERMEK- KRG 1 3
MUNKAKOZOSSEG NEVELO 1. : FOSZAKACS TART
VEZETO 2. |
KISGYERMEK- i KO”‘#S“ SZAKACS |. IRODAI
MUNKAKOZOSSEG - NEVELG 2. KISEGITO 2. MUNKA-
VEZETO 3. SZAKACS 2. TARS
. KISGYERMEK.- TAKARITO [
L | MUNKAKOZOSSEG u .
VEZETO 4. NEVELO 3. KONYHALANY 1.
| KISGYERMEK- KONYHALANY 2.
OVODAPEDAGOGUS 1. |[1 NEVELG 4.
chis KONYHALANY 3.
OVODAPEDAGOGUS 2. KISGYERMEK-
: | NEVELG 5. :
OVODAPEDAGOGUS 3. | _RAKTAROS
- | | KISGYERMEK- :
OVODAPEDAGOGUS 4. NEVELO 6. TAKARITO
OVODAPEDA Us s,
APEDAGOG L KISGYERMEK-
OVODAPEDAGOGUS 6. NEVELO 7.
OVODAPEDAGOGUS 7. KISGYERMEK-
_ NEVELO 8.
LOGOPEDUSOK 1. I
- BOLCSODE]
FEJLF.S:IZ.TGFEDA. DAJKA 1.
PEDAGOGIAI ASSZISZTENT 1. BOLCSODE]
[ DAJKA 2.
PEDAGOGIAI ASSZISZTENT 2.
| ELELMEZES-
DAJKA 1. VEZETO
DAJKA 2, KARBANTARTO [—
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A kbltségvetési szervnél alkalmazisban 4llo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

bélesddei kisgyermekneveldk
bélesddei dajka

1. Kiznevelési foglalkoziatotti jogviszony | 2023. évi LIL tirvény a pedagbgusok
pedagdgus, logopédus ij életpialyajarol
2011, évi CXC, torvény
1.2. | dvoddban a nevelést kizvetleniil segité | 2023. évi LIL thrvény 3. § 25. pont a) —)
munkakir alpontjiban meghatdarozott munkakirt
betdlth személy,
dajka, 3.§ 25. pont a)
pedagdgiai asszisztens, 3.§25. pontc)
intézmeényi titkar ovodaban 3. § 25. pont g)
2. Kizneveldsi dolgozdi munkaviszony 2023. évi LIL térvény 3.§ 15. pont
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ala nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kizvetleniil segitd munkakiirben
foglalkoztatott alkalmazott és a miiszaki,
kisegitd munkakérben foglalkoztatott
alkalmazott
konyhai kisegitd
Sfiita-karbantarto
ligyviteli munkatdrs
szakics
raktdaros
élelmezésvezetd
takarito
3. Alkalmazoitak 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j

eletpalyajarol

Kozalkalmazottak  jogélldsarél  szolé

1992.évi XXXIILtorvény
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A 15/1998. (IV.30) NM. rendelet és 401/2023. (VIIL30) Korm. rendelet hatarozza meg az
intézményben dolgozé alkalmazottak létszamat és az alkalmazas feltételeit.

Az intézményben dolgozok alkalmazésanak feltételeit a jogszabélyban foglaltak alapjan a

foigazgatd hatérozza meg,
43.1 Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetbsége konzultativ testiilet, alkalomszerien, az aktudlis feladatoktol
fliggoen tartanak megbeszélést,
Véleményezo és a javaslattevs joggal rendelkezik, és dént mindazon kérdésekben, amelyet a
torvény hataskériikbe utal,
Az intézmény képviseletére a figazgato jogosult, tavollétében a figazgat6 helyettese, vagy a
foigazgato dltal megbizott személy.
Az intézmény vezetbtestiilet tagjai:

- foigazgato

- fbigazgatd helyettes,

- Bolesidevezetd

- élelmezésvezetdk.

Kibdvitett vezetdség:

- szakmai munkakozosség vezetd,

- BECS vezetdje
- Ovoda esetében: Sziildi Szervezet elndke, és a bolesdde esetében: Szildi Forum
elndke.
Az intézményen beliil ald-, és félérendelt viszonyban miikédnek:
- vezetok,

- illetve a vezetdkhoz tartoz6 alkalmazottak.
Az azZonos munkakérék kizitt mellérendeltségi viszony varn,
Az egyes egységek kozott kilestnos egylittmiikddési kitelezettség all fenn,

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai a fbigazgaténak tartoznak feleltsséggel,

beszamoldsi kételezettségiik kiterjed az dltaluk vezetett szervezeti egyscégek miikédésére,
ellenérzések tapasztalataira,
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4.4 Az munkakirikhiiz tartozd feladat és hataskirik
4.4.1 A foigazgato feladatai

Az intézmény ¢élén a foigazgato all.
Az intézmény igazgatdjanak megbizdsi rendje:
Jogszabaly:
e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) ;. 5. § (1)(2) bek. ; . 26. § (1
Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési dnkormdnyzat dont az intézmény igazgatdjinak
meghizasarol, megbizdsinak visszavonasarol.

A pedagégusok 1 életpalydjardl szolé 2023.évi LlLtérvény szerint: A kiznevelési

intézményben a kiznevelési intézmény igazgatija gyakorolja a_munkdiltatéi jogokat,
amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkitésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megéllapitdsaval kapesolatos munkéltatéi jogok kivételével — a kiznevelési intézményen
beliil a szervezeti és miikiidési szabdlyzatban meghatirozott médon dtruhdzhatok.

A foigazgat6 feladatai a kivetkez0 teriiletek szerint csoportosithatok:

+ pedagdgiai,

e munkailgyi,

o gazdalkodasi,

¢ taniigy-igazgatasi.
A foigazgatd felett a munkéltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az irdnyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakéri leirdsat a munkaéltatoi jogkort gyakorlé polgarmester adja ki.

Igazgatdi megbizds nyilvénos palydzat alapjan adhaté. Etto] eltérben, a masodik igazgat6i
ciklus esetén a palydzat mellozhetd, ha az igazgaté ismételt megbizisdval a fenntarté €s a
nevelttestiilet egyetért. (Paétv., 37. § (1) bek.)

A fdigazgaté dont az intézmény mikodésével kapesolatban. Gondoskodik réla, hogy az

intézmény minden dolgozdja, gyermeke, gyermeke sziilei, torvényes képviseldi, kiilsd

partnerek megismerjék a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és vagyonveédelmi
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elbirdsokat. Utalvanyozisi és aldirasi joggal rendelkezik. Feladata KIR adatszolgiltatis, a
gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezese ¢s ellitdsa, a neveld és oktatdmunka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, az elektronikus adatnyilvantartas
Jogszabdlynak megfelels bevezetése (KRETA rendszer) és intézményi alkalmazdsanak
biztositdsa.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény fdigazgatéja tartja nyilvan.

Tovibbi feladatait, hatdskorét, a munkakéri leirds tartalmazza,

A fdigazgatd tivollétében teljes feleldsségpel a fbigazgaté helyettes latia el a vezetsi
teenddket.

Tovibbi feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

4.4.2 A foigazgato helyettes

A foigazgatd kozvetlen munkatdrsa a foigazgatd helyettes. A foigazgato a helyettes
kzremiikidésével litja el feladatat.

A foigazgaté tavollétében teljes felelosséggel litia el a foigazgatoi teenddket, ebben az
esetben utalvanyozdsi, és aldirasi joggal rendelkezik,

Feladata:
Segiti a fdigazgatot feladatai ellatdséban, az 6vodaban, bolcsddében és a kizétkeztetést elldts
intézményben a munka koordinlasaban, ellendrzés-értékeléshen.
Munkadjét azok a pedag6giai és egyeb feladatok alkotjak, melyeket — kizés megbeszélés és
egyezietes utan — szoban, vagy irasban, az [Gigazgatd meghataroz,

- A technikai dolgozok munkajdnak megszervezése, ellenérzése.

= A hidnyzisok, helyettesitésének rendjének megszervezése, jelenléti iy ellendrzése.

= A pedagdgus munkaid nyilvantartas vezelese, elszamolasa,

- Szabadsagolasi terv elkészitése

- KRETA rendszer helyi bevezetésének helyi megteremtése
A fbigazgato helyettes megbizasakor a nevel6testiilet veleményezési jogkorrel rendelkezik.
A helyettes részére a foigazgaté a megbizast hatarozott idére adja, palyazat kiirdsa nélkiil a
hatilyos jogszabdlyi eléirds szerint.

A fbigazgato helyettes alkalmassaganak megitélése:
* beszamoltatds, belsé indittatas, szakmai elképzelés ismertetése,
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+ neveldtestileti vélemény a szakmai alkalmassagarol, az egyfittmikodés addigi
gyakorlatarol,

A fbigazgato helyettes megbizasa visszavonhato:
e az igazgatoval valé egyiittmikddés hidnya,
e atdrvényi és szakmai eldirdsok megszegese,
¢ munkakéri leirds szerinti kitelezettségének elmulasztasa,
o {igyviteli, dokumenticios feladatok mindségi problémai,

s vezetoi etika be nem tartasa,

adatvédelmi térvény megsértése esetén.

Részletes feladatait a munkakon leirds tartalmazza,

4.4.2.1 A foigazgato intézményben valé tartézkoddsinak rendje

A fbigazgatd és a foigazgato helyettes a nyitvatartdsi idében a nevelési évenkent

meghatdrozott munkarend szerint tartézkodik az 6vodaban.

Az fdigazgatd a vezetdi teenddk ellatdsan til a heti neveléssel-oktatassal lekdtdtt oraszamat a
gyermekesoportban tolti.

A vezetd alkalmanként kotetlen, egyenlétlen munkaidé beosztasban dolgozik, pl. értekezlet,
dnkorményzati iilés, beszerzés, tovabbképzés, iinnep, helyettesités stb. miatl.

A foigazgato helyettes havi véltasban, a gyermekesoportban foglalkozik heti 24 6raban.

4.4.2.2 A foigazgato helyettesitésének rendje

Amennyiben egyértelmiivé valik,
- hogy a fbigazgaté valamilyen ok (betegség, szabadsag, egy¢b tavollét stb.) miatt tavol
van, a vezetdi feladatokat a fdigazgato helyettesének kell ellatnia.
Amennyiben egyértelmiivé valik,

- hogy a fbigazgatd helyettese sem tartozkodik valamilyen ok miatt az dvodaban,
akkor az adott helyzetben, Gvodaban tartozkodd legnagyobb szolgdlati idével rendelkezd
6vodapedagdgus latja el, az azonnali intézkedést igényld vezet6i feladatokat.

Az erre vonatkozo lista az 6vondi szobéban kifliggesztve talalhato.
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Az elore lithaté egyiittes hianyzasok alkalméval, a foigazgaté altali eseti megbizdssal is
ellathato a fdigazgato, illetve a f6igazgato helyettes helyettesitése,
Tovabbi szabalyok a foigazgato, illetve a foigazgatohelyettes helyettesitésére:

- a helyettes csak a napi, a ztkkenémentes miikidés biztositdsdra vonatkozd
intézkedést, dintést hozhatja meg a vezetd, illetve helyettese helyett,

- a helyeties csak olyan figyben jérhat el, mely halaszthatatlan, gyors intézkedést
igényel,

- a helyettes, a jogszabily rendelkezései szerint a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

4.5 A Nevelitestiilet miikidésére, alkalmazotti kiizisségre, szakmai
munkakizsségekre, szakalkalmazotti értekezletre vonatkozo szabilyok

Tdbbeéli  kdznevelési intézményben az intézmény egészét érinté kérdésekben a
Nevelétestiiletet megillets jogositvanyokat — kivétel az Ovodai jogviszonnyal kapesolatosokat
— a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A szakalkalmazotti értekezlet: a vezetékbdl és a kéznevelési intézmény alapité okirataban
meghatédrozott alapfeladatra létesitett munkakérékben koznevelési foglalkoztatotti Jjogviszony

vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol 4llék kizissége.,

4.5.1 Nevelétestiilet

Nevel6testiilet a nevelési intézmény tandeskozo és déntéshozo szerve, véleményt nyilvanithat
¢s javaslatot tehet az intézmény miikidésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kételezd a Nevelétestiiletet dsszehivni az fdigazgato, a nevelbtestiilet egyharmadanak, vagy a
Sziil6i Szervezet kezdeményezésre.

Feladata az Nkt. 70. § és a 20/2012,(VIIL.31.) EMMI rendelet 117, § alapjan keriil
meghatarozasra.

Nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat: az intézmény miikédésével kapesolatos kérdésekben;
koltségvetésben szakmai célok rendelkezésre allo  pénzeszkozok felhasznalasdnak
megtervezésben; tovabbképzési program elfogaddsaban; beruhdzasi és fejlesztési tervek
megallapitasaban; palydzatok esetében.

Nevelotestiilet véleményét ki kell kémi a foigazgatd helyettes megbizdsa, illetve
megbizisanak visszavondsa esetében, és a jogszabalyban meghatdrozottak alapjan.
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A Nevelbtestiileti értekezleten szilloket érintd téma esetében a véleményezési jogkort
gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A Nevelitestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili tiléseket tart. A rendkiviili ériekezleteket a
neveldtestiilet kezdeményezésre, a tagjainak egy harmadénak aldirasaval, ok meg jeldlésével
irasban kell kérni. A kezdeményezéstl szdmitva 8 napon beliil meg kell tartani az
értekezletet. A foigazgatd az értekezletek Gsszehivasardl az értekezlet eldtt 3 nappal
intézkedik.

A Neveldtestiilet déntése akkor érvényes, ha tagjainak legalabb a kétharmada jelen van, ¢s
50%+1 {6 igennel szavaz.

Ha a nevelétestiilet egyszerti szotdbbséggel hozhaté dontésnél szavazategyenldség all fenn, a
hatdrozatot a foigazgatd szavazata dinti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell elkésziteni.

Neveldtestiilet kapesolattartasai:
a. nevelGtestiileti értekezletek,
b. nevelési értekezletek,
¢. szakmai tapasztalatcserék,
d. megbeszélések,

rendkiviili értekezletek,

&

b

az intézmeény online feliiletei.

4.5.1.1 Jegyzokinyv készitése

Minden olyan esetben, amit a jogszabaly elbir, jegyzokdnyvet kell késziteni, tovabba a
neveldtestilletre, szakmai munkakozisségre, gyerekekre, intézmény mikddésére, neveld-
oktaté munkéra vonatkozd kérdésekben, rendkiviili helyzetben, és ha azt a fbigazgatd

elrendeli.

Tartalmaznia kell:
a. hely
b. idé
c. jelenlévok felsorolasat
d. gy megjeldlését
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e. tlgyre vonatkozo megdllapitasokat

f. elhangzott nyilatkozatokat

g. dintéseket

h. jegyzokonyv készit6jének, hitelesitéinek nevét és aldirdsat.

A jegyzbkonyvet 3 munkanapon beliil le kell adni, és a dontések hatdrozatait az intézményi
anyagba kell tenni.

4.6 Belsé Ertékelési Csoport

Az intézményi onértékelés tervezését, kuﬂrdinélését, tamogatasat és ellendrzését végzl
pedagégusok a fbigazgatd altal kijeldlt, a feladat elldtdsdhoz sziikséges jog- és felelosségi
kérrel felruhdzott csoportja latja el

Munkdjukat az OH 4ltal kiadott Onértékelési Keézikdnyv alapjén, az 5 évre 52616 Onértékelési
Szabilyzat, és az éves tnértékelési terv szerint végzik.

A csoport vezetije vezeti és irdnyitja a csoport munkajat.

Az Onértékelés sordn a csoport tagjainak feladata:

= az onértékelés elokészitése

- meglervezése,

- @ pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa feladataikrol, valamint az értékelds
maodszertanarél, eszkozeirdl,

- az 0t évre 52016 onértékelési program és az éves dnértékeldsi tery elkészitése

- intézményi elvirds rendszer kidolgozdsa, nevelétestiilet egyetértésével veglegesitése,
rogzités az Oktatdsi Hivatal dltal mikadtetett informatikai tdémogato rendszerben,

- az Oncrtékelési folyamat sordn bevonandé tovabbi pedagogusok felkészitése,

- az Onértekelés elvégzése, lebonyolitasa, iranyitésa, a folyamat végig vitele utin az
eredmények elemzése, bemutatdsa, rogzités az, OH dltal biztositott informatikaj
feliileten,

- nyomon k&veti a folyamatot, gondoskodik az 8nértékelés mindségbiztositasardl.

Az Onértékelési szabalyzat és az éves Snértékelési terv tartalmazza az elokészitésre (tervezés,
tdjékoztatds, dltaldnos  elvérdsok intézményi  értelmezése), a megvaldsitasra

(foglalkozéslatogatasok, interjik, kérdéives felmérések szervezésére és lebonyolitdsdra),
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valamint az Onértékelés értékelésére, mindségbiztositasira vonatkozé eljardsrendeket,
altaldnos szabdlyokat.

4.7 Szakmai munkakozisség

A szakmai munkakdzisség jogositvanyait, feladatait az Nkt. 71.§ ¢s a 20/2012, (VIIL.31.)
EMMI rendelet 118. § alapjén a foigazgatéd hatarozza meg.
A szakmai munkakozOsség meghatirozza mikddésének rendjét, elfogadja munkaterveét.

Munkaterviik alljon dsszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai programjéval.

A szakmai munkakdzosség vezetdjét a foigazgatdé irasban bizza meg, a szakmai
munkaktzdsség kezdeményezése alapjan. A megbizas t8bbszér meghosszabbithato. A
munkakzosséget a munkakozosség vezetbje képviseli.

A munkakdzisség vezetd jogai és feladatai:

- részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak Osszedllitisiban és kialakitja
munkaterv alapjan a munkakozisség éves programjat,

- irdnyitja a munkakGzbsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért,

- amunkakdzdsség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetOsége eldtt,

- Osszefoglald beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérbl a nevelOtestiilet
szamara,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitisa el6tt koteles meghallgatm a
munkakiziisség tagjait.

A munkakdzosségre harulo feladatok:

- hézi bemutatdk, belsd tovibbképzések szervezése,

- a munkaktzisség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben walod
részvetel,

- palyazatokon valo részvétel, a munkaktzdsségi tagok onképzése, tovabbképzése,

- tamogatjdk a pilyakezdd pedagdgusokat,

- segitenek az dvodai nevelomunkat segito szakmai eszkzok kivélasztasaban,
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- & munkakbzsségek megbeszéléseiken osszik meg egymas kozdtt a mindennapi,
valamint a mihelyekben a nevels-oktaté munka sordn szerzetl tapasztalatokat,
ismereteket, melyet nevelétestilleti értekezleten is osszanak meg kollégaikkal.

- A munkakézisségek kisérjék figyelemmel az ujabb szakirodalmat, az ij médszereket
ismerjék meg, gyakorlatba t6rténd integrildsdt segitsék els. A tovabbképzéseken
kapott ismereteket, tapasztalatokat adjdk tovabb kollégaiknak — belsé tuddsmegosztis.

Szakmai munkakizisségvezeti feladata, hataskire:

A nevelbtestiilet a szakmai munkakozsség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsira munkakdzisség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgaté irésos
megbizisa alapjan, munkakéri leirasuknak megfelelden végzik,

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt kiteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Az voda
igazgatdja felé beszimoldsi kitelezettsége van a munkakozosség miikddéséral,

tevékenységérdl.

Szakmai munkakozisség vezets feladatai:
* aszakmai munkakézosség, 6ndllo, felelds vezetése,

Osszeallitja a Pedagogiai Program és éves munkatery alapjén a munkakozisség éves
tervet, intézménykozi munkakdziisség esetén a pedagogiai Programok alternativaja
alapjan,

* a munkakozdsség miikidési tervének elkészitése,

* amiikdéshez sziikséges feltételek biztositasa,

* criekezletet Gsszehivasa, bemutatd foglalkozésok szervezése,

* azuj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kiszzététele,

® apedagbgiai munka szinvonaldnak emelése,

* az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitisiban valo részvétel, tervezésében,
szervezesében és  ellenbrzésében, Osszegzd  véleménye figyelembe veheté a
pedagigusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

* a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajénak szakmai

segitése,
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kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a
gyakorlati munka korszerii segitéschez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestillet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkakézisség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovibbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbirdanyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az ovoda szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében
és ellenbrzésében, ériékelésében Osszegzd véleménye figyelembe wehetd a
pedagogusok teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvards listajanak kidolgozasiban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az Ovodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseges dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztatd flizetek, naplok),
ellendrzi a munkaktzisség tagjainak foglalkozdsi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett vezetdség munkdjéban,

képviseli a munkak6zosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

GsszekOtd szerepet tolt be a munkakdzOsség €s mas koznevelési intézmények
munkakzisségének vezetdje kiszitt,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdziisség tevékenységeérol,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgato-helyettesek felé,
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* adott témdban egyiittmiikédik a szaktandcsadoval, valamint szakmaj teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgdltats intézmények és  pedagégiai szakszolgdlatok
munkatdrsaival,

* allasfoglaldsai, javaslatai elott ksteles meghallgatni a munkakozissség tagjait,

Szakmai munkakézisség vezets jogai:

* az ovoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskérben ellendrzi és jovihagydsra Jjavasolja
(vagy nem javasolja) a munkakézdsségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodé éves
tervezd munkajat,

* hidnyossignal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

* az ovoda igazgatdja éltal dtruhdzott hatiskérben a pedagogusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kézremiikédés.

Szakmai munkakizisség vezetd munkijival szembeni elvirss:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listdqjanak kidolgozasdban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatdra térténé tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartds a pedagdgusokkal,

személyes bekapesolodds és aktiv szerepvallalds az Snértékelési csoportokba,

torekvés a munkakozésségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakzosségi  feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival,

kiegyenstilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviselsivel, akiknek egylittmilkddése szitkséges
feladatainak ellatasdhoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkajénak irdnyitdsdban, tervezeseben, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzi véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok
mindsitési eljarasaban,

* Osztdnzi a nevelGtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,
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o alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasira, a
feladatok delegaldsandl az dvodapedagdgusok erdsségeire €pit,

o rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudisra van szitksége az
intézménynek,

o szorgalmazza a belst tuddsmegosztas kiilénboz6 formait,

o személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

o a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri
kommunikéci6jan alapul,

o szervezi és Osztnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikédéseket,

e a helyi fejlesztési koncepci6 ismerete, a pedagogiai program modositasinak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbbvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszeriisitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositisa,

e a munkakozosség neveld - oktaté munkéajinak felelds irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagbgusok modszereire, gyermekekhez valé viszonyulasdra,

o jarvényligyi készenlét idején infokommunikécids eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajénldséval, Gvodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekitervek
dsszedllithsa, a csalddok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése es
elektronikus megosztasa tovibbitdsa a munkakozisség tagjainak.

4.8 Kisgyermekneveldi kizisseég

Vezetije: Bilcsodevezetd
Tagjai: kisgyermekneveldk

Vélemény nyilvanitasi jogkorébe tartoznak a bélesdde miikdésével kapesolatos szakmai
kérdések.

Bilesidei értekezletek rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok: (Gigazgatd vagy a fdigazgato helyettes, kisgyermeknevelGk
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A bilesddevezetd kitelessége a bslesdde életével kapesolatos, bélestdében folyé szakmai
munkarol, ott felmeriilé kérdésekrél tajékoztatni a foigazgatot és atveszi a sziikséges

informéaciokat. A foigazgatot meg kell hivni a bélesédei értekezletekre.

Hatdskare, feladata:
A bolestdevezetd megbizasat a fGigazgatd adja. A munkaltatoi Jjogokat a foigazgatd

gyakorolja felette, részletesebben a munkakéri leirdsdban.

* bilesbdei kisgyermeknevelék és a kisegitd szakmai munk4jénak iranyitdsa, ellendrzése.

A foigazgato iranyitasa mellett szervezi a bilesédében folyd munkét.

Feladata:

+ ellatja a bélesode tigyviteli teendsit

- felvételi kényv, gyermekek szemelyi anyagai

- bélesddei gyermek egeszségligyi torzslap,

- fertbz6 betegségek naploja,

- napi jelentés kimutatds, bilcsédei jelentés, KENYSZ] rendszer kezelés

- éves, havi kimutatds készités stb.
* munkafolyamatok megszervezése, munkarend, szabadségolési terv
Osszehangolja, irdnyitja a kézvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozok munkajat,
* sziil6i kozosséggel vald egyiittmiiksdés
* javaslatot tesz a foigazgaténak a kisgyermeknevelék tovabbképzési tervéhez, képezi és
tovabbképzi magét,
* elkésziti a béleséde munkatervét, ellendrzési tervét,
* a veszélyeztetett és halmozottan hétrdnyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti,
feladatokat
* a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartdsdban, és betartatdsa
* a gyermekbalesetek megelézése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
A boleséde vezetdjének alapveté munkakori kételessége a tiizvédelmi és munkavédelmi
jogszabélyokat, intézményszintii szabdlyzatokat maradéktalanul betartani és betartatni. A
tlizvédelemmel és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatast az intézmény kiilss
szervvel kotott szerzédés alapjan biztositja, az ezzel kapesolatos feladat-, és hatiskorok a
szerzodés tartalmanak megfelelten.
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Feladata értekezletek elkészitése, rendezvények szervezése (fbigazgatdval egyeztetve),
rendezvényeken val6 képviselet ellatisa

» az dvodaval vald egyiittmiikddés

« bélesddei hagyomanyok, az iinnepélyek megszervezése, koordinélasa

«+ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezése Szilkség esetén
kapcsolatot tart a bilesode orvosaval

Egyéb feladatai:

«  Felelos a bolesdde munkdjaért. Megszervezi a bolesdde nevelési és gondozési
munk4jét, a gyermek napirendjét és a dolgozok munkabeosztsét. Iranyitja és ellentrzi
a béilestde valamennyi dolgozdjdnak munkajat.

» Gondoskodik a testsily mérésérdl, csecsemOknél , kisgyermekeknél. Ellentrzi a
kisgyermeknevel6k a gyermekekkel kapesolatos dokumenticios munkajat.

» Az élelemzésvezetovel egyiitt Gsszedllitja az étrendet 2 hétre elére. Kiilénds gonddal
feliigyel a tejkonyha munkéjdra, az egészségiigyi kovetelmények megtartasara,
rendelkezik a kostolasrol.

= Kezeli a blestde gyogyszerkeészletét.

« Felelds a bilesddei férbhelyek folyamatos kihasznalasaért.

» A bolcsddei és csaladi nevelés egyontetiisége érdekében megszervezi a Sziildi
Forumot, melynek hivatalbol tagja. Allandé kapesolatot tart a sziilékkel.

» Felelds a sziil6i és munkaértekezletek rendszeres megtartasaért.

» Kapesolatot tart a védéndvel. Téjékoztatja a gyermekek megbetegedésérdl, hogy a
védond a gyermeket otthonaba felkereshesse. Egyiittmiikédik a védéndvel és egymast
kilestindsen tajékoztatjak a fertézd megbetegedésekrél.

= Ellendrzi a kisgyermekneveltk munkajat.

= Intézkedik a balesetek megelozése érdekeben.

= Elkésziti a bislcstde fejlesziési tervet.

» Elkésziti a szabadsagolasi tervet és jovahagyas céljdbol bemutatja az foigazgatonak.

«  Elkésziti a bileséde munkatervét, a dolgozok munkakéri leirasat, melyet az féigazgatd
hagy jova.

» Gazdalkodasi felelbssége a pénziigyi elszamoldsi szabdlyok szerint térténik.

Tovibbi részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
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4.9  Alkalmazotti kiizisség

Az intézmény dolgozéi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban kéznevelési dolgozoi
Jjogviszonyban foglalkoztatottak, és alkalmazottak, ezén munkavégzésiikkel kapesolatos
kitelességeiket és Jogaikat a Paétv. és a Munka torvénykonyvének 2012, évi | thrvény, és az
Nkt. szabélyozza. Az alkalmazottak egy része nevelS-oktaté munkat vegzi pedagogus, a tobbi
dolgozo a nevelé-oktatd munkat kozvetlentil segité mas foglalkoztatottak,

Az alkalmazotti kizdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
ovoda alkalmazottjainak jogait és kdtelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabdlyok, munkakiri leirasaik, régzitik.

Jogai:
* részvételi
* javaslattételi
* véleményezési
* egyetértési

e diintési

A testiilet akkor hatdrozatképes, ha az alkalmazotti kizdsség kétharmada Jelen van, Testiileti
Jjogkor esetén 50%+1 £& alapjan dént,
Az alkalmazotti kizosség tagjainak részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,

4.10 Az intézményben dolgozék munkarendje, munkaidé beosztisa

A munkaid6 beosztas elsésorban az intézmény érdekeinek figyelembevételével torténik,

A fBigazgatd késziti el minden evben szeptember l-ig az aktudlis év munkarendjét,
(Bolestdei dolgozok esetén a Bolesddevezett javaslatai szerint)

A munkaidé-beosztds az éves munkaterv melléklete. A munkarend kifliggesztésre keriil a
feladat ellatési helyek felnstt Gltozbjeben.

A fbigazgatd hatdrozza meg a pedagogusok munkaidejének beosztasit, esetleges helyettesitési
rendjét, a munkakoziisség vezetdk orakedvezményeit,
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2023. évi LIL tv. 1.sz. melléklete tartalmazza neveléssel — oktatassal lekotitt munkaidot.

A kisgyermeknevelék, gondozonék munkarendjét a 257/2000. (XI11.26.) Kormanyrendet
szabalyozza.

A kisgyermeknevelék heti munkaideje 40 6ra, melybdl kistelezoen csoportban toltott idd, napi
7 Gra.

Az intézményben dolgozé egyéb alkalmazottak napi 8 ordban vagy 4 OGraban végzik
munkajukat az érvényben 1évd munkabeosztés alapjan.

Az 6vodapedagbgusok havi véltasban, a kisgyermeknevel0k, a dajkak heti véltasban,
lépesdzetes munkakezdéssel dolgoznak a gyermekesoportokban, melynek feliillvizsgalata
évenként torténik.

A dolgozok munkarendje véltozhat: nydri szabadsdg ideje alatt, helyettesités alkalmaval, vagy
egyeb esetekben.

A konkrét napi munkabeosztasok ssszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsbdlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére,

Az fBigazgatd a kotott munkaidSben ellatandd feladatok elosztasandl az aranyos és egyenletes
feladatelosztast és az egyenlé bandsmod kovetelményét érvényesiteni kiteles a neveldtestillet
tagjai kozatt.

Hosszabb tévollét esetén arinyosan elosztva torténik a helyettesités, illetve helyettest
alkalmazunk. Az eseti helyettesités szabalyaival egyiitt az 6voda miikédésében is alkalmazni
kell az Nkt. 62. § (7) bekezdésben foglaltakat.

Kisgyermeknevelok helyettesitése:

Bilesbdevezetd  gondoskodik a helyettesitésr6l tdvolmaradds eseten, tavollétben a
tarskisgyermekneveld vagy tobb kisgyermekneveld egyiittes hianyzdsa esetén, egy¢b
kortilmény esetén a Bolesbdevezetd helyettesit.

Munkaidé alatt csak a foigazgato engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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A pedagogus, illetve minden alkalmazott a beoszids szerinti munkaidé kezdete elbtt tiz
perccel kiteles megjelenni a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili munkanapok
programjénak kezdete el6tt annak helyén), és munkaidejének kezdetekor munkéra képes
dllapotban, munkéba &lini.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bekezdés alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elékészits vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevelS-oktaté munkst
kozvetlenill segitd munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

4.11 Tavolmaradsis

Az intézmény dolgozoinak szabadsiga a Puétv. 90.§- 94.§, Kjt, és a Mt alapjan,
érvényesitheté. Az alkalmazottat rendkiviili szabadsdg, valamint gyermekek utin jaro
potszabadsag is megilleti a vonatkozo jogszabalyok szerint,

Minden évben a foigazgaté elkésziti a szabadsagoldsi tervet, ami egyeztetés utdn
kiftiggesztésre kerill annak érdekében, hogy id6ben elkezdhetd legyen a szabadsdg letiltése.

Az alkalmazott a munkdbél valé tivolmaraddsit M. 122.§-nak megfeleléen koteles
bejelenteni,

A munkabél valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okdt a lehetd legrévidebb idén beliil
kételes jelenteni a foigazgaténak vagy helyettesének, (6vodapedag6gus esetén a csoportban
vele egyiitt dolgozo ovodapedagégus kollégdjanak, dajka esetében a vele egy miiszakban
egyiitt dolgozo kolléganak, konyhai munkakdrékben pedig az élelmezésvezetének), hogy
kizvetlen munkahelyi vezetéje szakszerti és gyors helyettesitésérdl intézkedhessen.
Mindennemii tivolmaradis jelentéskiteles.

Az alkalmazottak szabadsagukat elsésorban a szorgalmi idoszakon kiviili vehetik ki. Indokolt
esetben a fOigazgatonal kérhet engedélyt a munkabol valé rendkiviili tévolmaradésra,
Tévolmaradas elétt legalabb egy nappal kiteles ezt kérelmezni.

A dolgozd a tippénz sordn keletkezett tappénzes igazoldsait személyesen vagy
akadélyoztatisa esetén személyes hozzatartozdja révén a féigazgatonak kételes eljuttatni,
Tartos tappénz esetén a tdppénzes papirt az elsé hét letelte utdn, majd kéthetente kételes
benyijtani a alkalmazott az foigazgatonak.
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A fizetés nélkiili szabadsdg igényét a alkalmazott az igénybevétel idopontjat megelozoen
legalabb 15 nappal kiteles irdsban bejelenteni a munkéltatonak.

A dolgozok tavolmaradésit az el6z0 honapra vonatkozoan az foigazgaté jelenti az arra
rendszeresitett formanyomtatvanyon, a Bilki Kozés Onkorményzati Hivatal pénziigyi
tigyintézijének.

4,12 Az dvodapedagigusok, és egyéb alkalmazottak munkaidd nyilvintartis

vezetésének részletes szabdlyai

A munkaidé nyilvdntartds vezetése minden alkalmazott szamara kitelezd. A munkakozi
sziinet — 20 perc —az alkalmazottaknak a Mt. 103. § szerint keriil biztositisra. A munkakdzi
szlinet nem akadalyozhatja a gyermekek ellatasat, a kiilénbz6 munkafolyamatokat.

A Jelenléti iven/Munkaidd nyilvintartison rogziteni és aldirassal igazolni kell a munkakdzi
sziinet kiadasdnak, kivételének tényét.

Pedagbgus és kisgyermeknevelé munkakdrben foglalkoztatottak esetén a Munkaidd
nyilvantartas tartalmazza;

- munkaltatd neve,

- alkalmazott neve,

- havi elrendelt neveléssel, és neveléssel le nem kitétt munkaidét és ennek napi lebontasat,
- egyéni munkaidd kedvezményt,

- tAvolmaradas okat,

- helyettesités, tilora, atfedési ido

Egyéb munkakéirben foglalkoztatottak esetében jelenlét iv tartalmazza:

- munkaltato neve,

- alkalmazott neve,

- a napi munkakezdeés ideje, munkabefejezeés ideje.

Minden alkalmazott kéiteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantarto
lapjat.

A honap utolsd napjén az aldirt nyilvantarté papirokat minden alkalmazott az fdigazgaténak,
vagy a fbigazgatd helyettesnek, illetve az dvodatitkarnak kételes eljuttatni, atadni.
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4.13 Dijazott tevékenységek

Foigazgatd, foigazgatd helyettes, bélestdevezetd munkakozosség vezetdk, a jogszabaly
szerint a betbltétt munkakorokhoz kapesolods dijazasban részesiilnek.

4.14 Dijazis nélkiili tevékenységek

Munkavédelmi-, tiizvédelmi-, gyermekvédelmi megbizott, szertarfelelds, konyviarfelelés,
team munkavezeték a megbizasért dijazasban nem részesiilnek.

Jutalom odaitélésének elvei

Ha a koltségvetésben van fedezet, akkor a f6igazgat6 az intézmény dolgozéit jutalomban
részesitheti.
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott és koznevelési dolgozo
részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését Jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak
maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatérozott feladatok magas szinvonald
teljesitése,

o ahelyi ériékelési szabdlyzat alapjan elvégzett ellenérzések. megallapitdsai.

A pedagogiai programban/Bolesddei Szakmai Programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetéen magas szintli elvégzése, az eltervezett és az éves {itemtervben rigzitett tananyagok
felelés megtanitdsa, a tanitandé tuddsanyag alkalmazhaté tuddssd alakitdsa, melynek
indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlodésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezoen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil énként vallalt s végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Gvodanak/bilcsddének végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozdsokon keletkezett produktumok,
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o avezetdi-szakmai ellenbrzések pozitiv megallapitdsai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhdz és kollégdkhoz vald kdlesindsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:
o azellendrzések pozitiv megdllapitasai,
o szildi értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl.  szilléi
munkakdzdsség ilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathatd az intézmény jo hirnevének kialakitasaért ¢s oOregbitéséert kifejtett
ovodai/bdlesédei és Ovodan/bilesédén  kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége,
melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
az ovoda/ bolesode fejlodeéséért végzett aldozatos tevekenység,
a munkakdziisségben végzett munka,
magasabb szintii nevelési, pedagégiai munka stb.,

o ©0 o o

a veégzetl tevekenyseégerdl, pedagogiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezok, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
®  yezetdl beszamolak,
* azintézményi értékelés eredményei
* a kiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakézosség-vezetd, bilcsddevezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai
vélemény fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkak&zdsség-vezetdi beszamolo,
o akiilso ellenGrzések pozitiv megdllapitasai,
o az elégedetiségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a padlyakezdd  kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsdban, elOsegitve ezzel az intézmeény palyaszocializdcios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellenbrzések pozitiv megallapitdsai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapozé minbségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedé szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatdrozé az Gvodai/
bilesbdei élet szabalyainak betartisa,
© a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, killéndsen rendszeres
szabadidos programok, kiranduldsok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kivetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
o példamutato pedagogus-gyermek kapesolat megerdsitése, huménus banasmad,
o kozos egyiittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,
O az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,

o anevelStestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatoi:

o a foglalkozisok magas szinvonal(i megtartisa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

o bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrél tartott eldadasok,

o szakmai munkakézosségek vezetése,

o aktiv részvétel a kiziisségi munkaban,

© azo6voda jo himevének dregbitésében valé aktiv részvétel,

© a palyakezdd fiatalok segitése,

© aszakmai munka megtjitasaban valé aktiv részvétel,

o kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzirkoztatni a htrdnyos helyzeti gyermekeket ¢és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szint(i eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjéban hasznosit,

o differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkéban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazdssnak normai, sikerkritériumai

*  Beosztisanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

*  Hajlandésdg szakmai munkdjénak fejlesztésére,
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e Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban,

e Szillokkel kialakitott partneri kapcsolat.

o  Példamutaidé munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvillalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartisival hozzdjarul a jo munkahelyi légkir
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikidéshez, életvitele példaértékii.

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differencidlt kiosztisanak dontési jogkorét az
foigazgaté 6 gyakorolja. A dontés elbkészitésben részt vesz a fOigazgatohelyettes és
bilesédevezetd.

4.15 A nevelomunka kiilsd és belso ellendrzésének rendje
4.15.1 Kiilsd ellendrzés
4.15.2 Fenntartd

Nkt. 83, (2) €) h) i) bekezdésben foglaltak szerint.

4.15.2.1 Kiilso szakértd altali ellen6rzés

o A foigazgato az Nkt. 69. (3) alapjan kiilst szakértd altali ellenorzeést
kezdeményezhet

o A foigazgatot Nkt. 69. (4); 149.§ alapjén ellendrzik.

e Intézmény ellenbrzése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 150.§ alapjan
torténik.

4.15.2.2 Pedagdigiai szakmai ellenérzés
A Nkt. 86.§; 87.§ és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 145.§,146.§,147.§; 148.§;149.§;

151.§ tartalmazza az intézményt érintd lehetséges ellentrzések céljat, fajtait, és modjat,

modszereit, szabalyait.
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4.15.3 Belsd ellendrzés

A nevelémunka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott ktvetelmények:

* fogja dt a neveld és gondozé munka egészet,

* segitse elé valamennyi pedag6giai munka eredményességét, jo szinvonal( ellatdsat,

* a fejleszib tevékenységekkel szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva
erickelje a pedagdgus dltal elért eredményeket, Gszténdzzon a minél Jjobb eredmény
elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legeélszeribb, leghatékonyabb ellatasat, a
killonbtz6 vezetdi szinti utasitdsok, rendelkezések ktivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

* biztositsa a zavartalan miikédést,

* hatékonyan miikédjin megel6zi szerepe.

A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak:

* afGigazgato,

* a fdigazgato helyettes,

* bilestdevezetd

e szakteriiletén a munkakizisség vezetd,

Intézmény dolgozoit barmikor, biarmely teriileten ellenérizheti az foigazgata.

A foigazgatd helyettes a munkafegyelem, helyettesitések, szabadsagoldsok rendjét,
csoportnaplokat, felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését, dajkdkat a munkakéri
leirasukban foglaltak szerint, kiils6 és belsd ovoda felhasznalok esetén a munkavédelmi,
balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi elbirdsok betartasat, pedagogiai szakmai munka
hatékonysdgdnak mindségét ellendrzi,

Munkakoziisség vezet§ ellenérzi a munkakozosségtagjaindl az adott nevelési teriilethez
kapesol6do feladatok ellatdsat. Feladatait a munkakéri lefras tartalmazza,

A fdigazgato a belsd ellendrzés folyamatat a munkatervben hatdrozza meg.

A neveldmunka barmely teriiletének ellendrzésére az intézmény pedagdgusa is tehet

javaslatot.

Az ellendrzés kiterjed:
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- a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere, a

megbizottak és a feleldstk munkavégzésére, a pedagdgusok és neveld munkat segitdk
egyiittmilkddésére, sziilokkel valo kapesolattartas

- ¢és a munkafegyelemmel Gsszefilggd kérdésekre.

Az ellentrzés formai:

.

Az ellentrzésrdl feljegyzés késziil. A tapasztaltakat az érintettel értékelni kell.

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

tervszerii témaszerinti ellentrzés.
foglalkozas ellentrzés
teljesitményértékelés

eredményvizsgdlat, felmérések, értekelések
helyszini ellendrzések

spontéan, alkalomszerii ellenorzes:

- a problémak feltarasa, megoldasa,
- a napi felkésziiltség felmérése.

Az dltaldnos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell.

44



4 4

[eie  Bessozoyexyunw e

SessQzoyeyunw e — asausalla

Aeie[3oj uaqaAtajeunu
Rmsal0anau B -

gﬂﬂmn Sefueue) | ze sezoy[e|3og e - “fa19[zayeupeyunw
013zaaaposajoq
e a83ssaAuapaia asausal2) yeerSor ueqesenay ‘s9[pzsaqSaw Ql2asmauLaABsnysndofepad i
0jeszes10)
AoURSHZBIA  NOlBpe[3] B | LQYeNunw sndodepad ® - ‘selesole[sezoye[So;
[212AZS21 OleA UBqSRIZSOToWISEpPN]
naq UR1OZIAIIZS B -
asaz[alezssia 2591528
eure(3e; Spssozoyeyunw | 52 eSpleuIpIooy  ynfeyunw nljur ‘jorgsefeyaison
B i SBIRY2I8aA | “aspzBaaryun Yakjowazs SO[3[2 yeulejepe[aJ
B qqgesaiais | HgeseifeyarSan yowmpey v — Fassozoyeyunw
na| uaqriuuaur” BSPLEIA] JopuEIRy R — | B ‘1orBleyunw
019ZaA-FassQzoyeyunw 0)e5ze310)
nnseifeyaifoa 1akuppals Bassgzoyeunw
B s2 289101y | grayzaw Feugselisoeadow | 8 QJowpzsaq  [[agsen
yolepeaj maqoAQl | yorepeyaj nozmYy | “jale[zayeup 1019294
B Yodupwpars  ugpe U3qpAlanepe[d) 52 -eyunw | “Yesgjezsaqdow  apmiado

SE[0JBSIBZSSI A

refiuodwazs saziguaypa zy

eleunio] nazassazs

S9Z1QuA[[2

1009204y

GZHQUaApa Iy

019Z2aA 0Z39A

FA'S

189ZI9UI[[D

ArANTASYHVITd MANISAZAONT T OS 138 VNN IVID0OVAAd v

BIezA[BqezS ISPPQNIN 52 NazoAlazg

Auswzowy o1e(g 159191ZoMiaz0y 53
2Pgsojog ‘epoa() Sezsioepos)



9%

“ewyeuLiou

TEUIYBZS OZOYIBUOA
YoyouLaAS B -
(ue(defe wmuawmyop
Q1RA0Y uowoAu
1259pQ|[e)BasiA[pwazs
YouLRAs

‘ojdeurodosy *Y2AIQPIRY
lomzs “osgredog|
1019Z2A ‘2s9[eA8ySaw
eyunw 0[9AU
solpuEA[0]  ‘BSBIBSOIE]
yaBasAuayanal)
uasQuony

AoreuLojul “jolepe
ozodeeSaw  1S9[aNaMR
‘espInEe pSSEpI

ojeyZewey[e Seiuesepn
Qpuejiue} B ‘eseijuejfoul

TBU{EzZs 10qezs IA[PUWSZS —
sP[PM opaliany

yeeise enjojuodwazs BasqouIw
sp 1fesifuuaw  JJOZOIBIEYBI
SoZdaAEyunul g -
SPIELEI] AJD[[T ‘25R[NSAAURATD
ofeA UosEZON[e[30)
B Yeulesgllg[a pualizey ® -
252[NS2AUIAID

feueloroyuny  Qepjo-g[aAau S
YoupSesnua[jezs sezoye[So] -
BSElISO[EASaW

s2 edessojepi
sp spude[ay sezoyeSoy v -

SOZIAIIZS

a8esynzsayjey snsosepade  —
BSELEISAW
IIZSHEZS Se[IEIEPIP

sp Seqerdodepad  ‘sezoxye[so}
e ‘D[e[eIdewl  YIU{2AIdWAM

sa[puzAuRUNISaf{ol

SE[0)BSIBZSSIA

refyuodwazs syziouap zy

eleuLio) nazaatazs

SOZIOUA[[?  10]9ZdA Y

019Z3A OZSIA
GZHOUI 31
1SOZIOWR]? 2V

e1eZA[PqEZS ISPPOMIN 59 NIZAAIZS

Augmzau] OIB[[d 1S9121ZaNIZOY S
3pesIQY “BPOA() SpzSI0BpPOS)




L¥

-

HO1oRULIOfUT “jojepe I8IZIQUA[[2 ‘espyleyaiFan
sa1PuHRAusunsal]ay
ozodefeSaw  sp[aNpup | YorepelR B “esondafag “aspzanlazs 019Z3Aaposajoq
SSPZIQUI[2 QIORNZSIUTWIPE
25pssakupwpala glayaw | ‘289zaA1) Spzo[e[0} B - 4 . QleAamjauLa A3y snSoFepad /sanadjay
*s9]pzsaqiaw
youpSasiuayaal  ompo aspsal]a youraBassajaigy " 4 -01e3Ze510]
SEIRBOY[SpZON[e[S0)
-0[oAsu  snSoSepad  E | LQYeyunw sndofepad ® -
BAURIE [312AZ531 ATE OfeA
uoyourersoid oQzapigy weu -
3Bpsoutur Yeupsgifeyaifan
“ojowrgzsaq | JOIEPR[} nope  [ele  gezoA
183550z e unw MoyeInw @Easourm
‘oroBnZSIUIpE o5F[N212
IAupuzayut | yaSasAuayaaa) opuajzsajlay
‘91deuniodoss) | pozorgeySew (uaAqr 1[oA
UASQUOIY  QIopuLIOpuY | UaqIAUTSWE) USGISIANPHD OS[TY
Nowpe ozoderedaw | aaja dﬁmmm_uxwﬁmhnmﬁumu_._ﬁ
1S90 — | gzope snso5epad B -
aspizsalog s[NAUR
‘esere||e Olo[aj3aw | yoppokupumisaljay  AFea jol2o
EUjorjoNoroid | 1spizsaffa) soap “yoduswrerengy
elvwiof nazassazs A
SE|0JESIBZSSIA reluodwozs saziguaypa zy ! GZHIQUIPd Iy S
SPLIQUAMD  10J9ZaA 1S3Z10ua|[2 ZV |

e1ezA[8qeZS ISSPOIN S2 NazoAtazg

AUPWZIT 0IB[1T 5710120920 52
2posajog ﬁﬁopﬁ SezsioEpos)



8

U9 [BE YoyeuuaAS Y | BAWULD  USGRIQEpR[) B - “spieB0lR[sEZOY[R[30) sndpBepad |  -Bassgzoyexunw
Hospz[alezssia
1gmzs Dpuadd -
BAUBIE [919AZS31 AYE O[BA
uoyourerfoid oza[aQy wau —
a8psqurt Yeupsgifeyaidaa
jOlEpE[d] 1OPE  [BI[E  Q19ZaA
:Mojeynm [3souUrm  —
252[NS24UIAID
Jeuglorayung 01EP0Q[2A
IR eA “NRugBSI[[zs
SPZOY[e[50) e -
252pOYNUINNASS
(Yospzpelezssia | 9IBA [POP[3IaqUULdEZs HQUHD SpH
lolzs  “jolowgzsaq | 9 359poYpumnA32  snSoBepad
18assozoyeyunw | 19 9Zo3[op uequodoss & -
‘QropnzsIuIIpe efpropnzsIurupe
1Aupuizayu | snEoSepad B -
‘pjdeupiodosa) uasguony aBasynzsayjar snSodepad —
eleuLio] nazaalazs 0]ZIA 0ZSIA
SE[0)JESIBZSSI A refjuodwazs syz10ua[pd Zy LTLIOUAYA ITY
SIZIQUA[[2  10)9ZIA ¥ ISIZIOUA[[?  ZV

eIEZA[PqRZS 1SIPOTIN 59 NIZIAIAZS

Auguuzayu] Q1e[[ 1SPANZNIZOY §9
3posa[Qg ‘BPOA() SgzsI0BpPOS)




6

ASFZMN[0

qqefn ‘espuoAs] desararzayiangy
WoAugwipaza -

IFINIUR YPuuAF e  —
esgueIRBew ‘259suaiSa
‘eleyunu Olaaau B -
BSBURIRSEW

s eleyunw YayouwaiS v -
A5IZAAIIZS

sp asaudafay sezoypepSoy v -

(SpreIoURIRIp “sa1a1[9[wazs)

Jarazspouw ISEJIUR]-1S9[aAU
nozew[ey[e uosezoy[e[3oj v -
eweLE) 52 Bl[20 sezoy[e|3o)
B 9sp[aNpup  spzoye[So] e
asaudaaq
joepeizsede; 1qqe10y ‘aFassalozspual [212AZ531 O[RA
asa[NP1R sopoIfey | yosazjafezssia 12qsear | uaqspeupAusunysalian
B YoAupwpais glayIow | §3 1[9q0ZS 110PE 9[aj YesIprENuUnw sp]ezsaqdaw 019ZaA
eleuLiof nazastazs 019ZA QZIA

SE[0JRSILZSSI A

refjuodwoazs saziouappe zy

S9ZIOUI[2

1039734

LU Iy

|19zIgURP  zY

BIBZA[BqRZS ISPPOANIN §2 1ZIATIZS

Auwzuy 01| 159191Zo19Z0Y 59
ApOsI|0g BPOA() BezSIORPOS)




0¢

19[zs

Yospzjalezssia
‘DPuRAE -
BAURIR [319AZSII ATIYE O[EA

uojowelsord ozapoy wau -

apsquru Yeueseifeya1daa

JOEpE[2] 1I0PE  [BI[E  Ql9ZaA

orenu Sysguim  —

SE[0)BSIBZSSI A

ielyuodwazs saziouafp zvy

elpurioy nazaairazs

SIZIOUI[2 I0)72A ¥

012734 0ZBIA
1S9ZI0UA[PD 2V

PR I

e1BzA[pqezs 1SPONDIN $3 N9ZaA1azs

Auguzaqu] Q1B[[d 1SIANZINIZ0Y S?
2pYso[Qg “BPOAQ) TezZsIoRpos)




Csodaorszag Ovoda, BolesGde
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzata

A pedagogusok, kisgyermeknevelok egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok, 6vodai nevelék, kisgyermeknevelsk:
* azovoda/bilesdde rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,
* a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitdséban térténd kozremiikidés,
* aszabadidds tevékenységek szervezésében valé részvétel,
* killon megbizis alapjin a diabéteszes gyermekek elltésa,
* ateljesitményértékelés soran:
I. Eredményesség, hatékonysdg
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagogiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatdrsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikécio, szakmai egyiittmiikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapesolat a sziilokkel, csaladokkal
9. Motivicio, elkitelezettség, etikus magatartés
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakizisség-vezetik:

® az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordindci6s
munkavégzés,

* online foglalkozisok szervezése, lebonyolitésa, a kollégak online tdmogatasa,

* aviltozatos programokat biztosité munkakdzoisségi munkatervek dsszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

* bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

* versenyek szervezése és lebonyolitdsdban valé részvétel,

» folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakdzosségi tagok
kazott,

» foglalkozisi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

* a munkakozosséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslitogatasok),
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e a feladatkdrében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressege.

4.16 Titoktartisi kitelezettség

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak kételesek a gyermekekre; gyermekek csaladjaval
kapcsolatos minden olyan informaciéra, melyrdl a gyermekkel, sziilékkel valo kapesolattartas
sordn szerzett tudomast; és az dvodai életre vonatkozd hivatali titkot megdrizni.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a Nevelotestiileti értekezleten a NevelGtestiilet
tagjainak, Kisgyermekneveltk kozisségének tagjai egymads kozitti, a gyermek fejlodésével
teszelliggld kérdésekre, megbeszélésekre.

Ez alkalmazotti jogviszony megsziinése utan is fennall. A titoktartasi kitelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a Nevelotestiileti értekezleten.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nyilvantartasara, és azok
jogszabalyban eldirt tovébbitasara

4.17 Tovibbképzés, mindsités

A pedagogus- tovdbbképzésrdl, pedagogus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet, és az
Nkt.62.§ (2.); Nkt.97. § (16.) bekezdése alapjan kerill meghatdrozdsra. A tovibbképzést a
Nevelotestiilet 4ltal jovahagyott 5 éves Tovabbképzési terv /Eves beiskolazisi terv
tartalmazza.

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023.évi LII tv. végrehajtasarol szolo 401/2023
(VIL.30) Kormanyrendelet hatirozza meg a mindsités feltételeit.

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet alapjan a szocidlis gyermekjoléti tevékenységet végzd

személyek folyamatos szakmai tovabbképzésen kitelesek részt venni.
Kozétkeztetésben résztvevok kotelezd tovabbképzése a kizétkeztetésre vonatkozd

taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet 16. §(7.)

szerint {Orténik.
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Az intézmény tovidbbképzésre kotelezett alkalmazottinak feladata a toviabbképzési
lehetdségek figyelemmel kisérése és az azon wvalé részvétel a jogszabalyokban

meghatarozottak szerint.

4.18 Az intézményi kiziisségek
4.18.1 Az alkalmazotti kiizbsség

A foigazgatd — a megbizott vezetbk és a vilasztott képviselok segitségével az aldbbi
intézményi kizosségekkel tart kapesolatot:

+ szakmai munkakozdsségek,

* sziilol munkakdzosség,

4.18.2 Csodaorszig Egyesiilet

Az intézmény kozbssége az intézménybe jaré gyermekek, azok sziileinek, az Csodaorszag
Egyesiilet elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az intézményben foglalkoztatott

alkalmazottaknak az Gsszessége.

4.18.3 Sziiloi Szervezet

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek sziilei a Nkt. 73.§ (1) alapjan a jogaik
érvényesitése, kitelezettségeik teljesitésének érdekében Szillbi Szervezetet hoznak létre
intézményiinkben.

A Szilldi Szervezet miikidési rendjérdl maga dont, melyet minden neveldsi év elején
munkatervbe foglal, és dont tisztségviseldinek megvélasztasérol.

A Sziloi Szervezet elndkét, ill. képvisel6jét meghiviuk a rendezvényekre, nevelési
értekezletre, ill. vezetdi értekezletre, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekrél
targyalunk.

A sziiloi szervezet elndkével a féigazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviselbivel az Gvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé tigyekben a foigazgato, ill. féigazgato helyettes tart kapesolatot.

A foigazgato a szilildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 8ssze, vagy a sziildi szervezet

elndkét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
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targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziiloi szervezet
részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irdsos anyaganak atadédséval tirténhet.
A fOigazgato a szilldi szervezet képviseldit legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrél.
Az Ovodapedagégus a csoport szilléi szervezete képviseldjének szilkség szerint ad
tajekoztatast.
Az oOvodas kori gyermek fejlodésérdl, magatartdsiban, érzelmi életében bekdvetkezett
véltozdsokrol valéd tdjékoztatds a csoportos Gvodapedagogus/gondozond, adott esetben az
foigazgato feladata és kitelessége.
A Sziil6i Szervezet feladata, hogy:

- segitse az ovoda hatékony miikddését,

- thmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

- éljen jogai gyakorldsdval.

1. A Sziiléi Szervezet dontési jogkorébe tartozik a sajat mikédési
rendjének és munkatervének elfogaddsa és tisztségviselbinek
megvilasztasa.

2. A Sziiloi Szervezet, véleményezési jogkorrel rendelkezik:

» A Szerverzeti és mikddési szabalyzatnak, a sziildket is
érinté rendelkezéseiben (20/2012.(VIIL31.) EMMI r.
82§ (6) bekezdése)
e Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, maodositdsindl
(Nkt. 43§ (1) bekezdése)
s az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor.
s A sziiloket anyagilag érinto {igyekben.
s A szilloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
e Az intézmény ¢és a csalad kapcsolatrendjének
kialakitasaban.
¢ Hazirend elfogadédsakor
e Munkaterv sziiloket is érintd részében
3. A Sziil6i Szervezet javaslatot tehet:
e Sziil6i értekezlet Gsszehivasara és annak témajara
4. A Szilloi Szervezet tdjékoztatast kérhet:
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a. a gyermekek nagyobb csoportjit érintd (az egy csoportba
tartozd gyermekek) valamennyi kérdésben az Gvoda
vezetdjetol és az e kirbe tartozo ligyek targyalasakor,

b. képviseldje tandcskozisi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletén.

A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri:
* agyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredmeényességét,
* bdrmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,
* képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgélasdban,

A Szilloi Szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron kévetkezd csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrél.
A Sziildi Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kiteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolésdra az alabbi
esetekben nyilik lehetiség:

- szobeli személyes megbeszélés,

- nyilt napon, jatsz6 délutinon, munkadélutanon,

: nyilvanos finnepélyen,

- fogaddoran,

- csaladlatogatdson,

- sziilta értekezleten,

- afalitjsagra kifliggesztett informdacion keresztiil,

- aszilok képviseldjének révén, aki részt vesz a kiilénbézd rendezvényen, értekezleten,

- gyermekvédelmi intézkedésen keresztiil,

- az ovodai, egységes 6voda - bolesddei rendezvény kizos szervezése soran,

- egyeb alkalmakkor.

A sziiloi szervezet feladatai ellitdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az 6voda miiksdéseét,
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4.18.4 Bilcsdde - Sziil6i Forum

Az intézményben Sziiléi Forum/érdekképviseleti Bizottsag mikodik.
Az Sziil6i Férum szavazati jogli vélasztott tagjai:
e az cllatasban részeslild pgyermekek sziillei vagy mas térvényes képviseldi altal
valasziott tag (elndk, elndkhelyettes)
e azintézmény dolgozoi koziil valasztott tag (tag)
e azintézmény fenntartdja dltal delegélt képviseld (tag)
Az Sziildi Forum szavazati jogi vélasztott tagjainak szdma minden oldal részér6l egyenld
szamunak kell lennie.

Az Szildi Forumhoz fordulhat a gyermek torvényes képviselbje, illetve az intézmény
dolgozdja panasz, érdeksérelem esetén. Az érdek-képviseleti forum megvizsgilja a hozzi
benyujtott panaszokat és a hataskdrébe tartozd (igyekben dint, tovabba intézkedéseket
kezdeményezhet

s g fenntartonal,

¢ agyermekjogi képvisel6nél,

* illetve mas hataskorrel rendelkezo szervnél.
Az Sziiléi Forum a foigazgaténal/bdlesddevezeténél véleményt nyilvanithat a gyermeket
érintd {igyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény

* alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésérdl, mitkddtetésérol,

e valamint az ebbél szdrmazo6 bevételek felhasznilasarol.
A gyermek sziilbje vagy mads torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek a foigazgatonal vagy érdek-képviseleti forumandl

o az cllatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

e a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozéi kitelezettségszegése

esetén,

e aGyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

A f0igazgato, a bilesddevezetd, illetve az Sziiléi Férum a panaszt kivizsgdlja, és tajékoztatast

ad a panasz orvoslasanak mds lehetséges modjarol.

56



Csodaorszag Ovoda, Bélesdde
és Kizétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

A gyermek sziildje vagy mds térvényes képviseldje az intézmény fenntartéjahoz vagy a
gyermekjogi képviseldhoz fordulhat, ha a foigazgaté vagy az Sziilsi Férum 15 napon beliil
nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

4.19 A vezetik, az dvodapedagiégusok, kisgyermeknevelik és sziilok kozitti
kapesolattartisinak rendje

A Sziiloi Szervezet é€s a Sziil6i Forum vélasztott képviseldivel a foigazgatd miksdik egyiitt, a
csoportokban megvilasztott képviselékkel az adott csoportban dolgozé Gvodapedagdgusok/
kisgyermeknevel6k tartanak kapesolatot.

A sziilbk az intézmény miikddésével kapesolatos dokumentumokat megtekinthetik a
foigazgatd, bolesbdevezetd irodajaban /SZMSZ, Pedagégia Program, Hazirend, Bolcsbdei
Szakmai Program/, illetve az intézmény honlapjén.

A dokumentumokrol érdeklodésre tajékoztatdst a fdigazgatéd, illetve szakterilletitknek
megfelelden a bilesddevezetd/ dvodapedagogusok/kisgyermeknevelk/ logopédus ad.

A Gyermekeket ¢és a csoportot érintd feladatokban, tigyekben az adott csoport
ovodapedagogusai/kisgyermekneveldi tartjdk a kapesolatot a szilldkkel.
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5 Az intézmény miikodési rendje
5.1 Nevelési év rendje

Az intézmény miitkodésének rendje az Nkt. 24, § alapjan keriil meghatarozasra.

A nevelési év szeplember 1-jétol a kivetkezd év augusztus 31- ig tart.
Az intézmény nyitvatartdsi rendje: heti 52,5 6ra; napi 10,5 ora

Az intézményiink dvodai és bblestdei intézményegysége reggel 6.30 — 17:00 ordig tart nyitva.
Az intézmény a gyermekeket munkanapokon, hétfotdl-péntekig fogadja. (Kivéve, ha az
altalanos munkarend, munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetik)
Junius 1-t6] augusztus 31-ig nyéri életrend szerint miikddik az 6voda.

Az intézmény nydri zirva tartasardl legkéstbb februdr 15-ig tajékoztatni kell a sziiloket.

Bitk Viros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiiletének hatarozata alapjan az 6voda
folyamatosan iizemel, igy a gyermekek elldtdsa nyari idoszakban is a fozokonyharol, illetve
az dvoda konyhajardl tériénik.

A bilcsdde, dvoda nydri idoszakban festési, karbantartisi, higiéniai feladatok ellatasdra
torténd zérva tartasat Bilk Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete hatrozza meg.

A nevelési év folyamén az évodai nevelés nélkiili munkanapok szima nem haladhatja meg az
6t napot melyrdl eldzetesen, a térvény eloirasainak megfelelden legalabb hét nappal a zirva
tartast megelozden a szilloket és a fenntartot értesitjiik.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zdrva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a sziils
kérésének megfelelden gondoskodunk.

A Bolesodék Napja: dprilis 21. vagy ha az a nap heti pihendénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés — gondozds nélkiili
munkanap. — A Bolestde zarva.

Abban, iddszakban, amikor az Ovoda, fejlesztd, iskola elokészitd, vagy mds kifejezetten
nevelési jellegii foglalkozast szervez, a gyermek feliigyeletét minden esetben az

ovodapedagdgusok latjdk el

A 326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet 33/B. § (5) feltételei alapjan a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetlenill segitd személy is elldthatja.

Rendezvény vagy egyéb esemény esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a foigazgatd
engedélyezi.
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5.2 Az dvodai felvétel dltalinos szabalyai

Az Gvoddba jarasi kotelezettségekkel kapesolatos jogszabalyi eldirdsok(at) és a Nkt. 8.§ (1)
¢s (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra (hatarozzuk meg) az 6vodai felvétel.

Az Nkt. 49. §-a és 50. § -a alapjan torténik az évodankban a gyermekek felvétele és dtvétele.
Sajdtos nevelési igény(i gyermekek elldtdsa soran az Nkt. 47. § alapjan jarunk el.

Az ovoddba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az ovodapedag6gusok
véleményének kikérése mellett a fdigazgaté dont. A csoportokban valo beosztds szakmai
kérdés.

A sziild - a bolesddei elldtisban részesiilé gyermek kivételével-az dvodai nevelésben tirténd
részvetelre kotelezett gyermekét koteles beiratni Biik Véros Onkorményzata dltal kozétett
kdzleményben meghatérozott idépontban vagy az Ovodalatogatasi  kotelezettség  alol
felmentést kérni.

A 20/2012. (VIIL3L) EMMI rendelet 20, § (2) bekezdés szerint kell eljarni
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesitd gyermekek esetén.

A nem magyar dllampolgar kiskort évodai ellatisra Nkt. 92.§ -a alapjén vélik jogosultta
Magyarorszagon.

A szilld gyermeke felvételét, atvételét az Nkt. 49. § (1) bekezdés alapjan barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos. A felvételi dontésrdl a sziildket értesiteni kell.

Az Onkormanyzat jegyz6jét6l kapott nyilvantartas a foigazgaté figyelemmel kiséri, ellendrzi a
negyedik életévitket betsltott gyermekek 6vodai beiratisat, ha szilkséges, intézkedést
kezdeményez.

5.2.1 A beiratishoz sziikséges okményok

- a sziil6 személyi azonositdja, lakcimkartydja,

- a gyermek személyi azonositoja/sziiletési anyakdnyvi kivonata,
- lakcimét igazold okmanya, TAJ kértya,

- orvosi igazolas,

- krénikus betegség esetén a kezelGorvos igazolasa,
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- sajdtos nevelési igény( gyermek esetében szakértdi vélemény.

Nem magyar allampolgér esetén felvételénél vizsgalni kell

- az Utlevelet / személyazonosité okmanyt,
- aregisziricios igazolast, illetve
- az dllando tartozkodasi kartyat.

Minden esetben kiiltn vizsgalni kell a dokumentumok érvényességét is!

5.3 A bilesodei felvétel altalinos szabalyai

A bolesbde intézmeény csoportszervezésekor egy gyermekesoport alakithatd ki, amelyben a
gyermeklétszam nem haladhatja meg a 12 fot.

Felvétel a Gyvt. 41. § -43.§ bekezdése és az intézmény Felvételi Szabdlyzata alapjan torténik.
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § alapjdn a sziilld6 munkavégzésére tekintettel kért
bilcsodei  elhelyezés esetében, a bolestdei beszoktatds csak a  munkaltatoi
igazolas/munkiltatoi szandéknyilatkozat bemutatésa utan kezdhetd meg.

A Gyvt. alapjan elényben kell részesiteni a felvételi eljards sordn azon kisgyermeket, akinek
szocidlis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlidése érdekében szilkséges a bolesddei nevelés,

gondozis.

A Gyvt. 68. § (3) bekezdés a) pont szerint védelembe vétel esetén a telepiilési dnkorméanyzat
jegyzoje kételezi a szillét, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkizbeni
ellatasat.

A foigazgato felvételi bizotisdgot szervez, ha a jelentkezék szama meghaladja a férGhelyet.
A bizottsig tagjai:  fdigazgato

foigazgato helyettes,

bblesidevezetd

Sziiléi Férum elnike, elndkhelyettes

Biik Varos Onkorményzaténak képviseldje.
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Az elbirdldsndl a kiivetkezoket kell fipyelembe venni:
- egyedill 4116 sziilé gyermeke,

- halmozottan hatranyos helyzeti gyermek,

- hatranyos helyzeti gyermek,

- tartésan beteg vagy munkanélkiili van a csaladban,
- nagycsalados (3-ndl tobb gyermek van a csalddban).

A felvételi bizottsag dintésérdl jegyzokdnyv késziil.

A jegyzikoényvnek tartalmaznia kell:

- aférdhely miatt elutasitott gyermekek névsorat és a dontés indokait,

- azevkozi felvételek sorrendjét.
A fcrbhely hidnya miatt elutasitott gyermeket az év kdzben megiiresedett férohelyre, a
felvételi bizottsag dltal felallitott sorrend szerint kell felvenni,
A szilld kételes a gyermekét rendszeresen bolesodébe jaratni,

5.4 Tankitelezettség

A gyermek iskoldba lépéséhez szitkséges fejlettségének jellemzdit az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé korméanyrendelet, ill. pedagégiai programunk is
tartalmazza.

Tankdtelezettség teljesitésével kapesolatban az Nkt. 45, § (1) (2) bekezdése az irdnyadé.
3.5 A gyermek tivolmaraddsinak igazolisdra vonatkozé rendelkezések

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt 6vodai nevelésben és valamilyen
okbél nem veszi igénybe, azt az intézményben be kell jelenteni. A hidnyzas tényét és az
igazoldsat a csoportok 6vodapedagogusa/kisgyermekneveldi dokumentdljdk a mulasztasi
naploban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a 20 /2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (1) és (2)
bekezdésben foglaltak esetében,

Ha a tavolmaradast nem jelentik be, vagy nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan. Igazolatlan
mulasztas esetén a 20 /2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § szerint kell eljami.
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5.6 Ovodai jogviszony megsziintetése

NKkt. 53.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint sziinik meg a gyermek 6vodai jogviszonya.
5.7 A létesitmények haszndlati rendje

Az intézmény minden alkalmazottja, kisgyermeke és sziilei feleldsek:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kizosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

R o o= p

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége, hogy az épiilet dllagét, berendezését
megdvja, mindennapi munkéjdval a gyermekeket is erre nevelje. Minden helyiséget
rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni.

Az intézmény berendezéseinek szakszer(i lizemeltetéséért a haszndlo a felelds. Az intézmény
teriiletén a szandékosan okozott kart a kdrokozénak meg kell tériteni.

Gyermek az épiileten beliili és kiviili helyiségeket csak az intézmény dolgozoinak
feliigyeletével hasznilhatja.

Idegen az intézmény terilletén, az épiiletben és az udvaron, csak a féigazgats, illetve
helyettese engedélyével és valamely dolgozo feliigyeletével tartozkodhat.

5.7.1 Intézményben vald tartézkoddisi rendje

A sziil0, vagy az dltala megbizott személy dvodéba, bilcstdébe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet kiillon engedély nélkill tartézkodhat az intézményben a
gyermeket hozd személy arra az id6tartamra: érkezéskor (a gyermeket atdltzteti, és az
ovondnek dtadja) és tavozaskor (a gyermeket az 6vonbtol dtveszi és atdltdzteti).

Nem kell az itt tartézkoddsra engedélyt kémi a sziilonek, nyilt napon, sziiléi értekezleten; a
meghivottaknak az Gvoda, bilcséde valamely rendezvényén vald részvételhez.
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A délutini kiilén foglalkozasokat tarté pedagégus, oktaté, a fdigazgato engedélyével
tartézkodhat az évodaban. Teljes felelosséggel tartozik a gyermekekért a gyermeknek az
Ovodapedagogustél  valé  étvételének pillanatatél a foglalkozast kovetden az
ovodapedagogusnak val6 dtadas pillanataig.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés a foigazgatd egyeztetése
szerint torténik.

Az dvodai, bolesodei csoportok és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére a
foigazgato engedélyezi.

Az intézmény terfiletén az intézmény dolgozoi, tovabba iigynokok, tizletkotok vagy mas
személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A hirdetdtablara csak az intézmény foigazgatéja Altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakétokat). Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faliujsagra a féigazgat6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozod hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. Az fdigazgatd, az igazgaté-helyettes, bolcsddevezetd, kisgyermekneveld,

ovodapedagdgus kitelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellentrzeése.

5.8 Az iinnepek megemlékezések rendje, hagyomdnyok sipolisa

Pedagégiai Program/Bélestdei Szakmai Program alapjén:

Az oOvoddban, a bélesodében az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo
jelleggel, a kordbbi hagyoményokat épolva keriil meghatérozésra.
Az Unnepclyek, megemlickezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapesolatos

feladatokat és felelosiket a neveldtestillet az éves munkatervben hatérozza meg.

Ovodai iinnepeink:
* Szeptember/oktober: Sziireti mulatsdg
e November: Marton nap
* December: Mikulis, Advent, Kardcsony
e Janudr/ februar: Farsang

» Marcius: marcius 15,
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e  Husvét
e  Mijus: Anyak napja, Gyermeknap
e Jinius: Iskolaba késziilé nagycsoportosok buicstija a csoporttdl
e Augusztus 31.: Iskolaba késziild nagycsoportosok bucsija az dvodatol
Neépi szokasok, megfigyelések beépiilnek a csoportok mindennapi életében, a Pedagogiai

Program alapjan.

Hagyomanyok apolasa:

Kizos megemlékezés csoportonként a gyermekek sziiletésnapjarol.

Miisorral a Dr. Horvath Tibor Szocidlis Kézpont lakoit kisszontjiik, évente.

Virosi rendezvényeken szerepeliink (pl.: nyugdijas talalkozo, kidllitis megnyitd stb.).
Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok:

Sziireti mulatsag, Marton nap betlehemezés, hiisvéti locsolas, tojasfestés stb.

Egyéb alkalmak: kézmiives napok, ovigaléria, ovikoncert sth.
Az linnepélyek lebonyolitdsaban és szervezésében az 6voda valamennyi dolgozoja részt vesz,
az {innepélyért felelés ovodapedagogus irdnyitasaval, szilkség szerint a sziilok, illetve
szponzorok segitségét is kérjiik.
Az linnepelyekért felelés ovodapedagdgusok gondoskodnak az tinnepélyek megszervezéséril,
zavartalan lebonyolitasaral.
Az intézmény dolgozoival kapesolatos hagyomanyok:

e A palyakezda, ill. Gjonnan belépd dolgozok kiszintése, segitése.

e A tavozd dolgozok, nyugdijba vonulok blicstztatisa.

e Jubileumi jutalomban részesiilé dolgozok kiiszintése.

o Kdzos linnepélyek szervezése.

A szitldi igények alapjin szervezddd dnkdoltséges szolgdltatdsokon vald részvétel szabilyai:
e a szilld onkéntes elhatarozdsdn alapulé eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke felligyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda

alkalmazottja,
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* tudomdsul veszi, hogy ezen idd alatt az évodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérol,

* a fdigazgatd és a szolgltatast nyiijté kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatérozo
dokumentum elkészitése foigazgat6i feladat,

Az 6voddban barmilyen kiils6 szolgaltatést csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.
61.§(3);

3.9  Intézmény dltal hasznilt nyomtatvinyok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 87.§-93.§- a é a Gyvt.328/2011.(X11.29.)
Korményrendelete altal eloirt kistelezéen hasznalt nyomtatvanyokat hasznal az intézmény,

5.9.1 TIratkezelés és az iigyintézés szabdlyai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84.§-86.§ alapjan kell végezni. Az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hatéskéroket az Intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza. Az Intézményben az
iratkezelés feliigyeletét a fGigazgato latja el.

Az intézményben hasznilt iratok formai kiivetelménye

Taniigyi nyilvantartdsok vezetése: A nevelémunkaval Gsszefliggo feladatok ellatdsa hataridok
figyelembevételével torténik.

Hibds bejegyzés/javitis: Taniigyi nyilvéntartasban athuzdssal lehet korrigédlni, oly madon,
hogy lithato legyen a hibds rész, és helyesbiteni kell. A javitast keltezni, aldirni és
korbélyegzivel ellatni kell.

5.10 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapecsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormdnyrendelet elbirdsainak
megflelelden.

Koteles az adatokban térténd valtozdsokat bejelenteni, ¢és az Orszdgos Statisztikai
Adatgyiijtési Programba eléirt adatokat szolgéltatni.

A jogszabdly dltal el6irt modon vezeti az intézmény az alkalmazottairdl, gyermekekrdl az
adatnyilvéantartst.

A rendszer hasznélatara az Ovodatitkar és a foigazgatd, ill. helyettese jogosult, valamint a
foigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralap masolatat:

* Intézmeénytirzsre vonatkozo adatok modositasa,

» alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések,

* 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* OSAP-jelentés,

« alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton elballitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni,

Az adatok tovabbitasa:

Nkt. 41.§ bekezdésben meghatirozotiak szerint, személyes adatok védelmére vonatkozd
kitittségek  betartdsdval tovabbithatoak fenntartonak, kifizetohelynek, birdsagnak,
renddrségnek, lgyészségnek, kozneveléssel dsszefiiggd tevékenységet végzd kizigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt.41.§ (5)-(6)- bekezdésben foglaltak szerint az 6voda az alkalmazottak személyes adatait
csak a foglalkozassal, a juttatisok, kedvezmények kotelezettségek megdllapitisaval és
teljesitéscvel, allampolgari  jogok és kotelezetiségek teljesitésével kapesolatban,
nemzetbiztonsagi okokbol az Nki-ban meghatirozott nyilvantartisok kezelése céljabol kezeli.

5.11 Az elektronikus aton elGallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium

tizemeltetésében lévo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
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A jegyzokonyv kitdltésének céljabol a munkavédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A
Jegyz0konyv lezirdsa, a kinyomtatott példény aldirdsa kizarélagosan fbigazgatoi hataskor.

Az elektronikus uton elééllitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

- A nyomtatvinyok hitelesitése a foigazgatd aldirdsival és az intézmeény kirbélyegzijével
torténik.

- Az intézmény nem hasznal elektronikus naplét.

5.12 A téritési dij befizetésének rendje

Az dvodas/bilcsidés/iskolaskori gvermekek sziileinek a hirdetdtablara/honlapra kihirdetett
idopontban kell a téritési dijat elére, az intézményben az élelmezésvezetdnél (6voda:
titkarsag; iskola: fozdkonyha iroda) befizetni vagy kikiildott szimlat a megallapitott
hataridéig dtutalassal kiegyenliteni,

Ha az elltast betegség vagy mas ok miatt a sziils gyermeke szdméra (vagy a tanuld, ill.
felndtt) nem kivénja igénybe venni, akkor az élelmezésvezeténél a targynapot megel6z6 nap
10 oraig be kell jelentenie, csak abban az esetben mentesiil a téritési dij fizetésének
kitelezettsége aldl.

Tehat hidnyzas esetén a bejelentést kivetd naptol mentesiil a gyermek (tanulé, felnétt) a
téritési dij fizetése alol.

Ha a befizetés nem t6rténik meg a megadott hataridén beliil, akkor a sziilét irdsban fel kell
szolitani. Amennyiben felszolitas ellenére sem rendezi a hatralékat, jogi dton térténik annak
behajtdsa.

Be nem jelentett hidnyzéis esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A szilok igénye alapjan a gyermekeik szdméra a Gyvt. 21/B. § (1) a) pontja szerint
kedvezményes étkezést biztositunk.

Az adatokban, jogosultsigokban bekévetkezd valtozast 5 napon belill be kell jelenteni az
¢lelmezésvezeitnek.

Ebédkiadas a fozokonyharol feln6tt étkezok részére 1 1.30-13.00-ig.

Nyiri idoszakban a fozékonyha bezrasa idején az intézmeény talalokonyhajan ebédkiadés a
sziinidei étkezdk szamara 11.30-13.00 ordig.
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6 Az intézmény kiilsé kapesolatainak rendszere, célja, kapesolattartasi

formaja, az intézményi képviselete

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint az iskoldba lépés érdekében, valamint egyéb {ligyekben rendszeres
kapesolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban éltaldban a fbigazgaté képviseli, de a féigazgato

megbizasabol az intézmény mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

6.1 Biik Viros Onkormiényzata
9737 Bk, Széchenyi u. 44,

Az intézmeny €s a fenntarté, a miikédtetd kapcsolata folyamatos, elstsorban a kivetkezd
teriiletekre terjed ki:

- nevének, tevékenységeének megallapitasara,

- atszervezésére, megsziintetésére,

- pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére, ellendrzésére,

- szakmai munka értékelésére,

- az alapit6 okirat, az SZMSZ, a pedagogiai program jovihagyasa tekintetében.

A kapesolattartds formai:

- szobeli tajékoztatds,

- irasbeli beszamolo,

- egyeztetd targyalds, értekezlet, testiileti, illetve bizottsdgi iilés,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés, szabélyzat dtvétele annak végrehajtdsa céljabol,

- specidlis informacid szolgaltatisa az intézmény pénziigyi gazdilkoddsa, valamint
szakmai tevékenységéhez kapesoloddan.

Kapcsolattartd és az intézmény képviselbje: fbigazgato

6.2 Felsohiiki Nagy Pil Altaldnos Iskola

Cime: Felsdbiiki Nagy Pal Altaldnos Iskola
9737 Biik, Ettvis u. 1.
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Szakmai, pedagogiai kapcsolatot tart fenn az intézmény a helyi altaldnos iskoldval, ahovi a
gyermekeink tibbsége keriil.

A feladatokat az éves egyiittmiikddési terv tartalmazza, amit kéziisen készit el az ovoda és az
iskola alsé tagozatos nevelétestiilete.

Celja: A két intézmény pedagogiai programjinak megismerése, a gyvermekek szamdra az
dtmenet megkdnnyitése.

Médja: kblesdnds hospitalasok, kozos programok szervezése, értekezleteken vals reszvétel,
Tanulo-diak és vendégétkeztetés igény szerint kapesolattarté: élelmezésvezetd

Kapesolattart6 és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.3 Miivelddési Kozpont
Cime: Bilki Miivelédési és Sportkézpont, Konyvtdr
9737 Biik, Edtvis u. 11.

Kulturélis és sport jellegii kapcsolatot tartunk fenn a helyi Miivelodési Kézponttal.
Babszinhdzba, kidllitisokra, innepségekre jarunk a Miiveltdési Kézpontba.

Az évkézben eldre tervezhetd idGpontokat egyeztetjilk. A tornacsarnokot és a sportpalyat
dvodasoknak sz616 rendezvények, versenyek alkalméaval latogatjuk.

Kapcsolattarté és az intézmény képviseldje: foigazgato

6.4  Dr. Horvith Tibor Szocidlis Kézpont

Cime: Dr. Horvath Tibor Szocialis Kézpont
9737 Biik, Baross G. u. 11.

Evente t6bb alkalommal (karacsonykor, Anyak Napjdn) miisort adnak az évoda csoportjai az
iddsek részére, ilyenkor ajandékkal is kedveskedik az intézmény.
Cel: Az Sromszerzés, az idés, beteg emberek megbecsillése, felviditasa, kiszontése, és az

ovodas gyermekek nevelése az idések megbecsiilésére.

Kapcsolattarté és az intézmény képviselje: foigazgatd
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6.5 Répeementi Onkorményzati Tihrsulds

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgaltatis
9737 Biik, Széchenyi u. 44.

A gyermekjoléti szolgalattol kér segitséget az intézmény, ha a gyermeket veszélyeztetd okot
pedagogiai eszkdzzel nem tudja megsziintetni.

- a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése, illetve megsziintetése érdekében
folyamatos a kapcsolattartas.

- Kapesolattartds rendje: felmeriilo problémak megbeszélése, tandcsadas, kizbenjéras,
folyamatos, ill. szilkségszerll részvétel az eset-megbeszéléseken az 6vodaba jaro
gyermekkel kapesolatos ligyekben.

- A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat és hatiskdroket a Pedagogiai

Program részletesen tartalmazza.

A birosaggal, gyermek ¢és ifjusidgvédelmi hatésdggal az fOigazgatd, a gyermek
Ovodapedagogusa, kisgyermekneveld/gondozénd ¢és a gyermekvédelmi felelés tart
kapcsolatot.

A Humanpolitikai Bizottsaggal a féigazgato tart kapesolatot.

Folyamatos kapcsolatot az foigazgatd, a gyermekvédelmi felelés tart a Répcementi

Onkorményzati Térsulds elndkével.

6.6 Vas Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Koszegi Tagintézménye

Cime: 9730 Koszeg, Sigray J u. 3.

Tel/Fax: 06-20-3364941; 06-20 7786029

E-mail: szakszolgalat.koszeg@gmail.com

A Szakszolgilat feladata, hogy timogassa az 6vodapedagégus nevelé munkijit, tovibb4,
hogy segitséget nyujtson a csaldddal valé kapcesolattartdsahoz.

- A Szakszolgalat ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizds
gyermekek vizsgalatanak és rehabiliticiojanak feladatait, tovabba a tankételes koru
gyermekek iskolaéretiségi vizsgalatt, a térvény altal el6irt esetekben.

- A Szakszolgilat specidlis szakemberei latjdk el az iskola érettségi vizsgdlatat,
nagycsoportosok sziirését és a terapiat.
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Az 6vodapedagogusok altal kezdeményezett vizsgilatok feltétele a sziilé irdsbeli
hozzajérulasa. A sziilo feleléssége és kitelessége gyermekét a kijeldlt vizsgalatra elvinni, ha
gyermek fejlodése gy kivanja.

A beutaldsok koordindldsat az intézmény képviselbjeként a foigazgatd jar el. A
pedagogusokat és a sziiloket — kéréstikre - egyarant segiti a Szakszolgalat pszichologusa.

6.7 Vas Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Megyei Szakérti Bizotisiga

Cime: 9700 Szombathely, Sugar u. 9.

A sajitos nevelési igényii (tovabbiakban SNI) gyermekek vizsgdlatit az féigazgato, a sziilo
egyetéricsével, a szakértdi és rehabiliticios bizottsagtol kéri. A bizottsag feladata
meghatdarozni, hogy a gyermekek sajatos nevelést igényelneck-e, ha igen, integrilt Gvodai
nevelést javasolnak-e szdmdra. Tovabba a diagnozis, a kod és a szilkséges rehabilitdcios céli
foglalkozasok meghatirozasaval biztositja a Nevelési Tanacsadéval vald egyiittmiikddés
utjan, hogy gyégypedagégiai fejlesztésben valosuljon meg a gyermek sziikségleteinek
megfelelé specidlis fejlesztés és a pedagbgusok szakmai tanicsadésa (kiiltinleges
szakértelemmel rendelkezd gydgypedagogusokkal, specidlis feltételekkel-, eszkozokkel-,

tervvel).

Kapesolattarto és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.8 Zalaegerszegi Pedagigiai Oktatssi Kbzpont

Cime: Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatési Kézpont
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. u, 74.
POKZalaegerszeg@oh.gov.hu 06-92-596429
Tovébbképzéseken, értekezleteken, mindsités, szaklandcsadds, egyéb rendezvényeken vald
részvétel, kdzremiikidés céljabol a fbigazpatd tart kapcsolatot.
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Modszertani Foosztaly 1132 Budapest, Visegradi u, 49.
Kapesolattarto és az intézmény képviseldie: foigazgatd
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6.9 FEgészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatok

A foigazgatd kapesolatot tart az intézmény orvoséval, védéndkkel, az intézmény foglalkozas-
egészségligyi orvosdval a rendszeres egészségiigyi vizsgalat céljabol. Biztositjak az idépontot
(¢s a helyet) a pgyermekek, a dolgozok vizsgilatdhoz, gondoskodnak a kotelezd
sziirovizsgalatok id6ben tértént megszervezésérdl.

6.10 Torténelmi Egyhidzak

Az intézményben Nkt. 35.§ alapjan van lehetdség hitoktatasra.
Evangélikus és a Katolikus Egyhaz helyi lelkészével, ill. plébanosaval az foigazgatd tart
kapesolatot, biztositva a gyermekek igényszerinti vallas- és hitoktatdsat, nevelését.

Kapcsolattarto €s az intézmeény képviseldje: foigazgatod

6.11 Renddrség, Tizoltésig, Vas Virmegyei Kormanyhivatal

A fbigazgatd, illetve a megbizott 6vodapedagdgus tart kapesolatot, melynek célja dltaldban

cllentrzés, adatszolgaltatas, rendezvényeken valo kzremiikiidés, tanacsadas.

6.12 Tiémegtijékoztatd szervek

A televizio, a ridid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tajékoztatéis
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kizblt adatok szakszeriiségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {ggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,

amelynek idd elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi vagy erkolesi kirt okozna, tovabbé olyan kérdésekrol,
amelyekrdl a dintés nem a nyilatkozattevd hataskirébe tartozik.

7 Intézmény 6v6 —védé intézkedései
7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont dltal meghatarozott szabdlyokat az intézmény
miikédtetése sordn szigorian be kell tartani.

Az intézmény gondoskodik a nevelés —oktatas egeszséges, biztonsdgos feltételeinek
megteremtésérél az Nkt. 4.§ (9) és 25.§ (5) alapjan. A jogszabélyban eloirtakat a Nkt. 25.§
(5.); 94. § (3) és az 51./1997.(XI1.18.) NM rendelet 4.§ -a szerint a foigazgato figyelemmel
kiséri, és biztositja gyermekek sziirbvizsgalatait.

Az 6voda egészségvédelmi szabélyai:
- Az 6vodaban, bolesddében megbetegeds, lazas, vagy balesetet szenvedett gyermek
sziilojét, a lehetd, legrovidebb idén beliil értesitjiik. Az évondnek, gondozononek a sziild
megérkezéséig gondoskodni kell, a gyermek elkiilénitésérél, ha szilkséges az orvosi
ellatasrol,
- Gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt nem latogathatja, kivéve kronikus
beteg (orvosi szakvélemény, javaslat alapjan).
- Gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét ovodaba, bilcstdébe.
- Fertézd megbetegedés esetén fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre, a
tisztasdgra. Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilének az Gvodat azonnal értesitenie kell.
- Az intézmény alkalmazottainak meghatdrozott idékézénként lizemorvosi vizsgalaton
kell részt venni.

- Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.

Az intézménybe jaro gyermekek védelme érdekében az ijonnan felvett gyermekektél, minden

esetben orvosi igazolést kell kérni arrol, hogy egészséges, fertéz betegségben nem szenved.

A diabéteszes gyermekek elldtasinak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hirom pillért allapitunk meg:
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A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is,
A gyermekek ellatisara a fOigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat formdjaban véllalja az Oktatasi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizis visszavondsig szol.

7.2 Altalinos balesetvédelmi szabslyok

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira, olyan kérnyezetet
kell teremteni, amely alkalmas a baleset-biztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi
formak kialakitisdra. A gyerekek szémdra minden nevelési év elején, ill. szitkség szerint
ovodapedagogusaink, kisgyermekneveldink tliz-, és balesetvédelmi tdjékoztatot tartanak,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségitknek megfelel szinten — felhivjak a figyelmiiket a
veszelyforrasok kikilszobdlésére. Ismertetik az egészsépilk és testi épségilk védelme
érdekében sziikséges szabdlyokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, és a
nemkivdnatos, elvirhaté magatartasformékat.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

A tdjekoztatd sordn szolni kell az ovoda kdzvetlen kirnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is.

A pedagogusok és minden alkalmazott szdméra a tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajckoztatot (oktatdst) tart a munkavédelmi szakértd, ill. az intézmény munkavédelmi feleldse.
A munkavédelmi felelds megbizisa a foigazgato feladata. A tajékoztatd (oktatds) tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak alairdsukkal
igazoljak.

Az intézmeény valamennyi alkalmazottjdra érvényes munkakori alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie. HACCP eldirdsok betartdsa mindenki szamdara kotelezd

érvényil.
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A pedagogusok az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkozbket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a foigazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember dltal kiadott veéleményhez kétheti az eszkiiz hasznalatat,

A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegfi pedagdgiai eszkozok korlatozas nélkil
hasznélhatok.

Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszotéri eszkozik biztonsdgardl sz6l6 78/2003. (X1. 27.)
kormanyrendeletnek. Az intézmény csak mindségi tanisitvannyal (megfeleléségi jellel)
ellatott jatékot vasarolhat.

A Jatékot hasznélé évodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani,
Felelosséggel tartozik az altala haszndlt helyiség eszkdzeiért, rendjéért. A kiilon
foglalkozasokon résztvevé gyermekek sziilei a gyermekek &ltozGjében vérakozhatnak, a
pedagdgus a csoportba, illetve a gyiilekezd csoportba visszaviszi a gyermekeket.

Az intézményben a gyermekek jelenlétében takaritdsi, épitési, felujitisi munka, a javitasi
munka kivételével nem végezhetd. Javitasi munkak esetében a megfeleld feliigyeletet, vagy
elkillénitést minden esetben biztositani kell.

Az intézmény terilletén a gyermekre veszélyes eszkiz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott szerelési munka elvégzéséig, s csak az azzal dolgozdk allandé
feligyelete mellett lehet. Az aljzatokat vakdugéval kell ellgtni.

A gyermekek a szdamukra veszélyforrast jelentd helyiségekbe nem mehetnek be, pl. konyha,
kazdnhdz, moso helyiség, illetve nem mehetnek ki, pl. gazdasdgi feljaro, utca.

A kertkapukat mindig be kell zarni.

Barmely alkalmazottnak is barmely balesetveszélyt eldidézd ok észlelésekor, azonnali
jelentési, hibaelhdritdsi vagy ennek megtirténtéig feliigyeletbiztositasi kitelezettségiik van.
Az alkalmazott csak olyan munkéval bizhaté meg, melynek ellitdsira egészségligyileg
alkalmas

Az alkalmazott csak olyan munkdval bizhatd meg, amelynek ellitésdra egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

Az alkalmazott csak a biztonsigos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem
veszélyezteté és biztonsagos munka végzésére vonatkozo szabdlyok megtartasaval végezhet
munkat. Igy kitlsnsen kiteles: biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban a
munkahelyén megjelenni és igy munkat végezni,

75



Csodaorszag Ovoda, Bolcséde
es Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

A alkalmazott kiteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszkiiz biztonsagos allapotardl a tole
elvarhatdé modon meggyodzodni, azt rendeltetésének megfeleléen és a munkéltato utasitisa
szerint hasznilni, a munkavégzéshez az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd
ruhdzatot viselni, munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani, a munkéja
biztonsdgos elvégzéséhez szilkséges ismereteket elsajititani és azokat a munkavégzés
sordn alkalmazni, a részére elOirt foglalkozas-egészségiigyi vizsgdlaton részt venni, balesetet,
seriilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

Ezen tilmenden a technikai dolgozd kiteles az egyéni védbeszkozt rendeltetésének

megfeleléen haszndlni, és a téle elvarhatd modon a tisztitasarol gondoskodni.

A munkavédelemrdl szol6 1993, évi XCIIL térvény 2.§ (3) bekezdés alapjan az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzataban szabalyozzuk az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos

munkavégzés kivetelményeit, megvalositidsanak modjat.

7.3 Balesetek nyilvintartisa

A balesetek nyilvantartisat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a foigazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelés, vagy az Ovodatitkdar végzi digitdlis rendszer

alkalmazasaval.

7.3.1 A gyvermekbalesetek jelentésének maodja

A gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIILL 31.) EMMI rendelet 169. §
(2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkiinyvezése és nyilvantartisa a gyermekvédelmi és a
munkavédelmi felelés feladata. Az elektronikus dton kitéltott, kinyomtatott, hitelesitett
jegyzikonyv egy példanydt megkapja a szilld, egy példanydt az intézmény irattardban kell
megorizni. A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szamara kitelezd. Az a pedagogus,
kisgyermekneveld, aki nem jelenti a megtirtént balesetet, mulasztast kévet el.

7.4 Nevelési idoben szervezett 6voddn kiviili programokkal kapesolatos szabilyok

Az 6vodapedagdégusoknak lehetdségiik van 6vodén kiviili programok szervezésére is:
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e kirdndulds, séta,

* szinhaz, mizeum, kiallitds latogatas,
¢ sport programok,

¢ iskolaldtogatés stb.,

* egyéb

A sziilbk a nevelési év kezdetén irisban nyilatkoznak, hogy hozzajérulnak ahhoz, hogy
gyermekiltk az évodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
gyermekek anyagaba kell lefiizni.

Az dvodapedagogusok/kisgyermeknevelik feladatai:

* acsoport faliijsagjan tdjékoztatidk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
iddpontjarol, az itvonalrél, a kézlekedési eszkdzrol,

* a foigazgatét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvevik neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulds és varhato ¢rkezés) kitdltésével irdsban,

* az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozésokon a gyermekekkel ismertetni kell
az ecgeszségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilénbizd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformékat.

* Azismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kiteles dokumentalni.

* Bolesédések szamara kirandulds csak sziiléi jelenléttel szervezhetd

A program akkor tekinthet$ engedélyezettnek, ha azt a foigazgato vagy a foigazgato-helyettes
engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A 6vodai programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani,

» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f& feln6tt kisérd - de
minimum 2 8.

* Bérelt aut6busz esetén 10 gyermekenként 1-1 & felntt kisérd.

Gondoskodni kell az elsbsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél.
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7.5 Gyermekvédelmi feladatok

Az dvoda, a biblesdde kdzremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelbzésében és
megsziintetésében, ennck soran egyiittmiikédik a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellitdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az Ovoda, a bilestde a veszélyezteto okokat pedagogiai eszkozikkel probalja megoldani, ha
nem sikeriil, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az dvodapedagogus, a kisgyermekneveld, illetve a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazott a
foigazgatd Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajdt magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet. Az Gvodapedagbgus, kisgyermekneveld anyagi veszélyeztetettség
esetén javaslatot tehet rendszeres wvagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds
megdllapitasanak kezdeményezésre.

Az intézmény minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

A foigazgatd: feleldts a gyermekvédelmi feladatok ellatasdért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkdjéhoz szitkséges feltételek megteremtéséért.

A gyermekvédelmi felelds neve és elérhetdsége a Hazirendben keriil kifiiggesztésre.

A gyermekvédelmi felels koordindlja és segiti az dvodapedagogusok/kisgyermekneveldk
gyermek ¢s ifjusagvédelmi munkajat. A gyermekvédelmi felelos feladatait a hatalyban lévo
rendelet hatarozza meg.

7.6  Jarvanyiigyi Veszélyhelyzet- Kiilénleges Jogrend

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején ,,A Csodaorszag Ovoda, Bélesode, és Kozétkeztetést Ellato
Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljardsrendje” dokumentuma az irdnyado.

Az eljarasrend tartalmazza a mindenki szdmdra betartand6 egészségvédelmi ovintézkedéseket.
Veszélyhelyzet esetén a foigazgatd feladata annak megitélése, hogy az dvoda miikiédésében
felmeriilt vératlan, elore nem lathatd esemény, kiiriilmény szilkségessé tesz-e intézkedéseket,
ha igen, a hivatalos szervek, fenntarto ajanldsa alapjan rendelkezzen.

A fenntartoval egyeztetett dontésekrdl értesiti a dolgozokat ¢és a sziildket.
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7.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendik

C ¢ I: 1. A Csodaorszag Ovoda, Béleséde és Kozétkeztetést Elldto Intézmény dolgozdinak,
ovodasainak, a bilcs6dés korfiak biztonsaganak megdrzése, veszély esetén.

2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmil, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra cs6kkenteni.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonssen:

- a tlz,

- az arviz,

- a f6ldrengeés,

- bombariadé,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon akadalyoz6, nehezitd

koriilmény.

Rendkiviilli esemény észlelésekor, tudomdsra jutdskor haladéktalanul tajékoztatni kell a
fOigazgatd.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérsl.

A bombariado esetén sziikséges teenddket az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

l. A bombiérdl, mint tényrél, barmilyen — telefon, fax sth. — értesiilés
esetén a hivist azonnal rogziteni, és az féigazgatét azonnal értesiteni
kell. Az értesités tartalmazza:

a. honnan van az értesiilés,
b. hol latta, taldlta a bombat,
milyen fenyegetettség 4ll fenn,

0o

d. mivel zsaroljdk az intézményt,
e. minden informdciot, amit tud.

2. A foigazgatd tavolléte esetén a fbigazgatd helyettesét automatikusan
kell értesiteni, illetve a vezetd és a helyettese tavolléte esetén a
megbizott fBigazgaté helyettest.

3. A foigazgatd vagy megbizottja kiteles értesiteni:

a. az érintett hatdsdgokat,
b. az intézmény fenntartojat,
c. asziiloket (szitkség szerint).
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4. Kiadja az utasitist az intézmény elhagydsira személyesen, vagy
megbizottjai révén.
5. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek és
a felndttek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az épiilet elhagyasat a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell!
Kiiiritéskor szokasos 1épésekben, zirt csoportokban kell tavozni.
F6 szempont:
- az dvodasok, bilestdés kortak és a dolgozok testi és lelki épségének megovasa,
- nyugodtsag és nyugalomra intés,
- az ulasitasok kdvetkezetes végrehajtasa,
- panikhangulat megakadalyozasa,
- az informacioadassal megbizott, korrekt tijékoztatasa.
Az utasitas tartalmazza:
* az intézmény elhagyasanak idejét,
e acsoportok tdvozisanak helyét,
e milyen felszerelést vigyenek magukkal,
s g kifiritési titvonalat,
e azintézmény géz fGesapjat ki zérja el,
e az intézmény bejaratanak drzését,
o az eseményekrdl ki adhat tajékoztatést.
A kilirités datvonala, megegyezik a Tiizvédelmi Szabdlyzat kifiritési dtvonaldval. Az
intézmeényben lévok kotelesek a fdigazgaté utasitdsat kovetni. Ezt az éves probariadon
gyakorolni szitkséges. Az intézménybe a Rendérkapitianysag és a Tiizolté parancsnoksag
szakértdin kiviil, a kitirités utan TILOS mést beengedni!
A szakérthi vizsgalat utan, rendezett formaban a fBigazgatd irdnyitisdval torténik a
visszakOltozés.
A tiizjelz6-rendszer miikddésének ismerete, jelzés esetén a kiiiritési terv szerinti eljaras

végrehajtasa, és a rendszer eléirds szerinti kezelése, izemeltetési naplo vezetése.
A rendkiviili esemény, bombariadé megsziinésérél a foigazgatd értesiti:

- az ovodapedagogusokat, kisgyermekneveldket

- azintézmény fenntartdjat,
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- aszildket (szilkség szerint),

- ahirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

Az értesités rendje az eseménytdl fiiggden:
Tz, robbands, bombariad6, féldrengés sordn
- tiizoltosag (105) — rendérség (107) — mentok (104)

Betdrés, rongdlas, bilincselekmények:
- rendOrség (107) — mentdk (104), vagy a 112-es szdmon

8 Egyéb rendelkezések

8.1 Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

A 2007. évi CLIL térvény 3. § meghatdrozza, hogy vagyonnyilatkozat tételre kistelezett
foigazgato, foigazgatd helyettes, élelmezésvezetok,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az oOrzésért felelds személy ellenfrzi. A
kételezetiség teljesitését és a kitelezettség megszegésének kovetkezményeit a térvény 8. §
€5 9. §-a tartalmazza.

8.2 A dohdnyzis rendje
A nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztisanak, forgalmazasinak egyes
szabalyairl szolé 1999. évi XLII. térvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohédnyzast.

A torvény 4. §-a szerint az intézményben nem jelslhetd ki dohanyzo hely,

A Nemdohanyzok védelmérol késziilt szabalyzat elbirasait minden dolgozonak be kell

tartanial
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8.3 Lobogdzis szabdlyai

132/2000.(VIL14.) Korményrendelet értelmében az intézményen a nemzeti lobogot
dllanddan kitlizve kell tartani. A lobogé dllapotdt a karbantartonak rendszeresen

ellentriznie kell. Szitkség esetén a vezetonek gondoskodnia kell a cserérél.
8.4 Part, politikai céli tevékenység
Nkt. 24.§ (3) alapjan part, politikai céli tevékenység nem folytat haté az intézményben.
8.5 Pedagigus igazolviny/ Pedagigus igazolviny helyett kidllitott pedagbgusigazolis
Az oktatasi igazolvinyok kiaddsa Puétv.109. § alapjan torténik.
8.6 Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgival kapcesolatos rendelkezések

A miikidés alapdokumentumai
a. Alapité Okirat.
b. Pedagdgiai Program.
c. Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat.
d. Hazirend.
e. Eves Munkaterv.
f. BolesGdei Szakmai Program

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okirat a kivetkezd helyeken van elhelyezve:
1  a fenntarténal,
2 az dvoda fdigazgatdjanal,
3 azirattirban,
4 intézmény honlapjdn,
5 az Allamkincstérban,
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A miikidési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikbdési alapdokumentumok 8rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
foigazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossdgot biztositandd, az emlitett miik&dési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre térténik meg:

e fenntartd,

* intézményi honlapunk,

* a fbigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

Jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatds a Pedagigiai Programrol /Bélesédei szakmai programrél

A szillok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az féigazgatojatol, foigazgatd
helyettesétdl és a csoportos ovodapedagdgusoktol,

* A Pedagdgiai Programmal/ Bélcsédei Szakmai Programmal kapesolatos kérdéseket a
nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltchet az intézmény fdigazgatojanak,
bélcsodei kérdésekben a bilcstdevezetonek, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilovel torténd el6zetes egyeztetés
alapjén keriil meghatarozdsra.

® Szbbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult

személyektol.
Tajékoztatds a Hizirendrél
Az Gvodapedagogusok, kisgyermekneveldk minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten
tajckoztatdst adnak a héazirendrél. Az Uj beiratkozé  kiscsoportos gyermekek

sziileinek/bilesddés kort gyermekeknek a beiratkozéskor a Hazirend fénymésolt példanyait -
az atvétel sziil6 altal torténd aldirdsival - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilénisen
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ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobdban, valamint minden csoport

hirdetétablajan is.
8.7 Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtsi rendeletei irjdk eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kézzétételi listaban szerepld dokumentumok
e 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kizzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

~ az 6vodapedagogusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakkepzettségét,

— az 6vodai csoportok szdmdt, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat,

A pedag6giai program/ Bolestdei Szakmai Program madsolati példanya a féigazgatoi és

bilesddevezetdi iroddban nyomtatott forméban is megtalalhato

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irdsbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatdst kapnak a foigazgatotol/bolesidevezetdidl.
Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az Gvodai beiratkozas elOtti nyilt

napokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

Z.aro6 rendelkezés

1. A Szervezeti Miikddési Szabdlyzaf 2025, szeptember 1. napjaval I¢p hatalyba,

2. Ervényes: 2025. szeptember 1. napjatol, visszavonésaig.

3. A bevezetés idipontja:2025.09.01.

4. Egyuttal Biik Véros Onkorményzatinak Képviseld testillete 106/2025.(04.28.) sz
hatdrozatdval elfogadott Szervezeti Miikodési Szabélyzat hatdlyat veszti.

5. Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyviltozasnak megfeleloen
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6. Médositisa: a fdigazgato, kezdeményezheti a

bélesddevezetd nevelotestiilet, a

nevelé-oktaté munkat kiszvetleniil segitd alkalmazottak és a Sziilti Kozosség, Sziiloi
Férum.

A Sziilbi Szervezet/Forum 2025.08.06.-n véleménynyilvanitisdval tamogatta.

Biik, 2025. 08.04.

| o Téuh Vikibria Mria

.-fﬁigsfigaté

_ Bl
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1. szdmni melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Foigazgaté munkakiri leirasa

A kinevezési jogkir gyakorldja: Biilk Viros Képviselt- testiilete

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: Bitk Varos Polgirmestere
Heti munkaideje: 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotétt drasziama: 10 éra.
Munkavégzés helye: 9737 Biik, Széchenyi u.23: Edtvis u. 1-3.

Feladatai:

Egyszemélyi felelosséggel irdnyitja, szervezi, és ellenérzi az ovodaban, bélcstdében és a
kozétkeztetést ellato intézményben folyé munkat, biztositja az intézmény biztonsigos
miikidtetesét.

Felelos az intézmény szakszer(i és térvényes miiksdéséért, a gazdalkodasdért;

Felelds a pedagogiai munkdért, a nevelbtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
déntések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséert,
Biztositja a rendelkezésre 4116 kéltségvetés alapjdn az intézmény miikddéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételeket.

Az intézmény partneri korének azonositisiban, valamint a partnerek igényeinek és
elégedettségének  megismerésében  részt  vesz,  alkalmazottakkal, fenntartéval,
tarsintézményekkel, és az érdekképviseleti szervekkel, partnerekkel egyiittmiikdik.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A munkatirsak felelosségét, jogkorét és hatdskorét

egyértelmiien meghatarozza.

Dint az intézmény mikédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy alkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskérébe.

Felels az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt; jogkirét - Jogszabilyi el6irasoknak megfeleléen -
esctenkeént vagy a feladatok meghatarozott kérében dtruhdzhatja helyettesére, vagy az

intézmény mas alkalmazottjara.
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Feladata a vezetdi feladatok Gsszehangolasa, hatékony végzése, megosztasa, egyiittmikodés a
munkatirsakkal, vezetdi felkésziiltség, vezetdi képességek folyamatos fejlesztése

A huméanerdforras-fejlesziés és - menedzsment teriileten irdnyitja a munkaerd kivalasztast, a
betanitast ¢és a mentordlast, az ellenbirzés és értékelés modszereinek ismeretével és
alkalmazdsaval az Gnértékelést.

Feladata intézmény minden tagjanak hatékony irdnyitisa és menedzselése.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa, 0j oktatdsi trendek és innoviciok
tamogatasa.

1.A pedagogiai munka irdnyitisibél adodd feladatok:

Az intézmeény Pedagogiai Programjinak elkészitése, karbantartasa.

A nevelési év munkatervének, munkarendjének elkészitése, megszervezése és a szakszer(i
végrehajtas ellendrzése.

Az intézmény ellendrzési, éri¢kelési rendszerének mikidtetése, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezése és ellatdsa; a nevelb-oktatd munka egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtése.

A nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszeril
megszervezése és ellendrzése.

A munkarendhez igazodd nemzeti és dvodai tinnepek mélté megiinneplése.

A tovabbképzés végrehajtasira a kozéptavi, ot évre sz0l6 tovabbképzési program és az egy
nevelési évre szold beiskoldzdsi terv elkészitése, illetve a tovébbképzési program
végrehajtasa.

A gyermekbalesetek megelozése, a megeldz6 tevékenység iranyitdsa.

Az alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nevelbtestillet vezetése, a pedagogiai felkésziiltség, a neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése,
elemzése, értékelése.

A neveldmunkahoz itmutatas, segitségadds.

Nevelési, munkatarsi értekezletek elGkészitése, lebonyolitdsa.

Szakmai munkakozisség munkéjanak segitése.

Az bnképzés és a tovabbképzés Gsztiinzése, segitése.

A sziilok és az intézmény kapesolatanak erésitése, elmélyitése.

A sziiloi értekezletek, nyilt napok, fogad6ordk nyomon kévetése, segitése.

A Szill6i Szervezettel, érdekvédelmi szervezetekkel valé egyiittmiikiidés irdnyitdsa.

A gyermekek egyéni fejlesztésének figyelemmel kisérése, tamogatd tanuldsi kirnyezet

létrehozasa,
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Kozds értékeken alapuld jovikép kialakitasa, az aktualis gyakorlat és a gyermeki eredmények
javitasa.

Intézmenyi €s intézményen kiviili tapasztalatcsere szervezése.

Az Ovodapedagogus, élelmezésvezetdk, bolesddevezetd, Gvodatitkar adminisztracios
munkdjanak ellendrzése. Szabilyozissal biztositsa a folyamatok nyomon kévethetdségét,
ellenérizhetoségét. Virja el a szabdlyos, korrekt dokumentaciot.

Korszerii pedagdgiai modszerek ajanlasa.

Palyazatokon wvalé részvétel oszttnzése, tdmogatdsa, segitése, a sikeres pélyédzatok
megvalositasanak megtervezése, lebonyolitasa.

Beszamolok készitése,

Az NKT. és a hozza kapcsolodo rendeletek betartésa.

2. Taniigyigazgatidssal kapesolatos feladatok:

A gyermekek felvételének megszervezése, a felvétel lebonyolitasa,

Elutasitas esetén felvételi bizottsag szervezése.

Az ovodai, bilcsédei gyermek csoportok kialakitdsa.

A munkarend kialakitdsa, havi munkaid keret nyilvantartisanak ellenérzése,

Pedagbgiai nyomtatvanyok eldkészitése, megnyitasa, lezdrdsa (csoportnaplok, felvételi és
mulasztasi naplok, szakvélemények sth.).

A beiskoldzds megszervezése, a lebonyolitis szervezése. Sziirbvizsgalatok feltételeinek
megszervezése. Szilkség szerint a gyermekek Nevelési Tandcsadoba, szakértsi bizottsighoz
torténd irdnyitasa.

Eves statisztikai jelentés elkészitése.

Szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa.

Taniigyigazgatassal kapcsolatos nyilvantartasok ellendrzése.

Irattér vezetése, ellendrzése, selejtezése.

3. Munkaiigyi feladatok:
Az intézmény dolgozodinak alkalmazasa a torvényi eldirdsoknak megfelelden.

Az alkalmazotti besorolasok megéllapitisa.

Az eldmeneteli rendszer nyomon kévetése,

Munkakdri leirdsok elkészitése, karbantartdsa, a benne foglaltak betartatisa.
Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok kezelése, ellendrzése.

Anyagi, erkdlesi elismerés gyakorldsa,
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A munkafegyelem ellenbrzése.

A szabadsagolasi terv elkészitése, jovahagyasa.

Kommunikacioja, magatartasa a pedagdgus etika normainak megfelel

4. Gazddlkoddissal kapcsolatos feladatok:

Az ¢sszeril ¢s takarékos gazdalkodas, a pénzeszkdzok jogszabédlyban meghatirozott médon
torténd felhasznalasa, és a bizonylati fegyelem betartdsa. Az éves kiliségvetés tervezetének
elkészitése. Az elfogadott kltségvetés felhaszndlisdnak irényitdsa. Beszdmolok, féléves, éves
¢rickelések, kimutatisok készitése. Bérgazdalkodassal kapcsolatos teendok elldtisa. Az
feladatalapti dllami timogatds igénylése, elszamoldsa. Adatszolgaltatis. Uj eszkdzok,
berendezési targyak beszerzése. Az Ovoda fenntartdsdval, karbantartdsédval kapcsolatos

munkék felmérése, megrendelése, a munkavégzés ellendrzése. Szamldkkal kapcsolatos
teenddk. Leltarozas elokészitése. A gyermekek téritési dijanak megéllapitdséra javaslattétel,
dnkorményzati iilésre valo elbkészitése. A téritési dijak beszedésének, feladasinak, a
kedvezmények figyelembevételének ellendrzése, nyilvantartasok alapjdn, a nyomon kévetés.
A vagyonvédelem ellentrzése. A koltségvetési torvény, az dllamhéztartdsi torvény és a hozzd
kapcsolodé  rendeletek  betartdasa. Gyerekétkeztetéssel, szocidlis étkezietéssel, és
vendégétkeztetéssel kapcsolatos feladatok, ellatasa, ennek keretében a HACCP miikadtetésére
a szdmlazas ¢és téritési dij beszedésérdl torténd gondoskodas, az élelmezésvezetdi feladatokat
ellatok irdnyitdisa.

A heti 10 ords kotelezd neveléssel-oktatassal toltétt munkaidejében az dvodapedagdgusokra
iranyadé szabdlyok szerint latja el a feladatat, az intézmény szabalyzataiban (SZMSZ és

Pedagogiai Program) szerint.

Hatalyos:

Kelt,

p.h

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairdsa
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Foigazgatd helyettes munkakiri leirdisa

Az alkalmazott neve:

Oktatdsi azonositdja:

Munkakiire:

Heti munkaideje: 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotétt draszama: 24 6ra.

Kinevezd és munkiltatoi jogkir gyakorldja: foigazgatd

A besoroldsénak megfelelt szabadsag kivételére elsdsorban a nyéri életrend alatt térekszik.
Kiizvetlen felettese: foigazgatd

Az foigazgato tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel litja el a vezetdi teendbket.

Fobb felelésségek és tevékenységek:

Reészt vesz az ovoddban, bolesédében és a telephelyen dolgozok munkarendjének
kialakitasaban, munkajuk koordinalasdban.

Szilkség szerint végzi az 1ij gyermekek felvételét, a csoportok elosztasat.

Ellatja az értekezletek szervezési feladatait, vezeti a jegyzokonyvet.

Elikésziti a jelenléti iveket, havonta kiosztja, majd hénap végén dsszesiti.

A technikai dolgozok munkajénak megszervezése, ellendrzése, jelenléti iv ellendrzése
Figyelemmel kiséri az alkalmazottak kotelezd orvosi vizsgalatinak ervényességeél és meglétét,
az egeszségiigyi kdnyvek nyilvantartasat.

Részt vesz a tovabbképzéseken, projektekben, programokban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban, az elvégzett tovibbképzések dokumentalasaban,

Szervezi €s irdnyitja a helyi jellegil tovabbképzéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend-, és a hatdlyos jogszabalyokat és munkdja
soran annak megfeleléen jar el

Figyeli a palyzati lehetdségeket, részt vesz ezek elkészitésében, a sikeres palydzatok
megvalositasanak  megtervezésében, lebonyolitisaban, elszdmolasiban, bevonva az
ovodapedagégusokat,

Részt vesz a helyettesitések megszervezésében, vezeti a helyettesitési naplét, havonta
Gsszesiti tulordt, helyettesitési dijat és a jelentést leadja a Polgdrmesteri Hivatalba.

Vezeti a szabadség nyilvantartast. Havonta jelentést készit a munkabol val6 tavolmaradasrol
és tovabbitja minden hénap elején a Polgarmesteri Hivatalba,

Elkésziti az éves szabadsdgoldsi tervet és a nyari munkarendet a vezetdvel tirténé egyezietés
utan.

Részt vesz a szabdlyzatok készitésében,
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Részt vesz a statisztika készitésében.
A koltségvetés elotervezésénél egyezteti a dolgozokkal az igényeket.
Részt vesz a koltségvetés készitésében és az elszamolasban.
Részt vesz az dllami normativ tAmogatds igénylésének eldkészitésében és az elszamoldsban.
Reészt vesz a selejtezésben és a leltarozédsban.
Evente elkésziti az utazési kedvezményhez szitkséges dokumentumot, pedagégus igazolvinyt
¢s az ezekkel kapcsolatos szervezési feladatokat ellatja.
Segiti az élelmezésvezetdk munkajat.
Sziikség szerint helyettesiti az foigazgatot (értekezleten, rendezvényen, nkorményzati iilésen
sth.), irdnyitja, szervezi, ellenbrzi az Ovodaban és a hozzatartozo intézményben folyd munkit.
Reészt vesz a beszerzésben.
A dolgozoknak beszerzésre csak az foigazgaté elzetes hozzajarulaséval adhat engedélyt.
lavaslatot tesz a dolgozok béremelésére, jutalmazasira.
Munkafegyelmével, magatartasdval példat mutat.
Ell4tja mindazokat a feladatokat, melyeket az fGigazgato a feladatkérébe utal.
Kommunikdciéja, magatartasa a pedagogus etika normdinak megfelel.
Ellenérzd tevékenységek:
Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését. A pedagdgus, kisgyermeknevel6k munkaidd nyilvantarté
lapjdnak ellenbrzése.
Ellenorzi a reszortfeleldsdk munkajat (szertar-, knyvtar-, tinnep-, tzvédelmi-munkavédelmi
sth.).
Figyelemmel kiséri és ellentrzi a tartalmas délutdni-, és udvari élet megszervezését.
A technikai dolgozok munkdjanak ellentrzése
Az foigazgatd felkérésére csoportlatogatast végez. Az ellendrzésekr6l az foigazgatdr
tajekoztatja.
Figyelemmel kiséri a HACCP rendszer mikidését, kiiltings tekintettel a gyermekcesoportokra,
az eredményesség érdekében Gsszehangolt munkét végez a rendszergazdaval.
Egyéb feladatai:

e A hivatalos iratokat az irodabol valo tavozaskor elzarja.

e A gyermekek, a sziilok, és a dolgozok adatait, személyiségjogait érint informéaciokat

bizalmasan kezeli.

e Az dvoda belso életére vonatkozd és hivatalos értesiiléseit hivatali titokként megérzi.
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Betartja és betartatja a szabélyzatokban foglaltakat, valamint a biztonsagtechnikai-,
vagyon-, ttizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi eldirdsokat.

Segiti a palyakezd6 6vondt, vagy az Gjonnan belépd kollégat.

Kapcsolatot tart az Sz8z valasztmannyal, segiti annak miikédését.

Szitkség szerint kapesolatot tart a gyermekorvossal, a védénével, fogorvossal,
Nevelési Tandcsadoval, a Pedagogiai Szakszolgalattal

Az intézmény kulcsaiért és a bélyegzik hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapj4n.

Jarvanytigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszig Ovoda, Bolesdde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljardsrendje™

dokumentuma az iranyado.

Hatilyos:

Kelt,

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott aldirdsa
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Ovodapedagégus munkakiri leirdsa

Alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztisa: Ovodapedagdgus

Képesitési szint: Szakiranyn fels6fok iskolai végzettség

Munkakir- FEOR szim: 2432

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Boleséde és Kozétkeztetést elldtd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 ora

Neveléssel lekitott oraszdma: Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL tdrvényhez: Neveléssel-

oktatassal lekétott munkaidd (kotétt munkaid6): 32 ora

Munkaidé beosztisa: Nevelési évenként a munkatervben régzitett

Kinevezd és munkiltatii jogkor gyakorldja: Foigazgatd

Kizvetlen felettese: Foigazgatd/ Foigazgatd helyettes

Besorolisa:
e 2023. évi. LII. térvény a pedagogusok 0j életpalyajarcl 97§ (1)
e Phétv. vhr.88. §
e Puétv. vhr. 1 sz. melléklet
e Phétv. vhr. 2 sz. melléklet
Hletményen kiviili juttatasok:

e Phétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolviny, utazdsi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),

e Piétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogktrében

Szabadsdig:
e 2023, évi LIL tbrvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
e 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet
A szabadsdga kivételére elstsorban a nyari életrend alatt 6rekszik.

Helyettesitési eldirds:

¢ 30 napon beliili helyettesitést a foigazgato, foigazgato helyettes

94



Csodaorszig Ovoda, Bolestde
¢és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

.

30 napon tuli helyettesitést a foigazgatd rendeli el irisban (az alkalmazott egyetérto
(vallalo) nyilatkozataval dsszhangban)

Elvart ismeretek:

Az Gvodapedagogiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelStestiilet jogkérébe tartozo

intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok és munkakorére vonatkozo jogszabdlyok

ismerete.

Sziikséges képességek:

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak megfeleld
elldtasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalésitisaban, a nemvart helyzetek és
feladatok megoldasdban, ellatasaban.

Pedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerti, tudomdnyos ismeretek &s
gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos
fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen ¢s az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a gyermekeket.
Munkavégzését pontossag jellemzi, a hatéridés feladatok elltasaban fegyelmezett.
Kommunikécidja értheté és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében kezdeményezo
egyiittmiikGdés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilékkel.

Az esetlegesen jelentkezo tanuldsi nehézségeket felismeri és hatékonyan segiti, részt
vesz a kiemelten teheiséges gyermekek azonositisaban, timogatasdban,

A szillokkel, csalddokkal rendszeresen kommunikédl, melynek sordn fejlesztés-
tamogatds, problémamegoldds, kulturdlt, a kézszolgalati feladatellatdsnak megfeleld
viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapesolatainak dpolasa sordn motivalt, az intézmény

célkitlizései irant elkotelezett, magatartisa etikus

Személyes tulajdonsigok:

Munkahoz valé hozzédllisinak jellemzbi: felelosségvillalds, alapossig, precizitas,
kreativitas, optimalis terhelhetéiség
Kommunikaciojanak jellemzdi: jo kapesolatteremtd, hiteles, hatérozott, jol értelmezi

mésok szavait
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Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonydnak legfontosabb jellemzoi:
tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitdkész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvirasnak megfeleld

megjelenés, dnkritika

Munkvillalé tovibbképzési kitelezettsége: Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakirre vonatkozo legfontosabb jogszabilyok:

2011, évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésril

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kidznevelésrdl szold toérvény
végrehajtasarol

2012. évi 1. thrvény a Munka Torvénykdnyveérdl

2023. evi LIL tdrvény-a pedagogusok 1j életpalydjarol és annak végrehajtsi rendelete
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, wvalamint a tovdbbképzésben résztvevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

363/2012. (XI1. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéarol
Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl

1998, évi LXXXIV. tbrvény a csalddok tdmogatdsardl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérol

48/2012, (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018, évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épod azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992, évi LXVIL tBrvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirol
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Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kivill helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)
A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_ig

enyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
iranyelve (OH)
hitps.//www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_o

ktatashoz

Alapito okirat

Az d6vodapedagigus feladatai:

Feladata mind az 6vodai csoportokban, mind a bélesodében a rébizott gyerekek
egyeni, differencidlt nevelése és fejlesztése, fejlédésiik sokoldala elisegitése,
kozbsségi nevelés, életkoruknak megfeleld iranyitdsa. Feladata a tehetséggondozis,
egyéni fejlesztés, preventiv nevelémunka,

Nevel6, fejlesztdé munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az érvényben
lévo  Alapito okirat és a pedagbgia alapdokumentumok hatirozzdk meg. A
Bolesodében helyettesités esetén ,,A bélestdei nevelés — gondozés alapprogramja és a
Modszertani Levél itmutatdsait, a Boles6dei Szakmai Programot is figyelembe veszi.”
A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Munkajat a foigazgatd dtmutatésa alapjan 6nallan, felelésséggel végzi.

Tervezi, szervezi €s iranyitja a csoportban foly6 nevelmunkat.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatiroznak meg. Alkotd modon egylittmiikédik a
nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozisségi
egyiittmikddés norméit, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkajéval és az dvoda
tébbi dolgozojaval.
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Betartja a jogszabalyok és a belst szabdlyzatok elGirdsail, az egészségiigyi elbirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miiksdjon egyiitt a jo
munkahelyi légktr megteremiésében. Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait,
kapesolataira az elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.

Gondozottsagival, beszédmintdjaval (pontos fogalomhasznilat) hasson az Ovodas

gyermekek fejlodésére.

Alaptevékenysége:

e Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége

keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének, egészségének megovésarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol.
Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kizvetitse, nevelé-oktatomunkéjat éves
szinten csoporthoz igazitva szakszer(ien megtervezve végzi. nf)vja a gyermeke jogait,
tiszteli emberi méltosagukat. Csoportjaban a gyermekek életkordnak, fejlettségének
megfeleld szokas és szabdlyrendszert alakit ki.

Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodési fitemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagdt. Munkdja sordn épit a gyermekek
elézetes ismereteire, mas forrdsokbol szerzett tudésara.

A killénleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmiikédik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzdrk6zasat
elosegiti.

Kiilénss gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos helyzetii-, és
a hatranyos helyzetli gyermekekkel. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellitdsaban a gyermekvédelmi felelts és a foigazgatod iranyitéasaval. Kozremikodik a
gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését
veszelyeztetd korillmények megelézésében, feltirasdban, megsziintetésében. Szilkség
esetén, a szilld beleegyezésével csaladlatogatist végez, melyrdl feljegyzést készit,
Megismeri a hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek csaladi kirnyezetét;
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot gyermekbéntalmazds gyanija, észlelése esetén.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hétranyos helyzetil, tanulasi kudarcnak kitett
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gyermekekkel kapesolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

* Az dltalanos pedagégiai célrendszer figyelembevételével hatirozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazod6 fejlesztési célokat. A gyermekek tevékenységének
megfigyelésébdl, alkotasaik értékelésébdl kapott adatokat elemzi-értékeli. Az értékelés
eredményei alapjan hatdrozza meg a gyermek egyéni fejlédési temp6jdhoz illeszkedd
fejlesztési feladatokat. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Gvodaban
folyd nevelmunkdrdl, a kisgyermek fejladéséral, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Iranyitja és értékeli a csoportjdt, naprakészen vezeti a rabizott adminisztriciot.
(mulasztasi naplé, csoportnapld, egyéni fejlesziési lapok, mérési adatok, szociometria,
pedagogiai, vagy az intézmény mitkédésével kapesolatos felmérések, statisztikak,
sziilok irasbeli nyilatkozatai stb.)

Feladata a gyermekek hidnyzésdnak igazoldsdra szolo bizonylatok dokumentalisa,
Jelzés leadésa (felhivas rendszeres 6voddba jarasra), foigazgato, foigazgald helyettes,
gyermekvédelmi felelos felé

Folyamatosan ellendrzi, méri, és értékeli a gyermekek fejlédését és ezt a gyermekek
fejlettségi lapjan régziti, év végén elkésziti a mérési eredményeinek Gsszegzését. A
gyermek fejlesztéschez egyéni fejlesztési tervet készit, melyben figyelembe veszi a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio- kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

* Tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen vilasztia meg és alkalmazza a
tanulasszervezési eljdrdsokat, a gyermeki tevékenykedést, a cselekvésbe agyazott
tanulasi folyamatot tartja szem elétt. Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt, érzelmi
biztonsdgot, elfogadd légkort, kirnyezetet teremt, ahol mindenkinek lehetbsége van a
prébélkozéasra, ahol hibdzhat, javithat.

* Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktus-megelézés modszereit, a kizos
szabalyalakitdst, az értékelési szempontok tudatositisat, a pozitiv példak
megerositését, a kovetkezetességet. Konfliktushelyzetben a gyermekeket a
konfliktusok kompromisszumos megolddsara Gsztonzi, Pedagogiai modszereivel,
udvarias, kulturalt magatartisival, munkafegyelmével példat mutat. Nem alkalmazhat
a pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
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Differencialt nevelés-oktatas, a tehetségek felismerése, kiteljesitése, fejlesztése, ua. a
kiilnbéizé nehézségekkel kilzdGk megsegitése, fejlesztése (fejlesztési terv készitése,
portfolio).

Eldmozditja a gyermek erkolesi fejlodését, a gyermekek életkordnak, fejletiségének
figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmilkddés magatartdsi szabalyait,
¢s tirekszik azok betartatisara,

Szeretettel, tilrelemmel forduljon a gyermekek felé. Egymas szeretetére és tiszteletére,
elfogadésara, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egyiittmilkidésre, kimyezettudatossagra, egészséges ¢letmédra, hazaszeretetre neveli
a gyermekeket.

A szllbk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé dvodapedagdgus
kollégdjat. Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagogiai
asszisztenst, dajkat az aktudlis feladatairol, programokrol.

A nevelést segitdé dajkdval egyiitiesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl, (példamutatis).

A dajka kozvetlen feletteseként véleményezi, értékeli a dajka munkdjat a vezetd
kérése alapjan irasban vagy szoban.

Az egyes tervezési iddszak feladatait rendszeresen megbeszéli kollégandjével és a
dajkaval. A gyermek érdekében egyiitimiikodik munkatdrsaival ¢és mas
intézményekkel

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a
csoportszobdban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirdnduldsokon. Csoportjit
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Sérillés esetén kotelessége az elsOsegélynyujtas, sérillés esetén orvost hiv, mentdt
értesit, sériilésrdl és annak koriilményérél az fdigazgator, a munkavédelmi megbizottat
és a sziilot értesiti. A gyermekekkel - életkornak és fejlettségnek megfelelben —
ismertetni kell, minden tevékenységgel kapcsolatos veszélyforrdst, az elvarhatd és
tilos magatartdsformakat, annak elkeriilésének lehetOségét, minden nevelési év
kezdetén illetve kirdandulasok, és egyéb programok elott.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a szilkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Az intézmény helyiségeiben 1évd szervezetre veszélyes anyagok

(tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer stb,) zdrt gyermekek szdmara nem hozzaférhetd
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helye vald taroldsa. Azonnali jelentési kitelezettség terheli a foigazgatd felé, ha ettol
elterd tarolasi modot tapasztal. Veszélyes helyeket, helyzeteket feltétleniil megsziinteti
vagy a helyszint biztositja és azonnal jelenti a foigazgat6 felé. Fokozottan iigyel az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

* A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében megtesz
minden lehetséges erofeszitést az intézményben, illetve az intézményen kiviili
programok esetén. Felvilagositdssal, a munka és balesetvédelmi eléirdsok betartdsdval
és betartatdsival, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitdsival, a sziilé — és mas
szakemberek — bevonasival. Tamogatja a gyermekorvos, a fogorvos, a védénd, a
gyermekjoléti szolgalat munkajat,

* A gyermekek egészségiigyi allapotdrdl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a szillét érdemben és hitelesen, rendszeresen tajékoztatja.
Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen, orvost,
ment6t hiv, értesiti a sziilot. Baleseti feljegyzést, jegyzékdnyvet készit.

* Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatérozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitisaban.

¢ Azovodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

® A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesiti, ellatja a nevelémunkaval kapcsolatos
tgyviteli  teenddket, naprakészen vezeti a  csoportmunkdhoz kapesolodo
adminisztricios feladatokat (mulasztési naplo, csoportnaplé, személyiséglap, napi
jelenlévik étkezési nyilvantartdsa, stb).

® Az ovoda pedagogiai programja, a gyermeki személyiség fejlesztésére vonatkozo
célkitlizések, a gyermekek életkora, a rendelkezésre 4ll6 eszkozok és a pedagogiai
kdrnyezet kozétti Gsszhang megteremtésével megtervezi pedagogia munkéjat (éves
tanulasi  és  nevelési terv, tematikus terv (Csoportnapld), foglalkozas-
tevékenységtervezet).

* Pedagogiai munkdjaban torekszik az énellendrzésre, 6nértékelésre.

* Felkésziil a belsé tnértékelésre, tanfeliigyeleti ellenérzésre, pedagdgusmindsitésre.

* Hataridore megszerzi a kitelezé mindsitéseket.
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Az érvényben lévo alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint naponta megfeleloen
felkésziil és elOkészil a tervszerli nevelémunkéara. Alkalmazza a gyermekek
tevekenységchez szilkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat, és a
szilkségleteknek megfeleléen készit, gyarapitja azokat.

A tanuldst timogato kornyezet létrehozaséndl figyelembe veszi a tanuldsi folyamatot,
Alkalmazza az informdcids-kommunikicios technikakra épiilo eszkézoket, a tanulasi
folyamatban.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagoégiai munkdjat. Ennek érdekében részt vesz a pedagogus-
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

Részt vesz a palydzatokban, projekt megvalositasaban, programokon, a
tovabbképzeseken, a projektben a raharulé feladatokat elvégzi. A képzéseken
elsajatitott modszereket, eljarasokat, pedagégiai eszkdzrendszert adaptalja, beépiti a
mindennapok munkéjdba.

A csoportszobdban és a kizis helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizdl az 6voda tobbi helyiségével.

A killsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsdgos, killsd
helyszinekrél, kiséretril.

Folyamatosan kapcsolatot tart a logopédussal, a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagosito tevékenységével hozzajarul az ovodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasahoz.

Reészt vesz az ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szitkségleteknek
megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart.

Felismeri a gyermek személyiségfejlodési nehézségeit, segitséget nyujt szamukra,
esetlegesen a megfeleld szakembertd] segitséget kér. A gyermekeket sziikség szerint a
szilld elozetes tijékoztatasaval és egyetértésével Nevelési Tandcsaddba/ PSZK-ba,
vagy mads szakemberhez irdnyitja.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapesolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolaérettség megéllapitasdhoz szakvéleményt készit.

A pedagogiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapesolatos — kistelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendodket a vezetd Gitmutatasa szerint

végzi.
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* Aktivan és pontosan részt vesz a nevelGtestillet értekezletein, az intézmény munkatarsi
értekezletein.

* Részt vesz a pedagégiai program irdsdban, a munkakozdsségek munkdjaban,
palyazatok irésdban, illetve a nyertes palyazatokban foglaltak megvalésitasiban, kézos
sziiloi értekezleten, munkavédelmi oktatéson, foglalkozis egészségiigyi vizsgalaton,
kozremilkddik a kozds iinnepek, rendezvények megszervezésében. A
megbeszéléseken, értekezleteken kifejti szakmai allaspontjdt, képes masokat
meggydzni €s 6 maga is meggyodzhetd. Kommunikiciéjat mindenkivel szemben a
kolcsontsség és konstruktivitas jellemzi.

e Szervezi és irdnyitja csoportjaban az {innepeket a nevelési programhoz és az dvodai
hagyomanyokhoz igazodéan.

* A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestillet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

* Rendkiviili eseményekrol, sérillésekrdl, sziil6i konfliktusokrol, egyéb az intézmény
szempontjabol relevins eseményekrél a foigazgatot /foigazgato helyettest tajékoztatia.

Gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapesolatos feladatok:

* Kiteles megismerni é betartani ,A gyermekvédelmi észlelo- és jelzdérendszer
miikidtetése kapesin a  gyermekbdntalmazdsinak felismerésére  és
megsziintetésére irdnyulé szektorsemleges egységes elvek és médszertan”
eldirasait, szabilyait; és az intézmény Gyermekvédelmi szabdlyzatit,

* Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 616 gyermekek életkiiriilményeit és
szociilis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él a foigazgaté felé.

Egyéb feladatai:

* Szilkség szerint helyettesiti sajat-, illetve masik csoportban hidnyz6 kollégajat.

* Az fGigazgato és a helyettes egyideji tavolléte esetén, kiilén megbizassal helyettesiti
az intézmény vezetGjét. Intézkedési jogkore ebben az esetben az intézmény napi
zikkenémentes mikddésével kapesolatos halaszthatatlan-, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A vezetd
jogkorébe utalt figyekben nem donthet,
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A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi el6irdsokat
mindenkor betartja, részt vesz az ezzel kapcsolatos oktatisokon. Ismeri a tiizjelzo-
rendszer milkidését, jelzés esetén eldirds szerint jar el, intézkedik.

Az intézmény milkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.
A szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kaltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti az foigazgatonak.

Tudasat folyamatosan bévitse és ijitsa meg.

Képviselje az intézmény érdekeit kiillinbtzé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Az 6vodaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, és munkaidejénck
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkahelyen munkéra kész,
kipihent allapotban jelenik meg.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisat a
leghamarabb jelezze vezettjének.

Munkaidd alatt csak a foigazgato/ {Sigazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az
dvodat.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Az Ovoda teriiletérol nyersanyagot, készételt, az Ovoda tulajdondt képezd targyat
elvinni tilos!

Oltéizete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.
Munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maginiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.

Sziikség szerint nyitja és zdrja az intézmény épiiletét, nyitaskor és zardskor a
riasztorendszert kezeli.

A munkabeosztas alapjan — az dvoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fbkapcsolon dramtalanit, a riaszté berendezést aktivélja, riaszto kodjat
titokban tartja.

Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény bezdrdsaért, a kulcsaiért teljes feleltsséggel tartozik.
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* Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszig Ovoda, Bolcsbde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje”
dokumentuma az irdnyado.

* Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkérébe utal.

» Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerint kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egeszségligyi kiinyvét kteles naprakész allapotban tartani.

Hatilyos:

Kelt

Nyilatkozat

»A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakori leirds egy példényat a mai napon tvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért, eszkizokeért
anyagi és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!”

Biik, Alkalmazott aldirdsa

Munkaltatoi jogkér gyakorloja Alkalmazott alairisa
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Gyogypedagogus-logopédus munkakiri leirasa
Az alkalmazott neve:

Oktatisi azonositoja:

Beosztisa: Gyogypedagiogus-logopédus

Képesitési szint: Szakirdnya fels6foku iskolai végzettség

Munkakir- FEOR szdm: 244]

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolestde és Kzétkeztetést ellitd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kiitott munkaido :32

Neveléssel lekotott oraszama: Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez: Neveléssel-

oktatassal lekitétt munkaidd (kotétt munkaido): 24 ora

Munkaid6 beosztisa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitett

Kinevezd és munkaltatdi jogkir gyakorléja: Foigazgato

Kizvetlen felettese: Foigazgato

Besorolisa:
e 2023. évi. LIL torvény a pedagdgusok Gj életpalyajarol 97§ (1)
e Phétv. vhr.88. §
e Puétv. vhr. 1 sz. melléklet
e Phétv. vhr. 2 sz. melléklet
Illetményen kiviili juttatisok:

e Pactv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi

kedvezmény),

e Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében

Szabadsdg:
e 2023, évi LIL torvény a pedagégusok 10j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL30) Korm. rendelet
A szabadsaga kivételére elstisorban a nydri életrend alatt tirekszik.
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Helyettesitési eldirds:

* 30 napon beliili helyettesitést a fdigazgato
* 30 napon tuli helyettesitést a fdigazgaté rendeli el frasban (a alkalmazott egyetértd
(vallalo) nyilatkozataval Gsszhangban)

Elvirt ismeretek:
A gyogypedagogusra vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet jogkérébe tartozd
intézményi dokumentumok, belsé szabdlyzatok és munkakérére vonatkozd jogszabdlyok

ismerete.

Sziikséges képességek:

* Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai norméknak, protokolloknak megfelels
ellatasaban, fejlesztésében.

* Tevekeny az intézményi célok és feladatok megvalésitdsdban, a nem vart helyzetek és
feladatok megoldasaban, ellatasaban.

» Gyogypedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszert, tudomdanyos
ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulési képességeinek
tudatos fejlesztése jellemzi.

* Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a gyermekeket.

* Munkavégzését pontossag jellemzi, a hatdridds feladatok ellatésaban fegyelmezett.

* Kommunikacidja értheté és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében kezdeményezd
egyiittmikddés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

* Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és hatékonyan segiti, részt
vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositisdban, timogatasdban.

* A sziilokkel, csalidokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran fejlesztés-
tamogatds, problémamegoldas, kulturdlt, a kizszolgilati feladatellatdsnak megfeleld
viselkedés jellemzi.

* Munkavégzése ¢s szakmai kapcsolatainak dpoldsa sordn motivalt, az intézmény
célkitiizései irant elkételezett, magatartésa etikus
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Személyes tulajdonsidgok:

Munk#hoz valé hozzadllasanak jellemz6i: feleldsségvillalds, alapossag, precizitas,
kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatdrozott, jol értelmezi
masok szavait

Emberi kapcsolatainak és madsokhoz valé viszonydnak legfontosabb jellemzbi:
tolerdns, igazsigos, gondoskodo, segitikész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség, elvardsnak megfeleld

megjelengs, Gnkritika

Munkvillalé tovabbképzési kiitelezettsége: Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakiirre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok:

2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalataral

229/2012. (VII. 28.)) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
vegrehajtasarol

2012, évi 1. torvény a Munka T8rvénykdnyvérdl

2023. évi LIL torvény-a pedagogusok 1j életpalydjard] és annak végrehajtasi rendelete
401/2023, (VIIL 30.) Korm, rendelet

277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik  juttatdsairol és
kedvezményeirdl

363/2012. (XI1. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérl és a gydmiigyi igazgatdsrol

1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartdsrol

1996, évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol
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1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakeimének
nyilvantartdsarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairl és mikidésiik
feltételeirtl

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérél (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban: GDPR)
A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

https://www.oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi ig

envu_gyermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx

Alapité okirat

A munkakér célja:
Az bilesddés kori/évodasfiskolds gyermekek/tanulok nevelése és fejlesztése a logopédiai

szolgaltatas teriiletre kiterjedéen,

A logopédiai szolgéltatds feladata a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi-

kommunikécios zavarok javitasa Ovodas és iskolds korban: diszlexia megelozése ovodas

korban.

A logopédus fo feladata:

L

Nevelési év elején a problémék feltirdsa érdekében logopédiai sziirést végez

a szlirdvizsgalatok eredményérdl beszamol és tajékoztatast ad

beszédteripidt végez, melynek sordn az egyéni és csoportos logopédiai foglalkozasok
keretében

biztositja a beszédzavar felszdmolasat, kompenzaldsat, a komplex kommunikicio
fejlesztését

tandcsokkal latja el a logopédiai ellétdsban részesiilé gyermekek/tanulék szileit,
neveldit

felviligosité munkét végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kirnyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkeltanuléval szemben, elfogadja annak
beszédzavarat, megeldzze a masodlagos szemelyiségsériilések kialakuldsat
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sziiloi  értekezletek, csaladlatogatis, tajékoztatd eldadasok a  sziiloknek,
szakembereknek

ovodaban szilkkség esetén terdpiat végez az irds-, olvasaszavarok megeldzésére
(diszlexia prevencio)

Az dltalanos pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatirozza meg az egyéni
szilkségletekhez igazodd fejlesztési célokat. A gyermekek tevékenységének
megfigyelésébdl, érickelésébdl kapott adatokat elemzi-értékeli. Az értékelés
eredményei alapjan hatdrozza meg a gyermek egyéni fejlodési tempdjahoz illeszkedd
fejlesztési feladatokat.

Tudatosan, az adott helyzetnek megfelelden wvalasztja meg és alkalmazza a
tanuldsszervezési eljarasokat, a gyermeki tevékenykedést, a cselekvésbe adgyazott
tanulasi folyamatot tartja szem el6tt. Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt, érzelmi
biztonsagot, elfogadd légkdrt, kirmyezetet teremt, ahol mindenkinek lehetbsége van a
probalkozasra, ahol hibazhat, javithat.

a tanulast timogato kdrnyezet 1étrehozdsandl figyelembe veszi a tanuldsi folyamatot.
alkalmazza az informacios-kommunikacios technikakra épilld eszkozoket, a tanuldsi

folyamatban.

A beszédhibak-zavarok és kovetkezményes tiineteik javitdsa megsziintetése érdekében a
szorosan vett logopédiai terdpian til a beszédhibds szlikebb és tagabb kérnyezetét be kell

vonni a kévetkezd maodon:

tanacsado orik, felvildgosito, ismeretterjeszté munka

kapcsolattartas a sziilokkel

igény szerint nyilt érdk szervezése- a sziilok és pedagogusok szamara
utdgondozas, nyomon kévetés

kapcsolattartis a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel

a kapcsolatrendszer dpoldsa, kiilonds tekintettel bizonyos beszédhibakra, melyek
korrigalasanak feltétele a team munka — konzultaciok.

Gyogypedagigus feladata

Felelés a sajatos nevelési igényli gyermekek allapotdnak megfeleld, optimalis
fejlettségi szint eléréséért.
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Uj gyermek felvételekor clkésziti a felvételi anamnézist. Beszoktatds utén felméri a
gyermek  fejlettségi  szintjét, arr6l  konzultil a  kisgyermekneveldvel,
ovodapedagégussal és sziilokkel.

A gyermek fejlettségi szintjének megfelelben dsszedllitia az egyéni fejlesztési
programot, 6sszegyiijti a sziikséges eszkozdket, jatékokat (korai fejlesztés).

A kisgyermeknevel6nek, 6vodapedagégusnek bemutatia a killénbozé fejlesztt
feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését, egyéni fejleszté foglalkozasokat tart,

A gyermekkel foglalkozo t6bbi szakemberrel rendszeresen ellenérzi, s ha sziikséges
korrigilja az egyéni fejlesztd program kivitelezését,

A fejlesztd programot a gyermek egyéni dokumentécidjaban rogziti. A sajitos nevelési
igényli gyermekekrdl vezeti a Napl6t, valamint a tobbi jogszabalyban eldirt
dokumentaciot.

A foglalkozasok médszertani elveit, céljat a kisgyermeknevelével, 6vodapedagéguskel
elfogadtatja, biztositja szdmukra a lehetséghez mért véltoztatds jogat.

A fejleszto foglalkozasokat a vezetdvel és kisgyermeknevelével, ovodapedagoguskel
egyeztetett iddpontokban minden egyes kisgyermekkel elvégzi.

Folyamatosan tdjékozodik a gyermekekrdl a kisgyermekneveld, évodapedagégus 4ltal

vezetett dokumentécié és konzultacié alapjan.

Fébb tevékenységek és felelosségek

Szakmai munkdjit 6ndlldan, feleldsséggel végzi az érvényben lévé jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlisok figyelembe vételével precizen, naprakészen vezeti a
logopédiai munkanaplot, ellatja a munkajdval kapesolatos adminisztracios teendéket

a gyermekekkel/tanulokkal valo (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos
koriilményeket teremt, a gyermeke(ke)t/tanuld(ka)t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
szakmai munkdja kiterjed: beszéd-, hang és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia
vizsgdlatara ¢s kezelésére, valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére

tanév elején a problémak eltdrdsa érdekében logopédiai sziirést végez az Osszes
nagycsoportos (szilkség esetén a kizépsd csoportos) és elsd osztilyos korében, illetve
akikre az ellatott intézmény pedagogusa felhivia a figyelmét. A sziirbvizsgélatok
eredmeényérdl, az esetleges siilyos kommunikéciés problémékrol beszimol az
intézmény vezetdjének; tdjékoztatdst ad az elldtott intézmény pedagégusainak és

vezeldjének a szeptember honapban elvégzett sziirbvizsgalatot kivetéen.
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a beszédhiba tipusa és stlyossiga alapjan osztja be a gyermekekkel valé foglalkozas
rendjet meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e sziikség

a beosztast meghatdrozza a kommunikdcios zavar jellege, a gyermek életkora és az
ellatott intézmény életének egyéb tevékenysége(i)

az Orabeoszids az ellitott intézménnyel vald egyeztetéssel, és az intézmény
vezetdjének jovahagyadsaval vélik véglegessé '

a gyermek/tanuld kezelésének megkezdése elott beszerzi a sziiloi nyilatkozatot

a nevelési/tanitasi év sordn ,tliinetmentessé” vill gyermekek/tanuldk helyére tjat vesz
fel

felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatinak megtervezésére,
egyéni fejlesztési tervet készit

foglalkozas elott elokésziti a kezeléshez szitksépes eszkoziket, munkafiizeteket,
feladatlapokat

a foglalkozisok keretében szinvonalas terdpids munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek fiizetét

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszerii terdpidas modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok kozil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens

kiilonds hangstlyt kap munkdjdban az iskola el6készités segitése, a tanuldsi zavarok
megeldzése a tanév folyaman differencidlodott zavarok alaposabb feltdrasa érdekében
tovabbi vizsgalatokra irdnyitja a gyermeket/tanulot

szilkség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valo részvételre

a tovabbi vizsgdlatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgdlaton-, megfigyelésen-
nyugvo szakvélemeényét

részt vesz az iskolakésziiltségi fok megdllapitasiban, ha sziikséges elkésziti a
logopédiai szakvéleményt

tandcsadds alkalmaval a sziikséges informaciot megadja az érdekelt sziilének
nevelési/tanitasi év végén munkajardl irdsos, éves beszdmol6t készit az intézmény
vezetlje részére

részt vesz a statisztikai adatoknak az Gsszeallitasaban

a pedagogiai innovicid érdekében vallalja a folyamatos dnképzést

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a pélydzatok megvalositisaban, programokon,
tovabbképzéseken, mint dvodapedagdgus-logopédus.
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szakmai fejlodése érdekében részt vesz tovibbképzéseken, konferencidkon, szakmai
forumokon, figyelemmel kiséri a szakirodalmat

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint,

Az Ovoda pedagogiai programja, a gyermeki személyiség fejlesztésére vonatkozd
célkitizések, a gyermekek életkora, a rendelkezésre allo eszkozok és a pedagdgiai
kornyezet koztti Gsszhang megteremtésével képes pedagogia munkdjdnak
meglervezesére (nevelési terv, éves {itemterv, tematikus terv, foglalkozas-
ftevékenységterv, folyamatterv).

Pedagdgiai munkdjdban térekszik az onellen6rzésre, dnéridkelésre.

Felkésziil a belsd tnértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, pedagogusmindsitésre.

Hatérid6re megszerzi a kitelezd mindsitéseket.

Kiilénleges felelosségek:

Oszinte, naprakész tajékoztatissal és aktiv kdzremiikédéssel segiti az altala ellatott
intézmény(ek) pedagdgusainak munkajat

a gyermekek/tanulok, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érinté informéciokat
megorzi, egy€b esetben a térvényekben foglaltak alapjan jar el

felel az eszkbztk biztonsdgos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatis
szilkségességét

kéltségvetésének készitésekor javaslatot tesz a feladatellitdst érintd eszkdzik
Javitdsara, potlasra, bovitésére a kiltségvetés lehetéségeinek figyelembevételével
leltari felel6sséggel tartozik a logopédiai szoba berendezési targyaiért és eszkozeiért

A munkahelyen munkara kész, kipihent dllapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt a vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Felelosséggel hasznélja és Gvja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirdsokat
mindenkor betartja. Ismeri a tiizjelzé-rendszer miikidését, jelzés esetén eléirds szerint
Jar el, intézkedik.
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Az altala hasznalt eszkozikért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
ered0 kotelezettségeének vétkes megszegésével okozott kérért kartéritési felelbsséggel
tartozik.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaidében kételes védokopenyt és védoeipdt viselni.

Munkaidoben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, magdniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkérébe utal.

Ellenéirzés foka:

folyamatosan értékeli és ellentrzi a kezelt gyermekek/tanulok fejlodését, ezt

dokumentdlja

Kapcsolatok:

a nevelbtestiilet tagjaként részt vesz és aktiv kdzremiikddbje az értekezleteknek,
legjobb tudasa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositisara

az etikai normakat betartva térekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara az altala ellatott
intézmény(ek) minden dolgozojaval

a nevelGtestiiletének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légksrnek
pedagogiai tevékenységével segiti az dltala ellatott intézmény(ek)és a csalad
egyiittmiikodését (szilloi értekezlet, fogadoora, nyilt nap)

sziikség szerint jelen van az altala ellatott intézmény(ek) sziiloi értekezletein
Jarvanytigyi veszélyhelyzet idején a ,Csodaorszag Ovoda, Boleside, és Kizétkeztetést

Ellaté Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje” dokumentuma az
irdnyado.

Hatiilyos:

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezének

ismerem el. A munkakori leirds egy példanyét a mai napon atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozikért
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anyagi és munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!”

Biik, Alkalmazott aldirdsa

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott
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Fejlesztopedagogus munkakiri leirdsa
Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositdja:

Beosztisa: fejlesztipedagigus

Képesitési szint: Szakiranyn felséfoka iskolai végzettség

Munkakir- FEOR szim: 2441

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és Kozétkeztetést ellétd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23,

Heti munkaideje: 40 6ra

Kiititt munkaidé :

Neveléssel lekdtiitt oraszama: Paétv. 1. melléklet a 2023, évi LI torvényhez: Neveléssel-

oktatassal lek&tétt munkaidd (kitott munkaidd): 24 ora

Munkaidé beosztisa: Nevelési évenként a munkatervben régzitett

Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgato

Kizvetlen felettese: Fhigazgato

Besorolisa:
e 2023. évi. LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl 97§ (1)
e Puhétv. vhr.88. §
e  Puétv. vhr. 1 sz. melléklet
e Puéty. vhr. 2 sz. melléklet
Hletményen kiviili juttatdsol:
e Phétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbgus igazolvany, utazdsi koltséglérités, utazasi
kedvezmény),

e Puctv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

Szabadsag:
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpdlyajarol
e 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet
A szabadsaga kivételére elstsorban a nyari életrend alatt térekszik.
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Helyettesitési elGirds:

-

30 napon beliili helyettesitést a figazgato
30 napon tali helyettesitést a foigazgaté rendeli el irdsban (a alkalmazott egyetértd
(vallald) nyilatkozataval dsszhangban)

Elvirt ismeretek;

A fejlesztopedagdgusra vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo

intézményi dokumentumok, belsd szabdlyzatok és munkakdrére vonatkozd jogszabdlyok

ismerete.

Sziikséges képességek:

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak megfelels
ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitaséban, a nem viért helyzetek és
feladatok megoldasaban, ellatasaban,

Fejlesztopedagogiai és szakmai munkdjanak minbségét a korszerdi, tudomanyos
ismeretek €s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanuldsi képességeinek
tudatos fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a gyermekeket.
Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridos feladatok ellatésaban fegyelmezett.
Kommunikécidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében kezdeményezb
egytittmiikidés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilékkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és hatékonyan segiti, részt
vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositdsdban, timogatsdban.

A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek sorin fejlesztés-
timogatds, problémamegoldas, kulturdlt, a kozszolgélati feladatellatdsnak megfeleld
viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa sordn motivalt, az intézmény
celkitiizései irant elkitelezett, magatartisa etikus

117



Csodaorszag Ovoda, Béleséde
¢és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Személyes tulajdonsigok:

Munkahoz valo hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas, alapossag, precizitas,
kreativitas, optimalis terhelhetoség

Kommunikéciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatdrozott, jol értelmezi
masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb jellemzoi:
tolerdns, igazsagos, gondoskodd, segitdkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozoltsag, lelkiismeretesség, elvardsnak megfeleld
megjelenés, onkritika

Munkvillalé tovabbképzési kiitelezettsége: Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakirre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésril

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiktdésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznélatarol

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrl szolo torvény
vegrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2023, évi LIL torvény-a pedagogusok 1j életpalydjarol és annak végrehajtasi rendelete
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

27711997, (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatdsairél és
kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramijérol
Pedagégiai Program

1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1998, évi LXXXIV. térvény a csalddok timogatasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérol

48/2012. (X1L12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol

2018, évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartisrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrol és az

azonositd kodok hasznalatarsl
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1992. évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti,
gyermekveédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikidésiik
feltételeirol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
termeszetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/M46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltalinos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi ig

enyu_gyermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx
Alapité okirat

A munkakir célja:

Az ovodas gyermekek nevelése és fejlesztése.

A fejleszt6pedagogus a pedagogiai program kévetelményei alapjan a szakértéi és

rehabiliticios bizottsdg szakvéleménye szerint végzi a fejlesztd tevékenységeket.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd, fejlesztésre szorulé gyermekekkel

illetve egy€b fejlesztésre javasolt gyermekekkel (kivéve SNI) .
A fejlesztépedagdgus jellemzd feladatai:

Meghatarozza a  pedagégiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket, a szakértdi és rchabiliticios bizottsdg szakvéleménye alapijén
foglalkozik a gyermekkel.

A kisziirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkozasokban, segiti
a tanuldsi zavar vagy lemaradds okat kivalté tényezdk csikkenését, megsziintetését,
ezert egyiittmikodik a gyermekek Ovodapedagdgusaival, gyogypedagégusaival,
sziileivel.

A gyermek egyéni képességeinek, sajdtossagainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds médszereit és eljdrdsait.
Fejlesztési tervet készit, melyet haromhavonta feliilvizsgal, a gyermek haladdsihoz

igazitva.

119



Csodaorszag Ovoda, Bélesade
¢s Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

Specidlis fejlesztopedagogia nevelésével, differencialt foglalkozdsokkal fejleszti a
tanulasi zavarral kilzdé gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

A gyerekek foglalkoztatisaban az egyéni értési folyamathoz igazodva redlis és
eredményre vezetd eljdrdsokat vélaszt. Ovja a gyermek jogait, a szakértdi és
rehabilitdcios  bizottsag  szakvéleményében foglalt  killénleges béndsmad,
segitségnyujtas lehetoségét biztositja.

Tajekoztatia a szilloket a gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmikidik a
csaladokkal és specidlis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében,
tandcsokat ad.

Problémas helyzetekben a rea bizott gyermek érdekében, kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatokban.

Hospitdlasokat végezhet az Odvodai gyermekkdzosségekben, megfigyelheti a
gyermekeket, a beilleszkedés megkdnnyitése, valamint haladasuk elosegitése
érdekében.

Sajat kompetenciakdrébe tartozd modszerek, eszkdzik alkalmazdsdval diagnosztikai
feladatokat végez.

A fejlesztés teriiletei:

-

altalanos tajékozottsag
irasmozgdas koordinacio
gondolkodasi képességek
testséma

szem-kéz koordindcio
jobb-bal diszkrimindcid
alak-hattér megkiildnbiztetése
téri informacio elrendezése
elemi szamolasi készség, szamem|ékezet
akusztikus emlékezet

vizualis emlékezet

szerialitas

alaklatds és téri helyzetek
nehéz szavak utinmondésa
hallasi differencidlas
emberrajz

relacios szokincs
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beszédhanghallas

tapasztalati kbvetkeztetés

sziildi  értekezletek, csalddlatogatis, tdjékoztatd eldadasok a sziiléknek,
szakembereknek

Az dltalanos pedagégiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni
szilkségletekhez igazodd fejlesztési célokat. A  gyermekek tevékenységének
megfigyelésébol, értékelésébdl kapott adatokat elemzi-értékeli. Az  értékelds
eredményei alapjan hatdrozza meg a gyermek egyéni fejlédési tempéjahoz illeszkedd
fejlesziési feladatokat.

Tudatosan, az adott helyzetnek megfelelden vilasztja meg és alkalmazza a
tanuldsszervezési eljarasokat, a gyermeki tevékenykedést, a cselekvésbe dgyazott
tanulasi folyamatot tartja szem elétt. Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt, érzelmi
biztonsagot, elfogads légkort, kérnyezetet teremt, ahol mindenkinek lehettsége van a
probalkozasra, ahol hibazhat, javithat.

a tanuldst timogato kirnyezet létrehozasanal figyelembe veszi a tanulasi folyamatot.
alkalmazza az informici6s-kommunikécios technikdkra épiilé eszkozioket, a tanuldsi
folyamatban.

Uj gyermek felvételekor elkésziti a felvételi anamnézist. Beszoktatas utan felméri a
gyermek fejlettségi szintjét, arrél konzultdl a 6vodapedagdgussal | gyogypedagogussal
és sziilokkel.

A gyermek fejlettségi szintiének megfelelden Osszedllitia az egyéni fejlesztési
programot, dsszegyjti a sziikséges eszkozoket, jatékokat (korai fejlesztés).

Az Gvodapedagogusnek bemutatja a kiilonbozo fejlesztd feladatokat, azok gyakorlati
kivitelezését, egyéni fejleszt6 foglalkozasokat tart.

A gyermekkel foglalkozo tibbi szakemberrel rendszeresen ellenérzi, s ha szilkséges
korrigalja az egyéni fejleszté program kivitelezését,

A fejlesztd programot a gyermek egyéni dokumenticidjdban rogziti,

A fejlesztd foglalkozasokat a vezetbvel és ovodapedagoguskel egyeztetelt
idopontokban minden egyes kisgyermekkel elvégzi.

Folyamatosan tdjékozodik a gyermekekrdl az 6vodapedagogus dltal vezetett
dokumentécié és konzultécio alapjan.

Fdbb tevékenységek és felelisségek
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Szakmai munkdjat onalloan, felelosséggel végzi az érvényben 1évd jogszabalyok
alapjdn, a szakmai ajdnlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen vezeti a
munkanaplot, ellatja a munkéjdval kapesolatos adminisztracios teenddket

a gyermekekkel valo (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos koriilményeket
teremt, a gyermeke(ke) nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

az Orabeosztds az ellatott intézménnyel valé egyeztetéssel, és az intézmény
foigazgatojanak jovahagydsaval valik véglegessé

a gyermek/tanulo kezelésének megkezdése elitt beszerzi a sziil61 nyilatkozatot

a nevelési/tanitasi év sordn , tinetmentessé™ valt gyermekek helyére Gjat vesz fel
egyeéni fejlesztési tervet készit

foglalkozas elott elokésziti a sziikséges eszkoziket, munkafiizeteket, feladatlapokat
kiilénds hangstlyt kap munkdjaban az iskola elokészités segitése, a tanulsi zavarok
megelozése a tanév folyaman alaposabb feltarasa érdekében tovabbi vizsgalatokra
iranyitja a gyermeket/tanulot

szilkség esetén javaslatot tesz kiegészité vizsgalaton valo részvételre

nevelési/tanitasi év végén munkdjarol irdsos, éves beszamolot készit az intézmény
vezetbje részére

a pedagogiai innovicid érdekében villalja a folyamatos énképzést

A nevelbtestillet tagjaként részt vesz a palyazatok megvalositisdban, programokon,
tovabbképzéseken, mint évodapedagdgus-logopédus.

szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai
forumokon, figyelemmel kiséri a szakirodalmat

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
veégezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelbltek szerint.

Az Ovoda pedagdgiai programja, a gyermeki személyiség fejlesztésére vonatkozo
célkitlizések, a gyermekek életkora, a rendelkezésre dllo eszkozik és a pedagogiai
kirnyezet kozotti Osszhang megteremtésével képes pedagégia munkdjanak
megtervezésére (nevelési terv, éves iitemterv, tematikus terv, foglalkozis-
/tevékenységterv, folyamatterv).

Pedagogiai munkdjaban torekszik az tnellenbrzésre, dnértékelésre.

Felkészill a belsd tnértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, pedagbégusmindsitésre.

Hataridére megszerzi a kitelezd mindsitéseket.
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Kiilinleges felelosségek:

Oszinte, naprakész tdjékoztatissal és aktiv kézremiikodéssel segiti az altala ellatott
intézmény(ek) pedagogusainak munkajat

a gyermekek/tanulok, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat
meg0rzi, egyéb esetben a tirvényekben foglaltak alapjén jar el

lelel az eszkozok biztonsdgos haszndlataért, taroldsdért, jelzi a javittatas
szilkségességét

kbltségvetésének készitésekor javaslatot tesz a feladatellatast érintd eszkdzik
Javitaséra, potlasara, bovitésére a kéltségvetés lehetdségeinek figyelembevéielével
leltari felelosséggel tartozik a logopédiai szoba berendezési targyaiért és eszkizeiért

A munkahelyen munkira kész, kipihent allapotban jelenik meg,

Az intézményben, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tivolmaradasit jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt a vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Felelosséggel hasznilja és 6via az Gvoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartja. Ismeri a tiizjelz6-rendszer miikadését, jelzés esetén eldirds szerint
Jar el, intézkedik.

Az altala haszndlt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik, A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleltsséggel
tartozik.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Munkaidtben koteles védoképenyt és védbeipdt viselni.

MunkaidGben csak a legszilkségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Munkakézi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Ellatia mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Ellen6rzés foka:

L

folyamatosan érickeli és ellendrzi a kezelt gyermekek fejlédését, ezt dokumentilja
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Kapcsolatok:
a neveldtestillet tagjaként részt vesz és aktiv kozremilkddéje az értekezleteknek,

e legjobb tuddsa szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

* az etikai normdkat betartva tirekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara az éltala ellatott
intézmény(ek) minden dolgozdjaval

¢ anevelotestiiletének tagjaként alakitdja és részese a jé munkahelyi légktrmek

e pedagégiai tevékenységével segiti az dltala elldtott intézmény(ek)és a csalad
egylittmikodését (szill6i értekezlet, fogaddora, nyilt nap)

e szilkség szerint jelen van az dltala ellatott intézmény(ek) sziiloi értekezletein

» Jarvényiigyi veszélyhelyzet idején a ,Csodaorszag Ovoda, Bolesode, és Kozétkeztetést
Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre wvonatkozé eljardsrendje” dokumentuma az
iranyado.

Hatilyos:

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakdri leirds egy példényat a mai napon dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkizokért
anyagi ¢s munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!™

Bilk, Alkalmazott alairdsa

p.h

Munkaltatoi jogkor gyakorléja Alkalmazott
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Ovodai Dajka

Az alkalmazott neve:
Oktatdsi azonositdja:
Beosztisa: dajka

Munkakér -FEOR szam: 5221

Képesitési szint:
e 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet
Munkavégzés helye: Csodaorszdg Ovoda, Béleséde és kiszétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23,
Heti munkaideje: 40 6ra
Kinevezd és munkiltatéi jogkir gyakorléja: fSigazgatd
Helyettesitdje: a foigazgato/foigazgato helyettes dltal kijelolt személy
Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Munkaidd beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint
Kizvetlen felettese az foigazgato, foigazgaté helyettes

Besorolisa:

* 2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrol 2. sz melléklet
e 2023 évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpaly4jardl 97. § (1), 3. sz. melléklet
e Puhétv. vhr. 88. §

e Puaétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Illetményen kiviili juttatasok:

® Puaétv. vhr. 96.- §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi kedvezmény),
e Puétv. vhr. 96-110 § szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében

Szabadsag: Puétv. 90. § [4 szabadsdg mértéke]
A szabadsig kivételére elsésorban a nydri életrend alatt torekszilk.
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Munkajat az foigazgato altal meghatirozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellenbrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus irdnyitisa alapjan végzi. Munkajat

a munkakdri leiras alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.
Elvirt ismeretek: Az ovoda nevelési és egészségiigyi elvardsainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek:

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdahoz sziikséges megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és jellemz0 ra az Snképzés
Munkdjat az intézményi dokumentumokban rdgzitettek szerint latja el (SZMSZ,
Hazirend, PP, Etikai Szabdlyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozési feladatokban

A gyermekek kbmyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, dnélloség jellemzi

Elk&telezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint plusz feladatokat,
tilmunkat vallal.

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsig, ¢és a munkavédelmi szabdlyok
betartdsdra

Személyes tulajdonsiagok:

L]

Munkdhoz valdé hozzadlldsanak jellemzo6i: feleldsségvallalas, alapossdg, precizitas,
kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzbi: jo kapesolatteremtd, hiteles, hatérozott, jol értelmezi
masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢s masokhoz valdé viszonyanak legfontosabb jellemzo6i:
tolerdns, igazsdgos, gondoskodo, segittkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag, kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség,
segitokeszség, elvarasnak megfeleld megjelenés, Gnkritika

A munkakiirre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok:

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

2023, évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl

2011, évi CXC térvény a nemzeti kznevelésrol

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

kiiznevelési intézmények névhasznalatarol
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Pedagdgiai Program
Alapitd okirat
Az ovoda belsd szabélyzatai

Feladata:

A gyermekek folyamatos gondozdsa, ellatdsa, az Gévodapedagbgus segitése a
gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozdsaban a csoport kialakitott napirendje
és nevelési terve szerint.

A csoportban  folyé nevelomunka zavartalansigdnak biztositisa. Betartja
munkafegyelmet: belsd szabalyzatokat. a kozosségi élet magatartési szabélyait és az
egészsépiigyi elbirasokat.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kulturalt étkezésével,
beszédmintdjéval, pozitivan hasson az 6vodés ill. bolesédés gyermekek fejlddésére!
Udvarias, példamutaté beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapesolataira az elfogadds, a tapintat legyen a jellemzé. Feliigyel a napkdzben
megbetegeddkre.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas-
szabélyrendjének alakuldsat.

A csoportban szilkség szerint egyediil is ellithatja a gyermekeket.326/2013 (VIIL.30.)
Korm. rendelet 33/B§(5) alapjén: Ha az 6voda reggel 8:00 éra el6tt vagy a délutdni
idoszakban nem fejlesztd, iskolaeldkészité vagy mas kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkat kdzvetlenill segitd munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil. A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel
kiséri, szitkség szerint kikiiszibdli, és jelenti a fSigazgatonak /féigazgato helyettesnek.
Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikadik.

Az egész intézmény lisztantartasa beosztas szerint.

A dajka dltalinos feladatai a gyermekesoportokban:

* A csoportvezetd dvodapedagogus /kisgyermekneveld dltal meghatérozott napirend szerint

segiti a gyermeket a gondozasban, Gltoztetésben, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban, segiti a

szokasok kialakitdsat. Az 6vodapedagogus, mellett a nevelési terveknek megfelelden
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tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. Az  6vodapedagdgus
/kisgyermekneveld (tmutatisai szerint segit a kiilénbtzo tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, szilkséges eszkdzik elokészitésében.

Meg kell ismernie a pedagogus nevelés céljat, feladatat, médszereit, torekednie kell a
gyermekek megismerésére.

Az Ovodapedagogussal, kisgyermekneveltvel kozisen felelds a gyermekek testi, lelki
egeszségéérl. A fOigazgatd, az oOvodapedagogus, kisgyermekneveld utasitasinak
megfeleléen mitkédik kizbe a gyermekbalesetet kiivett feladatokban.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozdsakor szilkség szerint segit az dltizOben. Beosztis
szerint fél nyole orakor kimegy az intézmény kapujdba és varja az autdbusszal érkezo
bejaré gyermekeket. Bekiséri az oltézbbe, sziikség szerint segit az sltézkodésben, bekiséri
a csoportba és atadja a gyermekeket az ovononek.

e Az oOvodai dajka az arra rdszoruld gyermeket lemossa, tiszta ruhdba oltézteti, a
beszennyez0dott ruhadarabot elrendezi az arra rdszorulé gyermeket/ nem szobatiszta
gyermeket tisztaba teszi

e Biztositia a csoportban folyé neveldmunka zavartalansigédl, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzdt, Osszehajtogatja a szalvétat, felvigja a rajzlapot,
atrendezi a csoportszobat, eldkésziti a foglalkozasok eszkizeit, az dvond Gtmutatdsait
kivetve végzi feladatdt stb.

* Reggelente kiirja a létszdmot a tabléra, ill. lejelenti.

* A mosdét, 6ltozot, és a folyosot naponta tobbszor szilkség szerint feltorli (fleg téli
id6szakban).

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat, gondozonit segitve kiséri a
gyermekcesoportot, figyelve a biztonsagos kizlekedésre, a baleseti veszélyforrasokra. Az
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld Gtmutatasai szerint feltigyeli

o FEtkezésekhez elokészill, bekésziti az edényeket, evdeszkozdket, meggydzddik az
evieszkozok allapotardl, Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsdgos szallitdsardl,
a megfeleld hofokrol. Gondoskodik a gyermekek folyamatos folyadékpotlasarol (foként
nyaron naponta tibbszir is)

¢ A HAACP elbirdsait maradéktalanul betartja.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik (tizorai, ebéd, uzsonna), az
¢teleket az ovodapedagoguskel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat mutat, étkezés utén
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tsszeszedi az edényeket, kiviszi a konyha eléterébe és feltakarit. Ebéd utdn a termet
atrendezi. A terem szelloztetésérdl gondoskodik.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével,

* Lefektetést kioveten segit az altatdsndl, miutin elpihentek a gyermekek, takaritisi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartézkodik délutédn a gyermekek pihenési idejében is,
€s az ovond Utmutatdsa szerint segiti a gondozasi és neveldmunkat.

* A jaték- és egy€b tevékenységhez sziikséges eszkozok elékészitésében kozremiikidik, az
Gvond tmutatasait kdvetve.

* Az intézmény iinnepélyeken, hagyoményok dpolasaban, a kmyezet esztétikai rendjének
megteremtéseében aktivan kdzremikddjon, a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond
utmutatasai szerint.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6, vagy orvos meg
nem érkezik.

* Ellatja a baleset-megelézési teendoket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatérsat) azonnal
intézkedik a helyzetnek megfelelden, mentét, orvost, szilét (hozzatartozot) értesit,
elsbsegélyt nyijt. A féigazgatot minden esetben tajékoztatja.

A dajka egyéb feladatai:

* Tevékenyen wvegyen részt a palyazatok megvalésitisiban, programokon,
tovabbképzéseken (Gnképzés).

* Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkdjaval.

e Alkoté médon mitkadjin egyiitt az 6vodapedagdguskel és a munkatérsakkal.

e Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

* Az ovodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatést.

* A fbigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutdni id6szakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 9. § (5)).

* A foigazgatoi megbizis alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

* Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni a dajkat, takaritot és sziikség szerint a konyhai

dolgozot (a konyhai dolgozé munkakori leiraséban foglaltak alapjan).
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Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja: déleléttisként
reggel felkésziti az edényeket a kocsira, bekésziti a csoportszobdkba és beviszi a
reggelit/tizorait, délelott takaritja a sajat csoportszobajat, ill. ebéd utan a hozzatartozd
mosdot, dltézot, délutanosként délutan: fél négytdl logopédia, tdlalo (ebéd utan is), fél
négytdl soszoba, télikert, dajkak o6ltozoje). A sajat csoportszobdjat, Gltézéjét és
mosdojat feltakaritja (ebéd utan, majd négy ill. fél 6t 6ra utdn). 5 ora utin lehet a
kovetkezd helyiségeket takaritani: a gyiilekez6 csoportot, mosdot, Sltézit, valamint
azokat a mosdokat, Gltozoket, amelyekbe gyermek vagy sziild bemehet 5 ordig.
Elvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfelel tisztasig biztositdsat
szolgdljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkdzoket lemossa. Naponta
kiporszivozik és portalanitja a polcokat, szekrényeket, radidtorokat. A mosdét, az
Gltozot €s a folyosot hasznalat utian naponta tibbszor, sziikség szerint feltirli.
Takaritdst abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak, ill.
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mér sem gyermek, sem szillé nem
megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedd felelosséggel tartozik). A takaritast ugy
kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

Hetente wvégez fertitlenitd takaritist a termekben, 6ltézokben, mosdokban. Az
ablakokat, ajtdkat, bitorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetonél,
¢s zarhato szekrényben elzdrva tartja, a kiiiriilt flakonokat a gyermekek altal nem
hasznalt gazdasagi részen lévd szeméttaroloba rakja.

A mérgezd anyagokkal elévigydzatosan fertétlenit, haszndlata utin atorli a
mosdékagylot, WC-t. A munkavédelmi szabdlyok betartdsa, a védoruha és a
védofelszerelés haszndlata.

A jatékeszkoziket tisztan tartja, a szilkséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
Fert6zo betegség esetén teljes fertotlenitést végez.

Kéthetente véltja a gyermekek dgynemiijét.

A helyiségek szelldztetésérsl gondoskodik.

Rabizott csoportszobai ndvényeket gondozza. Figyel, hogy mérgezd nisvény ne legyen
kirnyezeteben. Gondozza az dvoda udvar ndvényeit, udvarat, szitkség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lestipri

Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak.

A gyermekcesoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
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Vizhidny esetén gondoskodik elegendé ivé-, és mosdavizrél.

Az intézmény udvardn a babaszobat, a jatéktérolot tisztantartja. A karbantarté/takarito
hidnyzésa esetén gondozza az udvaron a virdgokat, a homokozd, csiszda, hinta
karnyéket, a jardat felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani
idoszakban, télen ellapétolja a havat.

Gondozza az intézmény nivényeit.

Miiszak végén minden helyiségben kiiiriti és fertdtleniti a szeméttarolokat.

Idbszakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal,
ezenkiviil nydri bezdras és fertozo megbetegedések idején.

Meghatérozott rend szerint dgynemiit cserél,

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idoszakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyiri idoszakban gondoskodik a szabadban térténd étkezés higiéniajarél.

Evente felillvizsgalja a munkdjédhoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az fdigazgatonak.

Az epiilet zarasakor elbirds szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelelden iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket. Atnézi az ablakokat.

Szilkség esetén a gyermekek zavartalan ellitisa érdekében a feladatkért és beosztast a
/figazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Egyéb rendelkezések:

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kiltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Kételessége naponta egyeztetni a csoportban dolgozd évodapedagégussal, kizvetlen
kollégdival.

A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eléirdsokat mindenkor betartja. Ismeri a tlizjelzd-rendszer mikddését, jelzés esetén
eldiras szerint jar el, intézkedik.

A csoport textilidival, evbeszkdzeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint

elszamol.
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e A gyermek magatartdsardl, elémenetelér6l sziilonek tdjékoztatist nem adhat., az
érdeklodo sziilGket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.

* A munkahelyen munkdra kész, kipihent dllapotban jelenik meg. Az o6vodéban
munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, és munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre élljon.

e Munkaido alatt a foigazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A gpyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az intézmény belstd életérdl, pazdaségi
helyzetérol felvildgositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklodd sziiloket
tapintatosan az Ovodapedagogushoz/kisgyermekneveldhiéz kell irdnyitania. A
tudomasdra jutott informécidkat titokként kezelje.

e A sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.

e Meghatdrozott idOszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozas egészségligyi
vizsgélaton, tovabbképzésen és a nyertes pdlyazatokban foglaltak megvaldsitisaban,
rendezvények, programok lebonyolitisiban segit, részt vesz.

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi,
¢s az ovoda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

¢ Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

* Leltari felelbsséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmosdo berendezési
targyaiért, eszkdzeiért és az dltala hasznalt gépekért, eszkdzokért,

o Oltbzete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.
Takaritashoz, étkezéskor kipenyt kell valtani.

e Munkaidoben csak a legszilkségesebb esetben haszniljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarisa nélkill intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos tigyek intézésére lehet haszndlni,

e Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

e Az intézmény teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezd
targyat elvinni tilos!

¢ A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagydsakor — ellentrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fokapcsolon aramtalanit,

e A biztonsigi rendszer mikodtetéséhez a riaszté titkos kodjat hasznalja, a kodot
titokban tartja.

e Azintézmény bezirasaért, a kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.
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* Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a foigazgato, vagy
a helyettese szoban, vagy irasban feladatkérébe utal.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszig Ovoda, Bélcséde, és
Kozetkeztetést  Ellité  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az irdnyado.

Hatdlyos:

Nyilatkozat

»A munkakori leirdshban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyét a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért, eszkozokért
anyagi ¢s munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt térgyakat,
eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Biik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja Alkalmazott aldirdsa

133




Csodaorszag Ovoda, Bileséde
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Mikidési Szabalyzata

A Kisgyermekneveld/bilesidei gondozéné

Az alkalmazott neve:
Oktatasi azonositdja:
Beosztasa: kisgyermeknevel
Munkakir -FEOR szim: 2432
Munkavégzés helye: Csodaorszig Ovoda, Bolestde és kozétkeztetést Ellato Intézmény

9737 Biik, Széchenyi u. 14-16
Kinevezd és munkaltatéi jogkir gyakorldja: foigazgato
Helyettesitdje: a foigazgatd/foigazgatd helyettes dltal kijeldlt személy
Kiizvetlen felettese: Bolesodevezetd
Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint napi 8 6ra, melybdl napi 7 éra intézményben,
napi egy ora az intézményen kiviil ledolgozand6é munkaidd, 20 perc munkakézi sziinet a Mt.
103.§ (1)
A besoroldsdanak megfeleld szabadsag kivételére elsdsorban a nyari életrend alatt térekszik.
A fennmaradd oraszam felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozasokra, dokumentaciora, a
csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, mithelymunkéra, csaladlatogatasra,
tehat a munkakori feladatai ellatdsaval kapesolatos tevékenységek ellatisara kiteles forditani.
Munkaido beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Feladata:

Munkgjat a foigazgatd/Bolesddevezetd iranyitasaval végzik. A gyermekek napi nevelése-
gondozasa soran a gyermeki- szilldi jogok tiszteletben tartasdval, és az egyéni banasmod
elvének figyelembevételével koteles eljarni. Munkajat elbrelité munkaszervezéssel,
szakszeriien elsdsorban A bolesddei nevelés-gondozds orszigos alapprogramjaban, a bdlcstde
helyi szakmai programjiban €s a munkaltatdé mindenkor hatalyos Etikai Kodexében rogzitett
szakmai szabalyok szerint végzi. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, és ezt figyelmbe

véve végzi munkdjat.

e A kisgyermekével a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért,
epségeert teljes kortl felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gvermekek testi
sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek foglalkoztatasarél, fejlodésiik optimdlis
segitésérol egytittmiitkidve kisgyermekneveld tarséval:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
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a parhuzamosan végezhetd tevékenységek szervezésében és lebonyolitisdban.
a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasiban,

a pgyermekek biztonsagos kériilményeinek zikkenomentes feltételeinek
biztositasaban,

az lnnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok

megvalositasat felelosségteljesen segiti.

* A csoportban fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.

* Munkija sordn torekednie kell a csaladi és bolesddei szocializdcié Gsszhangjara.

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyitt a jo
munkahelyi légkir megteremtésében.

e Szeretettel, tilrelemmel forduljon a gyermekek felé.

* Gondozottsagival, beszédmintdjéval kivetésre mélté minta legyen a bilesédés/évodas
gyermekek fejlodésére.

* Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat
legyen a jellemzd.

* A mosdéban ellatia a gondozasi teenddket — segit az Oltozésnél, étkezésnél,
fektetésnél, sétindl, a személyi higiénével kapesolatos szokdsok begyakorlésaban,

* Azarra raszorul6 gyermekeket esetenként lemossa, és sziikség szerint tisztaba teszi.

* Csoportjaban egyiittmiikddik az Gvodapedagégusokkal, munkéjdban figyelembe veszi
a fdigazgatd, és a gyermekorvos Gitmutatasait,

* Az egeszséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésénck elbsegitése, kivetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitis, a
kreativitds és az dnallosdg alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levd mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélesdei gondozds-nevelés alapelveinek megfelelen gondozza-neveli a rébizott
gyermekeket. Kiilénds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

* Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsagénak megfelelbek legyenek. A csoportszobit az Gvodapedag6gussal egylitt

otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.
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Csoportjaban vezeti az elbirt nyilvantartasokat,

Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizendfiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
ujat tapasztal. A bélesddés korli gyermekek neveldjeként tajékoztatjia a sziiloket
gyermekiik fejlodésérdl,

Vezeli a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a felvételi és mulasztasi naploban rigzitett jelenléttel. Kiillonds
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérol készitett dokumentacio atlathatosagara és
egyértelmil vezetésére,

A szillfkkel dllandé kapesolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrél. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek
érdekét szolgalja, A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmikodve a csaladlatogatast és
a befogadast/beszokiatast a gyermeknek legmegfelelobb modon megvaldsitia — a
modszertani levél utmutatdsa alapjan. A nevelbtestilleti/munkatarsi értekezleten részt
vesz. Kapesolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az dvodai és csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziilbcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart. Sziildi értekezleteken, tinnepeken, nyitott napokon munkarendjétdl fiiggetlentil
vesz reészt és szervezi a programokat.

Kozremiktidik a foglalkozdsoknak, jatékoknak, megfeleléen a csoportszoba
atrendezésében, udvari eszkdzik eltkészitésében,

A bilesdde nyitvatartasi alatt a programunkban megfogalmazott feladatokat igyekszik
megvaldsitani, lelkiismeretesen foglalkozik a gyermekekkel.

Hivatasdbol eredé kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, részt
vesz tovabbképzéseken.

A kiilénleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmikddik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
elésegiti. Killénis gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos
helyzetii-, és a hatranyos helyzetii gyermekekkel.
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Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsillésére, egylitimikidésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmédra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

Pedagogiai modszereivel, udvarias, kulturdlt magatartasival, munkafegyelmével
példat mutat. Nem alkalmazhat a pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltdvolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztdsara valo kényszerités, étel vagy levegdzés megvonasa stb.).

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirdnduldsokon.

Sétdndl, bélesodén kiviili foglalkozisokndl, kirdnduldsoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését (a KRESZ szabdlyainak megfeleléen), a programokon valé kulturalt
reszveételt.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az wudvari élet
megszervezéserol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkdnszer(i szélben, erds kidben, valamint kanikulaban mellézhetd
a szabadlevegén tartozkodds. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek felbltoztetve.

Betartja a higiénés kivetelményeket.

Gondoskodik a csoportszoba tisztasdgrdl és az egészségvédelmi kovetelmények
betartdsara tirekszik.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfelelen
(elsdsegélynyuijtas), orvost, ment6t hiv, értesiti a sziilét, vezetdt.

A nevelést segitd dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsirol, (példamutatds).

A boles6dében, olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére készen alljon. (munkakezdés eldtt 10 perceel)

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsat
jelentse az 6vodédban vezetdjének.

A bolesode tgyvitelével és miikodésével kapesolatban (kitelezd Graszamon kiviil)
rendszeresen, vagy esetenkénti teenddket a foigazgaté utasitdsa szerint végzi,

A bolesddei csoportszoba berendezési és felszerelési targyait 6vja. A csoportszobdban
clhelyezett leltari targyakért és altala hasznalt eszkozokért feleldséggel tartozik.
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A bolesdde miikddésével, a neveldtestillet tagjaival és munkdjaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi korillményeivel kapcsolatok hivatali titkot kiteles megdrizni.
Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetdnek, megmutatja a bolestde orvosanak.
Ertesiti a gyermek sziilojét, a sziilé megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekril. Az
orvos utasitasa szerint ellitja a beteg gyermeket. Egyéni gyogyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld taroldsrol. Sziikséges esetben a gyermek egészségi
allapotarol a sziilot tajékoztatja.

Az blelkezési idGben, valamint a nevelési év iddszakaiban a munkakizi sziinetét (207)
a gyermekek érdekeit szem elott tartva idoziti; ezt az idészakot pihenésre, étkezésre és
regeneralodasra hasznalhatja.

A pedagogiai munka fejlesziése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.

Gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapesolatos feladatok:

Kioteles megismerni és betartani ,,A gyermekvédelmi észleli- és jelzirendszer
mitkiidtetése kapesan a gyermekbantalmazdsinak felismerésére és megsziintetésére

irdnyul6 szektorsemleges egységes elvek és modszertan” elirisait, szabdlyait;

¢s az intézmény Gyermekvédelmi szabilyzatat.

Figyclemmel kiséri a gyermekcsoportban ¢él6 gyermekek életkiriilményeit és

szocialis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él a foigazgato felé.

Egyéb feladatok

Fokozottan tigyel az elektromos berendezések haszndlatira, kezelésére. A
berendezéseket tgy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel haszndlja és Ovija az Gvoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eloirdasokat mindenkor betartja. Az dltala hasznalt eszkozikeért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyédbol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleltsséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésiagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi wvalaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitdséra.

Az intézmény mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egeészségligyi és csaladi kriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kteles megérizni.
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* A szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

* Az intézmény teriiletérol nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezi
targyat elvinni tilos!

* Azintézmény egész terilletén dohanyozni tilos!

* Munkaiddben koteles védoruhat, képenyt és védbeipdt viselni.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkil intézze.

* Szikség szerint nyitja és zarja az dvoda épiiletét,

* A munkabeosztés alapjan — az intézmény elhagyédsakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezirdsat, a fokapesolon dramtalanit, a riasztd berendezést aktivizilja, riaszté kodjat
titokban tartja, ismeri a tiizjelzb-rendszer mikidését, jelzés esetén elbirds szerint
intézkedik.

* Azintézmény bezdrasaért, a kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

¢ Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkérébe utal.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszag Ovoda, Boleside, és
Kozétkeztetést Ellaté Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje™
dokumentuma az irdnyado.

Hatilyos:

Nyilatkozat

A munkakari leiras az alirdssal hitelkesitett €letbe Iépéstdl visszavondsig érvényben van.

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezének
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyét a mai napon atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkizokért
anyagi és munkajogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen haszndlom!”

Biik, Alkalmazott aldirasa
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Kelt,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alkalmazott aldirdasa
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Bilesidevezetd

Az alkalmazott neve:

Oktatdsi azonositdja:

Beosztisa: bilcsddevezetd

Munkakor -FEOR szam: 2432/1325

Képesitési szint:

e 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsde és kozétkeztetést Ellaté Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 14-16.

Heti munkaideje: 40 éra

Kinevezd és munkaltatoi jogkdr gyakorlja: foigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgaté

A bilesodevezett foigazgato irdnyitdsa ald tartozo, a bileséde felel6s szakmai vezetbje.
A munkakdr célja, funkcidja: A bolesdde milkGdésének szakmai irdnyitasa.

A munkakdr ellatisédhoz sziikséges hatalyos jogszabdlyok, szabalyok:

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. tirvény

* A személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodési feltételeirdl szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

* Az Eurépai Unié minden tagdllamaban az EK 93/43/EEC direktivija szerint, a
kozétkeztetbknek kotelezd mikodtetni az élelmiszer biztonsdgra vonatkozo
mindségbiztositasi rendszert, a HACCP-t,

* A kozétkeztetésre vonatkozo taplilkozds-egészségiigyi eldirasokrd] szélé 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet,

* A kozalkalmazottak jogallisardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény, [0 A
kozalkalmazottak jogdllasardl sz6lo 1992, évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd vegrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,
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A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és

miikodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelete

Feladatai:

A munkakér tartalma:

A bélesédében folyé napi munka felelds irdnyitdja, részt vesz az intézmény szakmai
irdnyitdsaban.

Felelos a bilesddei dolgozok munkdjaért, a bolesédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért.

A helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a bolesdde munkarendjét, a
dolgozék munkabeosztasat,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a a gyermekek napirendjét,
Ellendrzi a bilcstde nevelési - gondozasi feladatainak ellatasat, - torekszik arra, hogy
minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljin a személyi dllandosag elve,

Tervezi, ¢s megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,

elemzi a mitkodés szakmai hatékonysdgat, javaslatot tesz a hatékonysig nivelésére a
féigazgatonak.

Javaslatot tesz fér6helyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgaltatasok bevezetését,

Dolgozok hidnyzdsa esetén megszervezi a helyettesitést.

Iranyitja €s ellendrzi a bélestde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando kisgyermeknevel6i legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyjt.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilot értesitsék, és a
gyermeket elvigyék a bolesédébol. Fertdzd betegség esetén a Hazirendben
megfogalmazott irdnyelvek alapjdn jar el. A fertéz0 megbetegedés esetén ellendrzi és
feliigyeli az ANTSZ vonatkozé utasitisainak végrehajtésat,- ellenérzi és biztositja a
szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés szabdlyok
betartdsat

Folyamatosan gondoskodik a bilesédére vonatkozd adatok weblapon vald naprakész

frissitéséral.

Felelés a kisgyermekek, és a dolgozok biztonsagaért,
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Kiteles a jogszabalyok valtozdsat figyelemmel kisérni,

Folyamatos  kapcsolatot tart a  fSigazgatéval, foigazgaté  helyettessel
élelmezésvezetivel, ellendrzi az ellatottak részére kiadott ételek mennyiségét.

Felel a bolesbde egész dokumentdcidjéanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéseért.

Meghatérozott idokézinként elvégzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat; elkésziti az
intézmény miikidéséhez sziikséges tisztitoszerek listdjat.

A bolcsddébe jelentkezok felvételével kapesolatos teenddket bonyolitja, a szolgaltatds
igénybevételére vonatkozé megallapodasokat elkésziti a féigazgaté altal torténd
aldirdsra.

A bblesédei  szolgéltatds igénybevételérdl a Szocialis és  Gyermekvédelmi
Foigazgatosag KENYSZITEVADMIN elektronikus nyilvéntartisaban rendszeres
jelentési kotelezettségének eleget tesz, vezeti a szilkséges kimutatdsokat, statisztikékat,
Ellentrzi a kisgyermeknevelok gyermekekkel kapesolatos dokumentaciés munkajét,
Felelds a bilesodére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitdsok, jogszabélyok
végrehajtasaért, illetve betartasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi
utasitdsok betartdsardl

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkakori alkalmassagdnak érvényességét.

A szakhatosdgok altal feltart hidnyossigok megsziintetésérdl, javitdsérél azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivélasztasaban, betanitdsaban,

A bilesdde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesiilését, betartdsat.

Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsagoldsara, a bdlcsdde iizemeltetdsi idejére
vonatkozoan.

Javaslatot tesz a bilesdde tisztitasara (bélestde tatarozasa, karbantartasa, feltjitdsa, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasa) és annak rendjére.

Kapcsolatot tart a csalddokkal

Szakmai tudasat a kévetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt. Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tértént viltozdsokat, a
munkakdrh6z kapesolodo szakirodalmat, gondot fordit az énképzésre.
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A gyermekek ¢és a munkatdirsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az
adatvedelmi tdrvényben elbirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik, valamint
kollégdi személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkdja sordn mindig a bolestde gondozési — nevelési elveit képviseli,

Az intézményi titkot megdrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat.

Munkéjat kézvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabdalyok
és rendelkezések szerint végzi.

Felelds a részlegben dolgozo kisgyermekneveld, és kisegitd személyzet munkajaért.
Az 1] dolgozot munkdba dlldsakor megismerteti a csoport munkdjaval, és
folyamatosan figyelemmel kiséri annak elvégzését.

Figyelemmel kiséri a gyermekekre vonatkozé dokumentéciot, a suly és hosszmérés
vezetését, az esedékes napirendet dsszedllitja. Egyiittmikddik a boleséde orvosdval az
egészségligyi tevékenység lefolytatasiban

Részt vesz az értekezleteken, tovdbbképzéseken.

Gondoskodik a gyermekek ellatisdhoz szilkséges anyagok beszereztetéséril.
Hetenként beszamol a vezetdnek a bolesdében tértént eseményekrol.

Rendkiviili esemény (pl.: baleset) bekovetkeztekor koteles a foigazgatot azonnal
ertesiteni.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatisokon és
vizsgilatokon valo kitelezo részvétel.

Kiteles a napi TAJ alapi elektronikus nyilvantartést 24 6rdn beliil leadni.

Felelds az adatok pontos rigzitéséért.

Kezeli a bilesode gyogyszerkészletét.

Ellendrzi a bilesdde hazirendjének betartisat.

vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztricio végzésének eldsegitése is.
Ellentrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentécios
munkéjit. Feladata beszamolok, jelentések elkészitése.

Gondoskodik a bélesédére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabdlyok végrehajtasardl, illetve betartdsarol,

Szervezi a bilestdei munkaériekezleteket, valamint a sziiléi értekezleteket.

Szervezi €s segiti a hallgatok gyakorlati munkajat.
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A munkakdri leiras altal ellenorzi a dolgozok munkajét és etikai magatartésat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsigos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést kezdeményez a (Sigazgatonal.

Sziikseég esetén helyettesiti a kisgyermeknevelot

Ellenérzi és biziositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerfiségét, a
higiénés szabalyok betartasat,

Ellen6rzi a munka- és védéruha hasznalatait.

Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyok, HACCP, kozegészségilgyi
elbirasok betartdsarol.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, az dvodaval, a gyermekjoléti szolgalattal, a
gyermekorvossal, a védén6i halozattal, a kirnyezo boles6dékkel és lehetoség, illetve
igény szerint a hasonld profili gyermekintézményekkel, valamint a maodszertani
feladatokat segité bilcsodével.

Szakmai tudasit a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz reszt.

Biztositia az elsosegélynytjtashoz szilkséges eszkozok és anyagok megléiét és
hozziférhetdségét.

Egyéb feladatok

Fokozottan iigyel az elektromos berendezések haszndlatira, kezelésére. A
berendezéseket tgy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozz.

Felelosséggel hasznélja és dvja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsdgtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
elbirasokat mindenkor betartja. Az dltala haszndlt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a szilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Térekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara.

Az intézmény milkddésével, a neveldtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeszségiigyi €s csaladi korlilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes meg@rizni.
A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvelés tervezésénél javaslatot
tehet.
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Az intézmény terliletérdl nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezd
targyat elvinni tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Munkaiddben koteles védoruhat, kipenyt és védoeipdt viselni.

Munkaidiben csak a legszitkségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Szitkség szerint nyitja és zirja a bolcsdde épiiletét.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezdrasat, a fokapcsolon dramtalanit, a riasztdé berendezést aktivizalja, riaszté kodjat
titokban tartja, ismeri a tlizjelz6-rendszer miikidését, jelzés esetén elbirds szerint
intézkedik.

Az intézmény bezardsaért, a kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapesolatos feladatok:

Kiiteles megismerni és betartani ,,A gyermekvédelmi észlelé- és jelzbrendszer

milkidtetése kapesan a gyermekbdintalmazdsinak felismerésére és megsziintetésére

irdnyulé szektorsemleges egységes elvek és modszertan” elbirdsait, szabdlyait;

e ¢saz intézmény Gyermekvédelmi szabdlyzatit.

* Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban él6 gyermekek életkiriilményeit és

szocidlis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él a foigazgato felé.

A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakdrhoz kapesol6do eseti feladatokat is, tovabba

mindazon feladatokat, amivel féigazgatd megbizza.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a ,,A Csodaorszég Ovoda, Bélesiode, és Kozétkeztetést

Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozé eljarasrendje” dokumentuma az irdnyado.

Hatilyos:
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Nyilatkozat

A munkakdri leirds az aldirassal hitelkesitett életbe 1épéstél visszavondsig érvényben van.

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kételezének
ismerem el. A munkakdéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢s munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!”

Biik, Alkalmazott aldirdsa
Kelt,
p.h
Munkiltatéi jogkor gyakorldja Alkalmazott aldirdsa

147




Csodaorszag Ovoda, Bélestde
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Milkisdési Szabalyzata

Bolesodei Dajka

Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositdja:

Beosztisa: bilcstdei dajka

Munkakér -FEOR szdm: 5221

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolestde és kzétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 14-16.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezd és munkiltatoi jogkir gyakorlja: foigazgato

Helyettesitdje: a Bolcstdevezetd dltal kijeldlt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kizvetlen felettese a kisgyermekneveld

A besorolisinak megfelelé szabadsig kivételére elsfsorban a nydri életrend alatt

tiirekszik.

Munkajat az féigazgato altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellenbrzése

alapjén, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjin végzi.

Feladata:
* A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatasa.
e A csoportban foly6 neveldmunka zavartalansaganak biztositasa.
e Az egész intézmény tisztantartdsa munkarendje szerint,
e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kulturalt étkezésével,
beszédmintajaval, pozitivan hasson a. bilcsédés gyermekek fejlédésére! Udvarias,
példamutatd beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapesolataira az

elfogadds, a tapintat legyen a jellemzd.

A bilesodei dajka altalinos feladatai a gyermekesoportokban:
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A csoportvezet kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermeket
a gondozéasban, oltoztetésben, tisztilkodasi teenddk ellatisdban, A kisgyermeknevelo
mellett a nevelési /gondozasi terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekesoportok €letében. Meg kell ismernie a nevelés/gondozés céljat, feladatat,
moédszereit, torekednie kell a gyermekek megismerésére. Mindig a gyermekesoporttal
egyiitt van (a csoportszobaban, a kertben délel6tt - délutan...), és a kisgyermeknevelékkel
egyiitt felelosek a gyermekekért. A kisgyermekneveldvel felel6s a gyermekek testi, lelki
egeészscgeert. Az foigazgatd, és a kisgyermekneveld utasitisénak megfelelden miikédik
kizbe a gyermekbalesetet kiivetd feladatokban,

A kisgyermeknevel® kérése alapjan sziikség esetén a bblesbdei dajka az arra riszorulé
gyermeket lemossa, tiszta ruhdba oltzteti, a beszennyezédott ruhadarabot elrendezi,
illetve feliigyel a kisgyermekneveld gondozési tevékenysége alatt a csoportban lévé
gyermekekre,

Biztositja a csoportban folyé neveldmunka zavartalansigit, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzit, Osszehajtogatia a szalvétdt, felvagja a rajzlapot,
atrendezi a csoportszobat, elékésziti a foglalkozasok eszkozeit, a kisgyermekneveld
Utmutatasait kiivetve végzi feladatat stb.

Reggelente kiirja a létszdmot a tabldra, ill. lejelenti.

A mosdot, 6ltozot, és a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (foleg téli
idOszakban).

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval a kisgyermeknevelét segitve kiséri a gyermekesoportot,
figyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokra.

Etkezésekhez el6készill, bekésziti az edényeket, evoeszkizoket, meggyozidik az
evieszkozik dllapotarsl. Gondoskodik az étel csoportba tirténd biztonsagos szallitasarsl,
a megfelelé hofokrol. Gondoskodik a gyermekek folyamatos folyadékpotlasardl (foként
nydron naponta tébbszir is).

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik (tizérai, ebéd, uzsonna), az
cteleket az dvodapedagoguskel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat mutat, étkezés utdn
Osszeszedi az edényeket, kiviszi a konyha el6terébe és feltakarit.

Ebéd utdn a termet atrendezi. A terem szellbztetésérsl gondoskodik.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, Agynemiiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.

149



Csodaorszag Ovoda, Bolesbde
és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

Lefektetést kovetden segit az altatisnadl, miutdn elpihentek a gyermekek, takaritdsi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartézkodik délutan a gyermekek pihenési idejében is,
¢s az 6vono Gtmutatasa szerint segiti a gondozasi és neveldmunkat.

A jatek- ¢és egycb tevékenységhez szilkséges eszkizik el6készitésében kizremikidik, az
dvond tmutatasait kivetve.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Az intézmény {nnepélyeken, hagyomanyok dpoldsaban, a kdrnyezet esztétikai rendjének
megteremteésében aktivan kbzrem(ikddjin, a szervezési feladatokban a vezetd és az dvond
ltmutatisai szerint.

A napkoézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé, vagy orvos meg
nem érkezik.

Ellatja a baleset-megelGzési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatdrsat) azonnal
intézkedik a helyzetnek megfelelden, mentdt, orvost, szillét (hozzdtartozot) értesit,
elstsegélyt nyujt.

A dajka egyéb feladatai:

e Tevékenyen vegyen részt a pélydzatok megvaldsitisiaban, programokon,
tovabbképzéseken (6nképzés).

o Alkotd modon miikédjon egyiitt a kisgyermekneveltkkel és a munkatarsakkal.

o Jaruljon hozza az intézmény jO munkahelyi légkirének kialakitasahoz.

e A bolcsodei nevelés eredményességéhez munkajaval nyGjtson mindségi szolgaltatast.

e Hidnyzis esetén koteles helyettesiteni a dajkat, takaritot és sziikség szerint a konyhai
dolgozot (munkakdri leirdsdban foglaltak alapjéan).

o Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja: reggel felkésziti
az edényeket a kocsira, bekésziti a csoportszobdba és beviszi a reggelit/tizorait, ebéd
utdn takaritia a hozzatartozé mosdét, 6ltézot, délutdn:). A sajit csoportszobdjat,
oltoz6jét és mosdojat feltakaritja Elvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a
megfeleld tisztasdg biztositdsat szolgdljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket,
eszkozoket lemossa. Naponta kiporszivozik és portalanitja a polcokat, szekrényeket,
radiatorokat. A mosdot, az 6ltGzot és a folyosot hasznalat utdn naponta tébbszir,
sziikség szerint feltérli. Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem
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tartozkodnak, ill. felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek,
sem szillé nem megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedd felelosséggel tartozik).
A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

* Hefente végez fertGtlenitd takaritist a termekben, o6ltézokben, mosdokban., Az
ablakokat, ajtokat, bitorokat szitkség szerint lemossa, tisztitja.

* A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetdnél,
¢s zarhat6 szekrényben elzirva tartja, a kiliriilt flakonokat a gyermekek 4ltal nem
hasznalt gazdasagi részen lév szeméttaroloba rakja.

* A mérgezd anyagokkal elovigydzatosan fertOtlenit, haszndlata utian &ttérli a
mosdokagylot, WC-t. A munkavédelmi szabalyok betartasa, a védéruha és a
vedofelszerelés hasznalata,

* A jatékeszkoziket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

» Fert6zd betegség esetén teljes fertGtlenitést végez.

» Kéthetente viltja a gyermekek dgynemiijét.

* Takaritist abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartdzkodnak.

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

e Vizhidny esetén gondoskodik elegendd ivé-, és mosdavizral,

* Az intézmény udvaran a babaszobét, a jatéktéroldt tisztantartja. A karbantarté/takarito
hidnyzisa esetén gondozza az udvaron a virdgokat, a homokozo, csiiszda, hinta
kdrnyéket, a jardat felsdpri, nydron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani
idoszakban, télen ellapétolja a havat.

* Gondozza az intézmény névényeit.

* Miiszak végén minden helyiségben kiiiriti és fertétleniti a szeméttarolokat.

® A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,

Egyéb rendelkezések:

* A szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kiltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

* A biztonsgtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja. Ismeri a tlizjelz6-rendszer miikadését, jelzés esetén
eldirds szerint jar el, intézkedik.
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A csoport textiliaival, evbeszkizeivel, edényeivel, felszereléseivel leltir szerint
elszamol.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Munkaido alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A gyerekekrdl pedagégiai informéciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasdgi
helyzetérol felvilagositist nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklodd sziiloket
tapintatosan a  kisgyermekneveldhdz kell irdnyitania. A tudomésdra jutott
informaciokat titokként kezelje.

A sziilokkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartdst tanasit.

Meghatarozott iddszakonként munkatirsi értekezleten, foglalkozds egészségiigyi
vizsgdlaton, tovabbképzésen és a nyertes palydzatokban foglaltak megvalGsitdsiban,
rendezvények, programok lebonyolitdsaban segit, részt vesz,

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Oltézete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.
Takaritashoz, étkezéskor kiipenyt kell valtani.

Munkaidben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezd
targyat elvinni tilos!

A munkabeosztis alapjan — az intézmény elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezdrdsat, a fokapesolon dramtalanit.

A biztonsagi rendszer mikddtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznalja, a kodot
titokban tartja.

Az intézmény bezdrdsaért, a kulesaiért teljes felelésséggel tartozik.

Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkirébe utal.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszdg Ovoda, Bélesode, és
Kozétkeztetést Ellaté Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozé eljérdsrendje”

dokumentuma az irdnyado.
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Hatalyos:

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezbnek
ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat a mai napon dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért, eszkdzikeért
anyagi ¢és munkajogi felel6sséggel tartozom. A munkém sorén hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!™

Biik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkdltat6i jogkdr gyakorldja Alkalmazott aldirdsa
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Elelmezésvezett —ovodatitkdr munkakori leirdsa

Az alkalmazott neve:
Beosztiasa: élelmezésvezetd/ovodatitkar
Munkakér -FEOR szam:3910

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, BlesGde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 ora

Kinevezd és munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgatd

Helyettesitdje: a fGigazgatd/fGigazgatd helyettes altal kijeldlt személy

Heti munkaideje: 40 éra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kizvetlen felettese az foigazgato, foigazgaté helyettes

A besorolasanak megfelelt szabadsadg kivételére elsdsorban a nyari életrend alatt térekszik.

Elelmezésvezeté feladata:

Az clelmezesvezetd a személyi és targyi feltételek ismeretében hatékonyan szervezi, irdnyitja
¢s ellendrzi a melegitdkonyha munkéjat. (37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet szerint a
kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiligyi eldirasokat kiteles betartani.)
Javaslattételi joga van az élelmezéssel kapcsolatos dllashely betdltésénél a személy
kivalasztasara, a konyhai dolgozo jutalmazasara, az élelmezés tigyvitelének korszerlisitésére,
Rendelkezési és intézkedési joga van a folyamatos iizemeltetéssel kapesolatos (szervezeési,
technologiai, technikai) feladatok ellatasiban, Intézkedhet a nyersanyagok beszerzésében, az
élelmiszerek kiadasanak utalvanyozasaban.

Kezdeményezhet a beosziott dolgozd felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony

megsziintetést.
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Részt vesz a felujitasi, korszerlisitési munkdk el6készitésében, a konyhai dolgozé
munkaidejének, szabadsaganak beosztasdban és ellenérzi annak betartasat,
Hianyzas esetén a fézokonyha élelmezésvezetdjével kolesondsen lehelyettesitik egymast.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Vezeti és iranyitja a talalokonyha munkdjat és elldtja az ehhez kapcesolédd tervezési,
szervezeési €s ellendrzési feladatokat.

Biztositja a konyha zavartalan miikidését.

Kezeli a szamitégépes programokat.

Elkésziti az éves koltségvetés tervezetét a rendelkezésre allé pénzkeret figyelembevételével.
Javaslatot tesz a nyersanyagnorma médositasdra az Snkorményzat felé.

A téritési dijat minden hénapban beszedi, melyet aznap az OTP-ben az @nkormédnyzat
szamldjara befizet. A pénzt befizetésig a biztonsdgi zirral ellatott szekrény pénzes
kazettdjaban Orzi.

Meghatérozza a gyermekek és a dolgozok energia- és tdpanyagsziikségletét.

A fozokonyha dltal elkészitett étlapon szereplé ebéd és a rendelkezésre allé pénzkeret
figyelembe vételével megtervezi a reggelit, az uzsonnat és az étlapot kifiiggeszti a
hirdet6tablara.

Biztositja az idényszerli, egészséges, és véltozatos étkezést, a tapanyagtiblazat el6irisai
szerint, eldtérbe helyezve a gyermekélelmezésben legfontosabbat, a tejet, a gylimélesit, és a
zoldégfélét.

Kivilasztja a megfeleld kondicidkkal rendelkezd beszallitokat.

Gondoskodik a nyersanyagok iddben torténé beszerzésérol (megrendelések, szerzédések) a
beszéllitott druk szakszerti dtvételérdl és biztonsagos raktarozasardl.

Ellendrzi az étlapnak megfelelden kiadott nyersanyag rendeltetésszerti felhasznaldsat és az
ételek megfelelo elkészitését, kiadagolasat.

Ellendrzi a kiszallitott étel minGségét, mennyiségét, a kiszllitas koriilményeit.

Felelés a gyermekek mennyiségileg és minéségileg kielégitd, idében tdrténd pontos
elkészitéséért, étkeztetéséért (reggeli biles. 8.15 ora, tizorai 6vodaban 8.30, bélcsédében 10
ora, ebéd 11.45/12 6ra, uzsonna 3/4 3 6ra).

Felelds az élelmiszerek takarékos beszerzéséért és annak gazdasagos felhasznaldsaért.

Végzi a beszerzéssel kapcsolatos figyintézést, anyagelszamolast.

Az étkezokrol nyilvantartast vezet,
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Felelds az élelmezés tigyviteléént, a szabélyos dokumenticié kezeléséért.

Elvégzi az elkésziilt ételek ellen6rzését / kostol/.

Felelds a konyha, a raktarak tisztasdgdért, a kdzegészségiigyi kovetelmények betartasaért.
Kezeli a raktiri készletet, anyagi felelbsséggel tartozik a raktirban lévd eszkbz-, és
arukészletért.

Elkésziti naprakészen a nyersanyagkiadassal kapcsolatos anyagelszamoldst, majd hénap
végén a felhasznélasrél kimutatdst, valamint a tdpanyagszamitast.

Felelds az ételminta szabdlyos eltevéséért és megdrzéséért,

Gondoskodik az ételmaradék torvényben eldirt mielobbi elszallitasarol.

Gondoskodik a gépek, berendezések, edényzet és egyéb felszerelés karbantartasarol,
folyamatos cseréjérdl.

Gondoskodik a technikai dolgozok rendszeres tovabbképzésérol (HAACP),

Egyéb feladatai

Az €lelmezéssel kapesolatos jogszabalyokat, helyi rendeleteket figyelemmel kiséri és betartja,
illetve betartatja azokat.

Elkésziti és karbantartja az élelmezési szabdlyzatot. Gyermekétkeztetés éves tervezése,
elszamolisa.

Figyelemmel kiséri a higiénés feltételek biztositdsat, az élelmezés egészségiigyi szabdlyok
betartasat.

Betartja és betartatja a HACCP eléirdsait és miikidteti a rendszert, mint rendszergazda.
Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.

Ellenérzéskor egytittmikddik a MAK, az Korményhivatal, vagy barmely més, arra jogosult
szerv munkatdrsival, az észrevételnek megfelelden azonnal intézkedik.

Felelos azért, hogy a konyha teriiletén idegen ne tartézkodjon, és ne dohdnyozzon.

A konyha teriiletén csak egészségiigyi kinyvvel rendelkez6 személy tartdzkodhat.

Az Gvodat €rintd hivatalos ligyben, felettes szervnek csak a fbigazgatd megbizisdbol, vagy
tudtaval adhat informaciot.

Részt vesz a selejlezésben, leltdrozasban a kijeldlt személyek kézremiikodésével.

A konyhai dolgozo egészségiigyi vizsgdlatait figyelemmel kiséri.

A munkavédelmi-, tzvédelmi-, vagyonvédelmi elbirasokat be kell tartania és tartatnia.

Ismeri a tiizjelz6-rendszer mikodését, jelzés esetén elbirds szerint jar el, intézkedik.

A sziikséges tirgyi feltételek fejlesztéséhez a kiltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
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A Dbiztonsdgtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi elbirdsokat
mindenkor betartja.

Az altala haszndlt targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

A munkahelyen munkéra kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

A gyerekekr6l informéciot, az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetéral felvilagositast
nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket tapintatosan az évodapedagdgushoz kell
irédnyitania. A tudoméséra jutott informéciékat titokként kezelje.

A gyermekekkel, a sziilokkel és munkatirsakkal szemben udvarias magatartést tantsit.
Meghatarozott idészakonként munkatérsi értekezleten és foglalkozdas egészsépligyi
vizsgalaton vesz részt.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a helyettes
szOban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Oltzete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkill intézze.

Az intézmény elhagyésakor szilkség esetén ellenbrzi az ajtok, ablakok bezdrasat, a
fokapesolon dramtalanit.

A biztonsagi rendszer miikddtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznalja, a kodot titokban tartja.
Az intézmény bélyegzéit, kulcsait felelésséggel haszndlja és brzi.

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyét a mai napon dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért, eszkizokért
anyagi €s munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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T A I.I.( a! mamtt ..................................
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa

Ovodatitkar munkakori leirdsa

Az alkalmazott neve:
Oktatasi azonositéja:
Beosztisa: ovodatitkar
Munkakér -FEOR szam: 4111

Képesitési szint: a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, 3. mellékier:
kozépfoku iskolai végzettség
Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bélestde és kizétkeztetést Ellaté Intézmény
9737 Bitk, Széchenyi u. 23.
Heti munkaideje: 40 6ra
Kinevezo és munkaltatéi jogkir gyakorloja: foigazgato
Helyettesitéje: a foigazgato/foigazgatd helyettes dltal kijelslt személy
Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Munkaido beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint
Kizvetlen felettese az foigazgato, foigazgatoé helyettes

Besorolasa:
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
Illetményen kiviili juttatisok:

e Puétv, vhr. 96.- §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi kedvezmény),

s Phétv. vhr. 96-110 § szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében

Szabadsig: Paétv. 90. § [A szabadsdg mértéke ]
A szabadsiag kivételére elsosorban a nydiri életrend alatt tirekszik.
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Elvirt ismeretek: Az dvoda nevelési és egészségiigyi elvéarasainak, belss szabdlyzatainak,

tovabbd a munkakdrét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.
Sziikséges képességek:
» Sreretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
* Kivdlo szintli egyiittmikodési készség, pontossig, onallo munkavégzés,
megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség
A munkakirre vonatkozd legfontosabb jogszabilyok:

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési térvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiiznevelésrol

e 1997, évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérd] és a gyamilgyi igazgatasrol

o 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

* 1996. évi XX. tdrvény a személyazonosito jel helyébe lépé azonositasi modokral és az
azonositd kodok hasznalatarel

o 1992. évi LXVI tirvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartasaral

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajto  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikédésiik feltételeirdl

* Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kivetelményeirol

e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1ij életpalyajardl
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

s ALAPITO OKIRAT
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» Pedagogiai Program

o 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
Tevékenységét fhigazgatod kizvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat a fOigazgatdé gyakorolja. Munkakdri leirdsat a fGigazgatd késziti el. A
nevelOtestitlettdl és a dajkak kozbsségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kéznevelési
foglalkoziatott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios, adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerti
miiktdéséhez szolgalo feltételek biztositisa a féigazgatod egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat

terliletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, feleliisségre vonhato:
— munkakéri feladatainak hatdridére térténd elmulasztisdért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsériéséért és a hivatali titok megsériéséért;

— amunkaeszkzik, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;
— avagyonbiztonsig, a rabizott leltari tirgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

— anyagi feleloséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetdleg.

Feladatai:

e Feladata elsdsorban az intézmény adminisztricidés adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii
mitk&deséhez szolgald feltételek biztositdsa a féigazgatd ill. a féig. hely. utasitasa
alapjan.

e KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi, vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, modositja a fbigaztéi utasitds szerint. Vezeti a gyermekenkénti és
csoportonkénti nyilvantartast.

e Biztositja a vezetdi munka zavartalansigit, a napi munkaprogram betartdsal. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
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Az lgyviteli feladatok maradéktalan elldtasa, iktatas, levelezés, gépelés, egyéb
adminisziricios teenddk, (pl.: palyazatokkal kapcsolatosan stb. ...), amivel a
foigazgatd megbizza.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
szilkség szerint végzi a postazdst.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.

Munkaiigyi teenddk elvégzése, a dolgozok személyi anyaganak nyilvantartdsa, és
szitkség szerinti modositdsa. ,

Munkabérek nyilvintartisa, negyedévenként Gsszesitése, egyeztetés a Kozis
Onkormanyzati Hivatal adataival, hataridé pontos betartdsa.

Vagyonkezelési teendbk ellatdsa, a készlet nyilvantartasi program alapjan a
bevételezett és kiadott készletek adatainak naprakész vezetése, leltarozasban vald
részvétel.

Munkaruha nyilvantartas vezetése.

A szamlak ellendrzése (szabalyoknak valé megfelelés). Szamldk eldkészitése
elszamolasra. Készpénzkezelési teenddk ellatisa.

Bejovo szamlat érkeztet, kiveti a teljesitésigazolast, bejév szamla igazoldsat,

Az élelmezésvezetd helyettesitése esetén: Etkezési modulban, étkez tagok adatait
kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, timogatésokat, felhatalmazast
nyomtat, kezeli a napi lemonddsokat, felkéréseket, havi zirdst készit, befizetési
csekket és szamlat nyomtat, kiveti az tutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéridd
betartasat.

Vezeti a foigazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az ovoda 6ndllo bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozz4 kapcsolédé adminisztracio,
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Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkdlatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést sth.

Az iratok, okmanyok drzése a térvényben el6irt ideig.

Beszerzésben valo részvétel. Nyomtatvinyok beszerzése.

A statisztika, a koltségvetés készitésében és elszamolasiban (bevételek, kiaddsok
alakulasa), az allami tAmogatds igénylésében és elszamolasaban valo kézremiikidés.
Segiti az intézmény ésszertl és takarékos gazdéalkoddsat.

Gondoskodik réla, hogy az irat Gfja pontosan kovethetd, ellenbrizhetd és
visszakereshetd legyen.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, az alkalmazottakkal Osszefliggé adat és
megallapitdas az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabdlyi
rendelkezések tartalmanak.

Az élelmezésvezetd helyettesitése esetén: Nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitisdhoz szilkséges
adatokat.

Ovoda/biles6delatogatasi igazoldsokat, eldkésziti a vezetd szdmdara, és Atadja a
sziilonek. Atveszi a kozérdekii adatot igényl6 éltal benyijtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithetbsége szempontjabél megfelelden toltstte ki,
szilkség szerint segitséget nyujt a kitdltéshez, majd soron kivill tovébbitja az
intézmény vezetdjének.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez a foigazgatd utasitasai alapjan.

Az foigazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremitkddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Az élelmezésvezetd helyettesitése esetén: Etkezési, és egyeb téritési dijak beszedése.
A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelen kezeli.

A fbigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi Kkisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszdmolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokinyveit.
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Atveszi a kizérdekii adatot igénylo altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenbrzi,
hogy az igény teljesithetbsége szempontjabdl megfelelden tiltstte ki, sziikség szerint a
kitdltéshez segitséget nyjt, majd soron kiviil tovébbitja foigazgaté felé.

Gondoskodik arrél, hogy az dltala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
¢s egycb jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban 4llok jogaival
dsszefiiggd adatkezelés, teljes folyamatdban megfelelien a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

A pedagogusok €s a tobbi dolgozo adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

Egyéb feladatok:

Az elektronikus rendszer haszndlata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralap mésolatat.

- intézménytorzsre vonatkozé adatok,

- az alkalmazott pedag6gusokra, pedagdgiai munkat segitékre vonatkozo bejelentések,
- az okt. 1-jei pedagdpus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus Gton eldllitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzélenyomataval
¢s a figazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.

Az intézmény miikdésével, gazddlkodassal kapesolatos adatokat a vezetd tudtaval
szolgaltat.
A miikidessel Osszefliggd gazdasdgi, pénziigyi feladatok ellatdsban a vezetének teljes
felelosséggel tartozik.

Foigazgatéi megbizis alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
A foigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 dra elétt vagy a délutani id6szakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9. §(5)
Kapcsolatot tart a K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi csoportjéval.
A birtokéba jutott informéciokat bizalmasan kezeli, a hivatali titkot megorzi
Sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kéltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekr6l pedagégiai informaciot, az intézmény belst életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, a sziilokkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
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¢ Elldtja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkérébe utal.
o Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

o Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszdg Ovoda, Bolesbde, és
Kozetkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljarasrendje”

dokumentuma az iranyado.

Hatilyos
Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyét a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkizikért
anyagi ¢€s munkajogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelben hasznalom!”

Biik, Alkalmazoit aldirasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja Alkalmazott alairasa
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A konyhaliny munkakori leirdsa évoda

Az alkalmazott neve:
Beosztisa: konyhalany
Munkakér -FEOR szdm: 9236

Munkavégzés helye: Csodaorszdg Ovoda, Bélestde és kizétkeztetést Ellaté Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 ora

Kinevezi és munkiltatéi jogkir gyakorldja: foigazgatd

Helyettesitije: a foigazgato/foigazgatd helyettes altal kijelslt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kizvetlen felettese az foigazgatd, foigazgaté helyettes

A besoroldsdnak megfelelé szabadsag kivételére elsésorban a nyéri életrend alatt torekszik.

e Munkaideje: 7*°-15% 6rdig tart, napi 8 ora.

e Koteles munkahelyén pontosan, munkdra képes dllapotban megjelenni, olyan
idopontban, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

* Munkavégzéshez egészségiigyi kinyvvel kell rendelkeznie, az abban megjeldit
vizsgalatokra jelentkeznie kell az {izemorvosndl. Az egészségiigyi nyilatkozatban
véllalt kbtelezettségeket maradéktalanul be kell tartania.
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€5 Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzata

Munkakezdéskor koteles az utcai ruhdt, cipét a kijeldlt 6ltézében munkaruhdra
cserélni, €s azt viselni munka kdzben /pl. fejvéds, kopeny, kotény, csiszasgitlé cipd
stb./ valamint munkakezdés el6tt és munkavégzés kizben a kezét fertdtlenitenie kell.
Az 6ltizot a fObejaraton vagy az oldalajtén keresztiil kizeliti meg. A konyhdban utcai
ruhdban nem tartézkodhat.

Munkakezdéskor dtveszi az élelmezésvezetttdl a tizorai és uzsonna készitéséhez
szilkséges nyersanyagokal, és az Atvételt aldirdsdval igazolja. A kiadott anyagok
maradéktalan felhasznalasaért, anyagi felel6sséggel tartozik. Szilkség szerint elvégzi a
beszerzést, bevasarlds utin elszamol.

Felelos a tizorai és uzsonna mennyiségileg ¢s mindségileg megfelels, az
dvoda/bélesdde napirendjében meghatirozott idébeni elkészitéséért (reggeli/tizorai 8°°
ill. (Béles.)10 éra, ebéd kb. 12 6ra, uzsonna 14 6ra) valamint a fézokonyhardl hozott
ebéd kiosztasaért. Talalas elitt az ételt maghomérdzni és dokumentilnia kell, és
gondoskodik arrél, hogy megfeleld hémérsékleten keriiljén a csoportokba az étel, ha
nem megfeleld hémérsékletii tjra kell melegitenie.

Nydri iddszakban a fozékonyha bezdrdsa idején a f67és a tilalé konyhdn tirténik,
egyiittmiikddik a foszakdcesal/szakidcesal, és végzi feladatait.

Elrakja minden ételféleségbdl az ételmintat naponta az eldirdsoknak megfelelden.

Ha tudomasara jut, akkor vizhidny esetén gondoskodik elegendd ivo-, és a
mosogatishoz sziikséges vizrol.

A keletkezett szennyes edényeket, eszkdziket, gépeket és berendezéseket szakszeriien
elmosogatja ¢és tirolja. Felelds azért, hogy az edényeken, eszkdzokon ételmaradék ne
maradjon.

Kételes a naponta keletkezd ételmaradékot szakszertien tarolni.

A takaritdsi utasitisnak megfeleléen a konyhat, az elékészitot, a raktarakat és a
mellékhelyiségeket naponta tisztan tartja, és elvégzi a heti, havi és évi nagytakaritast.
Miiszak végén minden helyiségben kitiriti és fertétleniti a szeméttarolokat.

Koteles a konyhai munkaruhdt az eldkészitben t6rténd munkavégzéskor és
takaritaskor lecserélni az ott haszndalatos munkaruhara.

Munkaruhdjat csak az 6voddban moshatja — elkiilénitve egyéb textilidktol,

A konyhai textiliakat, kimossa, kivasalja.

Szabadsagot, talordt, rendkiviili munkat a fdigazgatd engedélyezhet, illetve rendelhet

el, eldzetes egyeztetés alapjan.
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L]

Munkaidé alatt az intézményt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.

Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ, alapjan.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Felelos azért is, hogy a konyhdban idegenek ne tartozkodjanak, és senki nem
dohdnyozhat.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit
gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Munkdja sorédn kételes betartani a kozegészségiigyi, HACCP, munkavédelmi,
tlizvédelmi, vagyonvédelmi elbirdsokat. Ismeri a tiizjelz6-rendszer miikodését, jelzés
esetén elbiras szerint jar el, intézkedik.

Vezeti a HACCP eléirdsainak megfelelé nyomtatvanyokat.

Az dltala hasznalt tirgyakért leltiri felelosséggel, a munkaviszonydbol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével ill. szandékosan okozott karért, kartéritési
felelosséggel tartozik.

Felelos a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi eldirdsinak betartisaért,
Kdoteles tgy elhagyni a konyhat, hogy a gépeket aramtalanitja. A munkaidé veégeztével
bezarja az ajtokat, ablakokat, ha sziikséges dramtalanit.

A biztonsagi rendszer mitkidtetéséhez a riaszté titkos kodjat hasznélja, a kodot
titokban tartja.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
a fbigazgatonak, vagy az élelmezésvezetonek, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.

Tavollétében a dajka helyettesiti,

Barmilyen probléma esetén értesiti az 6voda vezetdjét, az élelmezésvezetdt, ill, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

A dajkat és az élelmezésvezetdt hidnyzasuk esetén helyettesiti, amikor munkaideje
engedi, sziikség szerint besegit a dajkai munkaba, illetve tveszi a beérkezb arut, és
felel a teljes raktar készletért, a kiadott anyagokat naponta feljegyzi.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni. Meghatarozott idoszakonként munkatarsi értekezleten és foglalkozas
egészségiigyl vizsgdlaton vesz részt,
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Az intézményi {innepélyeken, hagyoményok apoldsdban, a kOrnyezet esztétikai
rendjének megteremtésében aktivan kozremikddjon, a szervezési feladatokban,
programok, rendezvények lebonyolitasaban segit a vezetd és az 6vond Utmutatasai
szerint.

Az intézménybol elvinni, kivinni semmit nem lehet.

Szilkség esetén (betegség, szabadsdg) - munkaidejében, amennyiben a talaléo konyhin
elvégezte munkajat - besegit a fozbkonyha munkajaba az élelmezésvezetd és a
foszakacs iranyitasa mellett.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a foigazgatd, a fbigazgato
helyettes €s az élelmezésvezetd megbizza

Jarvanytigyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszag Ovoda, Bolcsode, és
Kozétkeztetést Ellaté  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”

dokumentuma az iranyado.

Hatilyos

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezének

ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért, eszkozikért

anyagi ¢és munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom!”

Biik, Alkalmazott aldirisa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott aldirdsa
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A konyhaliny munkakiri leirdsa bilesdde

Az alkalmazott neve:
Beosztisa: konyhaldny
Munkakér -FEOR szam: 9236

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Boleséde és kizétkeztetést Ell4td Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 14-16

Heti munkaideje: 40 éra

Kinevezd és munkaltatdi jogkir gyakorléja: foigazgatd

Helyettesitije: a bilcsbdevezetd altal kijeldlt személy

Heti munkaideje: 40 éra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kizvetlen felettese a bilesédevezetd
A besorolasinak megfelel6 szabadsag kivételére els6sorban a nyari életrend alatt térekszik.

* Munkaideje: 7*°-15% 6raig tart, napi 8 ora.

* Koteles munkahelyén pontosan, munkdra képes dllapotban megjelenni, olyan
idépontban, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

* Munkavégzéshez egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelslt
vizsgalatokra jelentkeznie kell az {izemorvosndl. Az egészségligyi nyilatkozatban
vallalt kitelezettségeket maradéktalanul be kell tartania.
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Munkakezdéskor koteles az ulcai ruhdt, cipbt a kijelolt Sltbzoben munkaruhéra
cserélni, és azt viselni munka kézben /pl. fejvédo, kopeny, kitény, csaszasgatld cipd
stb./ valamint munkakezdés eldtt és munkavégzes kizben a kezét fertétlenitenie kell.
Az Gltz6t a fobejaraton vagy az oldalajton keresztiil kézeliti meg. A konyhaban utcai
ruhaban nem tartézkodhat.

Munkakezdéskor atveszi az élelmezésvezetdtdl a tizorai és uzsonna készitéséhez
szilkséges nyersanyagokatl, és az atvételt aldirasaval igazolja. A kiadott anyagok
maradéktalan felhasznaldsaért, anyagi felelosséggel tartozik. Szilkség szerint elvégzi a
beszerzést, bevasarlas utan elszamol.

Felelos a tizorai és uzsonna mennyiségileg és mintségileg megfeleld, a /bilesdde
napirendjében meghatdrozott idobeni elkészitéséért (valamint a fézékonyharél hozott
ebeéd kiosztasacrt. Talalas elott az ételt maghdémérdzni és dokumentalnia kell, és
gondoskodik arrdl, hogy megfeleld homérsékleten kertiljén a csoportokba az étel, ha
nem megfelelé homérsékletil Gjra kell melegitenie.

Nydri iddszakban a fézdkonyha bezirdsa idején a f6zés a tilald konyhdn torténik,
egyiittmiikédik a foszakdcesal/szakdcesal, és végzi feladatair.

Elrakja minden ételféleségbdl az ételmintat naponta az eldirasoknak megfelelden.

Ha tudomasara jut, akkor vizhidny esetén gondoskodik elegendé ivo-, és a
mosogatashoz sziikséges vizrol.

A keletkezett szennyes edényeket, eszkiziket, gépeket és berendezéseket szakszertien
elmosogatja és tarolja. Felelds azért, hogy az edényeken, eszkiztikiin ételmaradék ne
maradjon.

Kiteles a naponta keletkezo ételmaradékot szakszerfien tarolni.

A takaritdsi utasitasnak megfelelden a konyhat, az elokészitdt, a raktirakat és a
mellékhelyiségeket naponta tisztan tartja, és elvégzi a heti, havi és évi nagytakaritast.
Miiszak végén minden helyiségben kiiiriti és fertdtleniti a szeméttarolokat.

Kételes a konyhai munkaruhat az elékészitében tirténé munkavégzéskor és
takaritaskor lecserélni az ott hasznélatos munkaruhéra.

Munkaruhajat csak az 6vodaban moshatja — elkiiltnitve egyéb textiliaktol.

A konyhai textilidkat, kimossa, kivasalja.

Szabadsagot, tilorat, rendkiviili munkat a foigazgatd engedélyezhet, illetve rendelhet
el, eldzetes egyeztetés alapjan.

Munkaid6 alatt az intézményt csak a vezet engedélyével hagyhatja el.
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Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény bezérdsaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Felelos azért is, hogy a konyhdban idegenek ne tartozkodjanak, és senki nem
dohéanyozhat.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

MunkaidGben csak a legszilkségesebb esetben hasznilhat telefont, magéniigyeit
gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Munkdja soran koteles betartani a kozegészségligyi, HACCP, munkavédelmi,
tiizvédelmi, vagyonvédelmi elbirdsokat. Ismeri a tiizjelzo-rendszer mikidését, jelzés
esetén elbirds szerint jar el, intézkedik.

Vezeti a HACCP eléirasainak megfeleld nyomtatvanyokat.

Az altala haszndlt targyakért leltari feleldsséggel, a munkaviszonyabél eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével ill. szandékosan okozott kdrért, kartéritési
felelosséggel tartozik.

Felelos a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi eldirasinak betartdsaért.
Koteles tigy elhagyni a konyht, hogy a gépeket dramtalanitja. A munkaidé végeztével
bezirja az ajtokat, ablakokat, ha szitkséges dramtalanit,

A biztonsagi rendszer mikidtetéséhez a riaszié titkos kodjat hasznédlja, a kédot
titokban tartja.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradését jelezze
a foigazgatonak, vagy az élelmezésvezetbnek, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.

Tévolléteben a dajka helyettesiti.

Barmilyen probléma esetén értesiti az dvoda vezetdjét, az élelmezésvezetdt, ill. a
szilkséges intézkedéseket megteszi.

A dajkdt és az élelmezésvezetdt hidnyzasuk esetén helyettesiti, amikor munkaideje
engedi, sziikség szerint besegit a dajkai munkaba, illetve dtveszi a beérkezd drut, és
felel a teljes raktar készletért, a kiadott anyagokat naponta feljegyzi.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megérizni. Meghatirozott idészakonként munkatdrsi értekezleten és foglalkozas
egészségligyi vizsgdlaton vesz részt.

Az intézményi Gnnepélyeken, hagyomdnyok dpoldsaban, a kdmyezet esztétikai

rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodjon, a szervezési feladatokban,
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és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

programok, rendezvények lebonyolitdsiban segit a vezetd és az ovond utmutatisai
szerint.

e Az intézménybdl elvinni, kivinni semmit nem lehet.

o Sziikség esetén (betegség, szabadsdg) - munkaidejében, amennyiben a tdlalod konyhan
elvégezte munkdjat - besegit a fozokonyha munkdjaba az élelmezésvezetd és a
foszakdcs irdnyitisa mellett.

e A fentieken til elldtja mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgato, a foigazgatod
helyettes és az élelmezésvezetd meghizza

o Jarvanyilgyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszdg Ovoda, Bolesbde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az irdnyadd.

Hatilyos

Nyilatkozat

»A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakéri leirds egy példdnydt a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozikért
anyagi ¢és munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,
eszkdziket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!”

Biik, Alkalmazott aldirasa
Kelt,
p.h
Munkaltatéi jogkdr gyakorloja Alkalmazott aldirdsa
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Elelmezésvezeté munkakri leirdsa
Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztisa: élelmezésvezetd
Munkakér -FEOR szam: 3910

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesode és kizétkeztetést Ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezi és munkaltatéi jogkir gyakorléja: foigazgatd

Helyettesitdje: a foigazgato/foigazgatd helyettes éltal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kizvetlen felettese az foigazgato, féigazgato helyettes

A besorolasanak megfelelé szabadsdg kivételére elsdsorban a nyari életrend alatt térekszik.

* Az élelmezésvezetd a személyi és targyi feltételek ismeretében hatékonyan szervezi,
iranyitja és ellenérzi a fozbkonyha munkajat,

* Javaslattételi joga van az élelmezéssel kapcsolatos dlldshely betdltésénél a személy
kivalasztdsira, a konyhai dolgozd jutalmazdsira, az élelmezés tigyvitelének
korszeriisitésére.

* Rendelkezési és intézkedési joga van a folyamatos iizemeltetéssel kapesolatos
(szervezési, technoldgiai, technikai) feladatok ellatasaban. Intézkedhet a nyersanyagok

beszerzésében, az élelmiszerek kiaddsdban.
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Kezdeményezhet a beosztott dolgozd felé fegyelmi és kartéritési eljarast,
munkaviszony megsziintetést.

Részt vesz a feltjitasi, korszeriisitési munkdk elokészitésében, a konyhai dolgozd
munkaidejének, szabadsaginak beosztisiban és ellendrzi annak betartasat.

Hidnyzas esetén esetenként a feladatokat az ovoda/bilesdde élelmezésvezetije latja el.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Ellitja az intézmény élelmezésével és gazdasagi ligyeinek intézésével kapcsolatos
feladatokat.

Felel a konyha miikodéséért, az étlap Gsszedllitasdért, a reggelihez, ebédhez és az
uzsonnahoz sziikséges élelmiszerek, természetes alapanyagok beszerzéséért, az ebéd,
iddben tirténd kiosztasaért, a gyermekek élelmezési norma, és tdpanyagszilkséglet
szerinti étkeztetéséért, az elbirl mennyiség biztositasaért, és a minGségi eloallitaseért.
Beszedi a téritési dijakat, amit aznap felad az Onkorményzat szamldjara. Felel a
beszedett Gsszegért. Elvégzi a havi zirdssal kapesolatos adminisztrdciot. A pénzt
befizetésig a biztonsagi zarral ellatott szekrény pénzes kazettijdban drzi.

Onallé intézkedési jogkorrel az élelmiszerek beszerzésénél rendelkezik.

Bélyegzd haszndlati joga van az aru Atvételénél. A bélyegz6 haszndlataért
feleldsséggel tartozik.

Kozvetlen munkatéarsa a f6szakdcs, az dvoddban/bélesddében az élelmezésvezeti-
ovodatitkar, ill. a konyhalany.

Osszedllitia a heti étlapot, melyet egyeztet a foszakdccsal, az Gvoda/bdleséde
élelmezésvezettjével. Az étlap Osszedllitisanal figyelembe veszi az egyes
korcsoportok tapanyagsziikségletét, az idényszeriiséget, a felhaszndlhatd pénziigyi
kerettsszegeket, a helyi étkezési szokdsokat. Sziil6i kérésre, szakorvosi papir alapjén
biztositja/elkésziti/elkészitteti a diétas ételt a gyermek szamara.

Az étlap alapjdn Osszedllitia a nyersanyagok rendelését, dllandéan odafigyelve a
megfeleld mindségre, illetve az drakra. Kivdlasztja a megfeleld kondiciokkal
rendelkezo beszallitokat.
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* A szillitasi szerz6dések alapjan 4llandé kapcsolatot tart a beszdllito cégekkel,
figyelembe veszi akcios ajanlataikat, hogy minél gazdasdgosabb legyen a konyha
mitkddése.

* Kiirja a raktdros részére a mésnapi anyagsziikségletet. Ellenérzi a raktaros altal atvett
nyersanyagok minéségét, mennyiségét. Szamitogépes program segitségével végzi a
raktérkészlet nyilvantartisat, a beszerzéseket és a napi anyagfelhasznaldsokat,

» Ellentrzi a foszakécs altal iranyitott dolgozok munkajat

* Vezeli és iranyitja a fozokonyha munkajat és elldtja az ehhez kapcsolddd tervezési,
szervezesi ¢s ellenorzési feladatokat.

* Biztositja a konyha zavartalan m{ikédését.

* Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasdra az Gnkorményzat felé.

* Meghatirozza a gyermekek és a dolgozok energia- és tipanyagszitkségletét.

* Az étlapon szerepld ebéd és a rendelkezésre dll6 pénzkeret figyelembe vételével
megtervezi a reggelit/tizorait, az uzsonnat és az étlapot kiftiggeszti a hirdet6tablara,

* Biztositia az idényszerl, egészséges, és viltozatos étkezést, a tdpanyagtablizat
eloirasai szerint, el6térbe helyezve a gyermekélelmezésben legfontosabbat, a tejet, a
gytimdlesit, és a zéldégfélét — a természetes alapanyagokat.

* Gondoskodik a nyersanyagok idében t(6rténé beszerzésérdl (megrendelések,
szerzbdesek) a beszallitott aruk szakszerii atvételérdl és biztonsdgos raktarozdsérol.

* Ellendrzi az étlapnak megfeleléen kiadott nyersanyag rendeltetésszerti felhasznaldsat
¢s az ételek megfeleld elkészitését, kiadagolasat.

* Ellenbrzi a kiszéllitott étel mindségét, mennyiségét, a kiszallitds koriilményeit.

* Felelds a gyermekek, és mds étkezbk mennyiségileg és mindségileg kielégitd, iddben
torténo pontos étkeztetéséért.

* Felelds az élelmiszerek takarékos beszerzéséért és annak gazdasigos felhaszndlasaért.

* Végzi a beszerzéssel kapesolatos ligyintézést, anyagelszamoldst.

* Az étkezOkr6l nyilvantartdst vezet. Szdmitogépes program segitségével nyilvantartja
az étkezOket étkezési csoportonként, egyénenként. Az dtkezdst igénybe vevik
nyilatkozat alapjin veszik igénybe az étkezést. Killon nyilvintartdst vezet a normatiy
tamogatdsbhan részesiild’ tanulokrol, beszerzi az igazolisokat a tdmogatds
Jjogossigdrdl. A program segitségével befizetés esetén Afa-s szimlit ad ki, A
hitralékosok nevét jelenti irdsban a vezetdnek, a leveleket a tartozdsrdl kidallitja,

vezetonek tovdbbitja.
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Felelos az élelmezés ligyviteléért, a szabdlyos dokumentécio kezeléséért.

Elvégzi az elkésziilt ételek ellendrzését / kostol/.

Felelos a konyha, a raktarak tisztasagaért, a kozegészségiigyi kbvetelmények, HACCP
eldirasainak betartdsdért.

Kezeli a raktari készletet, anyagi feleldsséggel tartozik a raktarban 1évé eszkiz-, és
arukészletért.

Elkésziti naprakészen a nyersanyagkiaddssal kapcsolatos anyagelszamoldst, majd
honap végén a felhaszndlasrdl kimutatast, valamint a tapanyagszamitast.

Felelos az ételminta szabdlyos eltevéséért és megbrzéséért.

Gondoskodik az ételmaradék térvényben eldirt mieldbbi elszéllitasarol.

Gondoskodik a nydri fzékonyhai bezdrds idején is a tdlaldkonyhdn a fozéshez
szitkséges alapanyagok beszerzésérol, az étkezést igénybe vevok mindségi ellatdsdrol.
Gondoskodik a gépek, berendezések, edényzet és egyéb felszerelés karbantartasardl,
folyamatos cseréjérol.

Gondoskodik a technikai dolgozok rendszeres tovabbképzésérdl (HAACP).

Egyéb feladatai

Az ¢lelmezéssel kapesolatos jogszabélyokat, helyi rendeleteket figyelemmel kiséri és
betartja, illetve betartatja azokat.

Figyelemmel kiséri és karbantartja az élelmezési szabélyzatot.
Figyelemmel kiséri a higiénés feltételek biztositisit, az élelmezés egészségilgyi
szabalyok betartasat.

Betartja és betartatja a HACCP elbirdsait és mikddteti a rendszert, mint
rendszergazda.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ, vagy birmely mds, arra jogosult szerv
munkatarsidval, az észrevételnek megfeleléen azonnal intézkedik.

Felelts azért, hogy a konyha teriiletén idegen ne tartozkodjon, és ne dohanyozzon.

A konyha teriiletén csak egészségiigyi kéinyvvel rendelkez6 személy tartézkodhat.

Az ovodat érintd hivatalos tigyben, felettes szervnek csak a foigazgatdé megbizasabal,
vagy tudtaval adhat informaciét.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozdsban a kijeldlt személyek kozremitktidésével.

A konyhai dolgozd egészségiigyi vizsgilatait figyelemmel kiséri.
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A munkavédelmi-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi eléirdsokat be kell tartania és
tartatnia.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Az intézmény targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a
biztonsidgtechnikai-, tlzvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartja.

Az dltala haszndlt térgyakért leltari felelosséggel tartozik, részt vesz az irdnyitdsa ala
tartozo egységek selejtezési, illetve leltari feladatainak elvégzésében.

A munkaviszonyabol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkahelyen munkara kész, kipihent dllapotban jelenik meg.

Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre lljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti ~meg, tdvolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maginiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos tigyek intézésére lehet haszndlni, a hivésokat a telefonkényvben rogziteni
kell.

Fenticken til elldtja mindazokat a feladatokat, amellyel a fdigazgato, ill. a helyettes

szoban vagy irasban megbizza.

Jarvanytigyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszig Ovoda, Bélcstde, és
Kozétkeztetést Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozé eljardsrendje”

dokumentuma az irdnyado.

Hatilyos
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Nyilatkozat

»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakori leirds egy példdnydt a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozokért
anyagi ¢s munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznilom!”

Biik, Alkalmazott aldirdsa
Kelt,
p.h
Munkaltatéi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairdsa
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A szalies munkakiri leiriasa

Az alkalmazott neve:
Beosztasa: foszakdcs
Munkakér -FEOR szam: 5134

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcside és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezi és munkiltatéi jogkbr gyakorléja: fdigazgatd

Helyettesitije: a foigazgato/foigazgatd helyettes altal kijelslt személy

Heti munkaideje: 40 éra munkarend szerint

Munkaidé beosztias: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese élelmezés vezeti

Feladatai és hatdskire:

* lIranyijia a konyha napi munkdjat, konzultdl az élelmezésvezetdvel az étlap
elkészitésénél. Az élelmezésvezetd dltal készitett heti étlapot kiteles dtnézni, sziikség
esetén azzal kapcsolatosan véleményt, javaslatot tehet. (37/2014. (IV.30.) EMMI
rendelet szerint a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirdsokat
kiteles betartani.)

* A raktaros altal kiadott nyersanyagokat atveszi, majd a napi létszam alapjan a
szakdcesal egyiitt elkésziti az ételeket. A foszakdcs beosztasa alapjan a szakécs 1.
kozremiikiidésével a felnott kozétkeztetés ételeit késziti el, mig a szakacs 11, a tanulék
¢s az ovodaba/bélcsidébe kiszallitott ételeket fozi.

179



Csodaorszag Ovoda, Béleséde
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Felelos a kiadott nyersanyagok szakszer(i és gazdasagos felhasznalasaért, a készételek
mindségéért, az ételmintdk napi rendszerességgel (6rténd mintavételéért és
megdrzéséért.

Gondoskodik a termelés folyamatossagarol és az étel idében torténé elkészitéséért. A
felmeriilé akadalyokat sajat hataskérben elhéritja.

Felelos a megfozitt ételek kiadagolasaért, az éthordokba torténd kiosztasaért.
Hatdskdrébe tartozik a szakécs ¢s a konyhai dolgozok irdnyitisa, ellendrzése.

A fbzokonyha nyari bezdrdsa idején felvaltva beosztja a szakicsokat a tilalokonyhén
torténd  fozéshez. A fOszakdcs/szakics a  tdlalokonyhdn késziti el az
Ovoddsok/bolcstdések ételeit, a raszoruld gyermekek ételét, valamint a munkahelyi
¢tkezést igénybevevok és a Dr. Horvith Tibor Szoc. Otthon bentlakoi szamara foznek.
Feliigyel az élelmezési tizem tisztasagdra. Ellendrzi a konyha, a csatlakozo helyiségek
lisztasagat, tgyel a személyi higiénia betartdsdra. Beosztja a konyhai dolgozok
munkajat és szamonkéri azt.

A megmaradt étellel elszamol az élelmezés vezetdjének, hidny esetén megallapitja
annak okat, s kezdeményezi kivizsgalasat.

Felelds a tizvédelmi és munkavédelmi szabdlyok betartdsaért és betartatasaért. Figyel
a dolgozdk munkavédelmi felszereléseinek szabdlyos haszndlatira, szdmonkéri a
mulasztasokat.

Figyelemmel kiséri a gépek berendezések allapotat, biztonsdgos tlizemeltetését. Hiba
esetén jelzi az élelmezésvezetinek, aki intézkedik a hiba elhdritdsarél és a javitasral.
Hidnyzds esetén helyettesiti a szakdcsot. Koteles a tanulék és az
ovodasok/bilesddések ételeinek elkészitését és talalasat elvégezni.

Kdteles munkahelyén pontosan, munkdra képes dllapotban megjelenni. A
munkahelyén, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzesre rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetbjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkavégzéshez egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjeldit
vizsgalatokra jelentkeznie kell az tizemorvosnal.

Munkakezdéskor kételes az utcai ruhat és cipit a kijeldlt 6ltézoben munkaruhéra és
fejvédore cserélni, és azokat kételezoen viselnie kell munka kizben, valamint el kell

veégeznie a munka megkezdése eldtt és kiizben a kézfertbtlenitést,
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Utcai ruhdban a konyhan nem tartdzkodhat, munkaruhdban nem hagyhatja el az
intézmény teriiletét.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja, elkiilonitve egyéb textiliaktdl — azt
otthoni mosésra nem lehet hazavinni.

Felelosséggel tartozik a fozokonyha bejarati kulcsanak kezeléséért.

Reggel 6 6rai munkakezdéskor dtveszi az élelmezésvezetdtol a fozéshez sziikséges
nyersanyagokat, €s az tvételt aldirasaval igazolja. A kiadott anyagok maradéktalan
telhasznalasaért anyagi felelosséggel tartozik.

Az intézmény konyhdjén naponta a bélesddés/ovodas gyermekek/tanulok és a
dolgozok, tovébba esetenként az ott étkezd vendégek, vendégétkezdk, valamint mas
intézmény részére tOrténik ételkészités, melyet a szakdcsnével és a konyhai kisegitdk
segitségével végez

Felelos az ételek mennyiségileg és mindségileg megfelelé meghatirozott idébeni
elkészitéséért.

Munkéja sordn koteles betartani a kozegészségiigyi, HACCP, munkavédelmi,
tizvedelmi, vagyonvédelmi eléirisokat, Vezeti a HACCP elbirasainak megfelels
nyomtatvanyokat.

Felelos azért, hogy a konyhdban idegenek ne tartozkodjanak és senki nem
dohdanyozhat az intézményben.

Fozés kozben és utin a keletkezett szennyes edények, eszkozok, gépek és
berendezések szakszerli elmosogatasarél, tisztitasarol, megfeleld szakszeri tarolasarol,
elhelyezésértl koteles gondoskodni.

Koteles a naponta keletkezd ételmaradékot szakszeriien térolni. Az intézménybdl
elvinni, kivinni semmit nem lehet.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkaidé alatt a vezet engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Meghatirozott idoszakonként munkatérsi értekezleten, foglalkozds egeszségligyi
vizsgalaton, részt vesz.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Munkaid6ben koteles védoképenyt és védbeipdt/védbruhazatot viselni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
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hivatalos iigyek intézésére lehet haszndlni, a hivdsokat a telefonktnyvben régziteni
kell.

s Fenticken tal ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a foigazgatd, az
élelmezésvezetd szoban vagy irisban megbizza.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszig Ovoda, Boleséde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az irinyado.

Az eljarasrend tartalmazza a betartand6 egészségvédelmi ovintézkedéseket
Hatilyos:

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezonek
ismerem el. A munkakéri leirds egy példanydt a mai napon dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkbzokért
anyagi ¢s munkajogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat,
eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom!™

Biik, Alkalmazott alairdsa
Kelt,
p.h
Munkaltatéi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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A szakices L 11. munkakéri leirdsa

Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositdja:

Beosztisa: szakdcs

Munkakér -FEOR szam: 5134

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bélestde és kizétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 ora

Kinevezé és munkiltatéi jogkir gyakorloja: foigazgato

Helyettesitdje: a foigazgato/foigazgato helyeties altal kijelslt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kiizvetlen felettese foszakics, élelmezésvezeti

Feladata:

o Ondlloan fozi az iskolai tanulok és az évodasok ételeit ill. a felndtt kiszétkeztetés
cteleit a raktdros altal kiadott nyersanyagok és a napi létszam alapjan. Kiilon késziti el
a tojds ¢s tej érzeékeny gyermekek ételeit. A fozés sordn fokozott figyelemmel kiséri a
gyermekétkeztetés kévetelményeinek betartasdt, kiilondsen odafigyelve a higiéniai
elbirdsok betartasara, (37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet szerint a kézétkeztetésre
vonatkozé taplalkozis-egészségiigyi eldirdsokat kiteles betartani.)

* Egyiittmiikdik a konyhai dolgozokkal az elokészitési és fozési folyamat sordn,
valamint a befejez6 mosogatasi és takaritdsi feladatok elvégzésében.

* Az élelek adagoldsndl figyelembe veszi a kiillonbdzd koresoportok mindségi-
mennyiségi igényét a kozétkeztetési rendelet alapjan. Mindezt a gyakorlati
tapasztalatainak segitségével végzi.

e Felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartiséért, a konyha tisztasagaért, a
rabizott feladatok elvégzéséért, a gazdasigos anyagfelhaszndlasért, az ételek

mennyiségi és mindségi felszolgdlasaért.
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Csodaorszig Ovoda, Bolestde
es Kiizétkeztetést Ellatd Intézmeény Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata

Hidnyzas esetén helyettesitik a fOszakicsot és egymast is. Koteles a felndtt
kozétkeztetés ételeinek elkészitését és kiosztasat is elvégezni. Szikség esetén a
szakdcs 1. feladata az élelmezésvezetd helyettesitése (a raktarossal egyiitt),

A fozbkonyha nydri bezdrdsa idején felvaltva beosztja a f0szakdcs a szakdcsokat a
talalokonyhan tortént fozéshez. A fOszakacs/szakacs a talalokonyhan késziti el az
ovodasok/bilesbdések ételeit, a raszoruld gyermekek ételét, valamint a munkahelyi
étkezést igénybevevik és a Dr. Horvéth Tibor Szoc. Otthon bentlakéi szamaéra foznek.
K&teles munkahelyén pontosan, munkéra képes dllapotban megjelenni.
Munkavégzéshez egészségligyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjeldlt
vizsgdlatokra jelentkeznie kell az iizemorvosnél.

Munkakezdéskor kiteles az utcai ruhat és cipdt a kijeltlt 6ltéz0ben munkaruhdra és
fejveédore cserélni, és azokat kitelezben viselnie kell munka kézben, valamint el kell
végeznie a munka megkezdése elott és kiizben a kézfertotlenitést. Kételes a konyhai
munkaruhdt az elékészitoben torténd munkavégzéskor és takaritaskor lecserélni az ott
hasznélatos munkaruhara. Utcai ruhdban a konyhédn nem tartézkodhat, munkaruhéban
nem hagyhatja el az intézmény teriiletét.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja, elkiilonitve egyéb textilidktél — azt
otthoni mosasra nem lehet hazavinni.

FelelGsséggel tartozik a konyha bejédrati kulesdnak kezeléséért.

Reggel a fozéshez szilkséges nyersanyagokat dtveszi. A kiadott anyagok maradéktalan
felhasznalasaért anyagi felelosséggel tartozik.

Az intézmény konyhdjdn naponta a gyermekek és a dolgozok, tovabba az ott étkezd
vendégek, valamint mdés intézmény részére tirténik ételkészités, melyet a vezetd
szakaccsal s a konyhai kisegitok segitségével végez.

Felelos az ¢telek mennyiségileg és mindségileg megfeleld meghatirozott idébeni
clkészitéséért, és kiosztasaért.

Munkdja sordn koteles betartani a kizegészségiipyi, HACCP, munkavédelmi,
tiizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsokat.

Az élelmezésvezetd altal készitett heti étlapot koteles atnézni, sziikség esetén azzal
kapesolatosan véleményt, javaslatot tehet.

Felelos azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartézkodjanak, és senki nem
dohdnyozhat az intézmény teriiletén.
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Csodaorszag Ovoda, Bileséde
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabélyzata

Fozés kozben és utdn a keletkezett szennyes edények, eszkozik, gépek ¢és
berendezések szakszerli elmosogatasarol, tisztitasarol, megfeleld szakszerf téroldsarol,
elhelyezésérdl koteles gondoskodni. Felelos azért, hogy az edényeken, eszkozokin
ételmaradék ne maradjon.

Kéoteles a naponta keletkezd ételmaradékot szakszeriien tdrolni. Az intézménybél
elvinni, kivinni semmit nem lehet.

A kiftiggesztett takaritdsi utasitisnak megfelelden koteles részt venni a konyha,
elbkészitok, raktarak és mellékhelyiségek takaritdsdban.

Tavollétében helyettesiti a vezetd szakécsot,

Az intézmény belsd ¢letére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni,
Munkaidd alatt a vezet6 engedélyével hagyhatja el az intézményt,

Meghatirozott idoszakonként munkatirsi értekezleten, foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton, részt vesz.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

MunkaidGben koteles védikiipenyt és véddcipbt/védoruhdzatot viselni.

Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ, alapjan.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkényvben régziteni
kell.

Fenticken tul ellitia mindazokat a feladatokat, amellyel a foigazgaté, az
¢lelmezésvezel és a vezetd szakdcs meghizza.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszag Ovoda, Béleséde, és
Kozétkeztetést Ellato  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozé eljdrasrendje”
dokumentuma az irdnyado.

Az eljardsrend tartalmazza a betartandé egészségvédelmi dvintézkedéseket
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Csodaorszag Ovoda, Bélcsade
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miilkiidési Szabalyzata

Hatilyos

Nyilatkozat

»A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért, eszkozikért
anyagi ¢s munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tdrgyakat,
eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!™

Biik, Alkalmazott alairdsa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairas
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Csodaorszag Ovoda, Bolestde
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Mitktdési Szabdlyzata

Konyhai dolgozik

Az alkalmazott neve:

Munkakire:

Kinevezd és munkiltatéi jogkir gyakorléja: fbigazgaté
Munkaideje: heti 40 ora, napi 8 6ra

Feladatait a foszakdcs, illetve a szakdces irdnyitdsdval végzi.

A napi fozeéshez sziikséges nyersanyagokat dtveszi és elékésziti a megfeleld helyiségben
/hiiseldkészitd, zoldség elokészitd/. Felel a nyersanyagok gazdasdgos és higiéniailag el6irt
elokeszitéséért, az eszkizok eldirdsok szerinti haszndlatéért. Esetleges rossz mindség esetén
azt jelzi a foszakécs felé. Az elokészitd helyiségekben koteles a napi takaritast elvégezni.

A fozés sordn a szakdcs irdnyitisaval részt vesz a fbzési folyamat elvégzésében.

Felelds a rabizott részfolyamat elvégzéséért, /habards, réantaskészités, leves lesziirds stb./
Elkésziti a tanulok tizoraijdt és uzsonnajat.

A napi fozési és takaritisi folyamatok eltéréek mind nehézségi fokban mind
idbigényességben.

Ezért elengedhetetlen a konyhai dolgozok munkéjénak Osszhangja, az egymasnak valo
segitségny(jtis. Ez a konyhai dolgozok kézotti légkér meghatirozoja, dgy kell hozzaallni,
hogy ha én segitek, akkor viszont is elvarhatom azt.

A konyhdn, illetve a mosogatokban elvégzendd takaritasi, mosogatasi munkdkat
kirforgasban, heti véltassal végzi. Felelos az adott helyiség tisztantartisaért, hétvégi
nagytakaritasaért. A fogyaszté edénymosogatoban. Uzemi mosogatdban mosogatia a fozés
soran hasznalt edényeket. A mosogatds folyamdn figyel az frdsos utasitisokra, a
balesetmentes munkavégzésre. Az étkeztetés befejezése utan minden nap kitakaritja a
konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, {istoket, a padlot felmossa. Péntekenként koteles
nagytakaritast végezni,

/csempe, asztallabak, ajtok, szekrények/. A nyari ledllas idején teljes fertétlenitd takaritdst

veégez a festés utdn, mely kiterjed a cstivek, vilagitotestek tisztitasara is.
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Csodaorszdg Ovoda, Bolestide
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmeény Szervezeti és Milkbdési Szabdlyzata

Kételes betartani a személyi higiénidra vonatkozo6 eldirasokat. /kdpeny, sapka hasznélata stb./

Egészsége védelmében kiteles haszndlni a véddfelszereléseket, /gumikesztyil, védbszemiiveg
stb./ A tisztitoszereket, vegyszereket az eldirasoknak megfelelbéen haszndlja.

Munkdjat Ggy kell végeznie, hogy sajdt és tarsai egészségét ne veszélyeztesse. /pl. késsel vald
kozlekedés, forrd étellel kapesolatos munkak stb./

A gépek, eszkozik elbiras szerinti haszndlata.

A konyha teriiletére személyes targyakat bevinni TILOS! Az intézménybol elvinni, kivinni
semmit nem lehet.

Felelés a konyha vagyontirgyainak eszkizeinek védelméért, a tlzhelyek és gépek
biztonsagos, rendeltetésszeri hasznélatdért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP
eldirasainak maradéktalan betartasaért.

Koteles munkahelyén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, olyan idépontban,
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre dlljon. Megfeleld
munkamagatartissal, egymads tiszteletével, megfeleld hangnemmel segitse elt a j6 munkahelyi
légkor kialakulasat.

Munkavégzéshez egészségiigyi kdnyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelélt vizsgalatokra
Jjelentkeznie kell az tizemorvosnal.

Munkakezdéskor kiteles az utcai ruhdt, cipét a kijeldlt 61t6zében munkaruhdra cserélni, és azt
viselni munka kozben /pl. fejvédd, képeny, kotény, csiszasgatlo cipbd stb.) valamint
munkakezdés eldtt és munkavégzeés kiizben a kezét fertbtlenitenie kell.

A konyhaban utcai ruhaban nem tartézkodhat.

A keletkezett szennyes edényeket, eszkOziket, gépeket és berendezéseket szakszertien
elmosogatja és tirolja. Felelés azérl, hogy az edényeken, eszkizikin ételmaradék ne
maradjon.

Hidnyzds esetén (betegség-szabadsig) az élelmezésvezetovel és a foszakdccsal toriénd
egyeztetés alapjan helyettesiti az 6voda konyhai dolgozéjat.

Munkaruhajdt csak az intézményben moshatja — elkiilonitve egyéb textiliaktol.

Szabadsagot, talorat, rendkivilli munkdt a fdigazgatd engedélyezhel, illetve rendelhet el,
elbzetes egyeztetés alapjan.

Munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkakozi szilnet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!
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Csodaorszég Ovoda, Bolesdde
¢s Kozétkezietést Ellato Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzata

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznilhat sajat telefont, magéntigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavarasa nélkill intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos iigyek
intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkényvben régziteni kell.

Munkdja sordn koteles betartani a kizegészségiigyi, HACCP, munkavédelmi, tiizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirdsokat.

Az dltala  hasznalt targyakért leltari felelésséggel, a munkaviszonyabdl eredd
kételezettségének vétkes megszegésével ill. szandékosan okozott Kkérért, kartéritési
felelGsséggel tartozik.

Felelos a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi elSirdsanak betartaséért. Koteles ugy
elhagyni a konyhat, hogy a gépeket dramtalanitja. A munkaidd végeztével bezérja az ajtokat,
ablakokat, ha sziikséges aramtalanit.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasét jelezze a
foigazgatonak, vagy az  élelmezésvezetdnek, hogy helyettesitésérdl  idében
gondoskodhassanak.

Barmilyen probléma esetén értesiti a fdigazgatojat, az élelmezésvezetét, ill, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.
Meghatarozott  idészakonként munkatarsi értekezleten és foglalkozas egeszségiigyi
vizsgalaton vesz részt.

Az intézmény hagyomanyainak dpolasdban, a komyezet esztétikai rendjének
megteremtésében  aktivan  kézremlkodjon, a szervezési feladatokban, programok,
rendezvények lebonyolitisédban segit a vezetd titmutatdsai szerint.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beillitottsdgra, milkédjon egyiitt a j0 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek és munkatarsai felé.

Gondozottsagaval, beszédmintdjaval (pontos fogalomhasznalat) hasson a gyermekek
fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilt, munkatérsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a
jellemzd.

A fentieken tul elldtja mindazokat a feladatokat, amellyel a fdigazgato, a foigazgatd helyettes

¢s az élelmezésvezetd szoban vagy frasban meghizza.
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Csodaorszag Ovoda, Bélcséde
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabilyzata

e Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszig Ovoda, Bolcsbde, és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az iranyado.

Az eljardsrend tartalmazza a betartandé egészségvédelmi dvintézkedéseket
Hatilyos

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelez6nek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt ériékekért, eszkivzikért
anyagi €és munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!”

Biik, Alkalmazott alairdsa
Kelt,
p.h
Munkiltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott aldirdsa
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Csodaorszig Ovoda, Béleséde
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Raktiros munkakiri leirdisa

Az alkalmazott neve:

Beosztisa: raktaros

Munkakér -FEOR szam: 4131

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és kizétkeztetést Ellaté Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezd és munkiltatéi jogkdr gyakorloja: foigazgato

Helyettesitéje: a foigazgato/foigazgato helyettes altal kijelslt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kizvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Feladatai:

Az élelmiszer raktar raktérozasi teendbinek ellatdsa. Atveszi a szallitoktol a nyersanyagokat,
figyelve a minGségre és a szillitolevélen, szamlan szereplé mennyiségekre. Fagyasztott druk
atvételénél ellendrzi a szallito jarmi belsejének és a szallitott mirelit arti héfokat, /- 18 C/
Felel a raktirak tisztasigdért, a szakositott tirolasért. Az élelmi anyagok mennyiségi és
mindségi megOrzéséért. Az  Arurendeléshez megfelels  informaciot szolgiltat az
¢lelmezésvezetének a nyersanyagok fogyésdval kapesolatban. Meghatarozott idénként /2-3
hetente/ ellentrzi a szavatossigi id6ket. A kozeljsvében lejars szavatossagi idGvel rendelkezd
drukat felirja és jelzi az élelmezésvezetd felé, aki azok felhasznaldsaré] miel6bb gondoskodik.
Elvégzi a napi nyersanyagok kiosztasat,

Rendszeresen végzi az Onleltirozast. Az élelmezésvezetével a havi zirds utdn elvégzi a
leltarozast.

Jogosult a raktirkezeléssel és a raktar miikodésével kapesolatos ésszerti javaslatokkal élni,

ezeket megvalositani.
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Csodaorszag Ovoda, Bélestde
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miik&dési Szabdlyzata

Besegit a raktar adminisztracijdba, melyet az élelmezésvezetd végez, a munkaideje masik
részében / ez az adott napi munkatol filgg / a konyhai feladatok elvégzését segiti, illetve az
élelmezésvezetd hidnyzasa esetén helyettesiti, és feleltsséggel tartozik az dltala végzett
munkaért.

Tevékenyen részt vesz a fozési folyamatok ellatiasandl és a foszakdcs mellett végzi az ételek
éthorddba torténd kiadagolasat. Részt vesz a napi takaritdsi folyamatban is.

Kivételezi a kivetkezd napra a fozéshez sziikséges nyersanyagokat.

Felelos a munkavédelmi, tizvédelmi, vagyonvédelmi szabélyok betartdsdért.

Felelos a konyha vagyontirgyainak, eszkozeinek védelméért, a tlzhelyek ¢és gépek
biztonsagos, rendeltetésszerii hasznélatdért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP
elbirdsainak maradéktalan betartisaért.

A fozokonyha nydri bezdrasa idején felvéltva beosztja a fOszakics a szakicsokat a
talalokonyhan torténé fozéshez, szilkség esetén konyhalanyt is, amennyiben a talalokonyha
konyhai dolgozdja akadalyoztatva van. A foszakdcs/szakédcs a talalokonyhédn késziti el az
Gvodasok/bilestdések ételeit, a raszoruld gyermekek ételét, valamint a munkahelyi étkezést
igénybevevik és a Dr. Horvath Tibor Szocidlis Kozpont bentlakédi sziméra foznek. A
beosztott konyhalany kételes sziikség esetén a talalokonyhén is a munkakdréhez tartozo
feladatokat elvégezni.

Sziikség esetén helyettesiti az élelmezésvezetit.

Kételes munkahelyén pontosan, munkéra képes éllapotban megjelenni, olyan idépontban,
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Munkavégzéshez egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjeldlt vizsgalatokra
jelentkeznie kell az lizemorvosnal.

Munkakezdéskor koteles az utcai ruhat, cipit a kijelilt éltéz6ben munkaruhdra cserélni, és azt
viselni munka kdzben /pl. fejvédd, képeny, kotény, csiszdsgatld cipt stb./ valamint
munkakezdés el6tt és munkavégzeés kiizben a kezét fertotlenitenie kell.

A konyhdban utcai ruhdban nem tartézkodhat.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja — elkiilénitve egyéb textilidktol.

Szabadsdgot, tilérat, rendkiviili munkdt a fdigazgaté engedélyezhet, illetve rendelhet el,
elozetes egyeztetés alapjan.

Munkaido alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!
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Csodaorszag Ovoda, Bolesade
¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miiktdési Szabalyzata

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélhat sajét telefont, maganiigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavarasa nélkill intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos tigyek
intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkdnyvben rogziteni kell.

Munkaja sordn koteles betartani a kizegészségligyi, HACCP, munkavédelmi, tlzvédelmi,
vagyonveédelmi elbirdsokat.

Az dltala haszndlt tdrgyakért leltari feleldsséggel, a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségeének vétkes megszegésével, ill. szindékosan okozott kérért, Kkartéritési
felelosséggel tartozik.

Felelés a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi eléirasanak betartasaért. Koteles ugy
elhagyni a konyhat, hogy a gépeket dramtalanitja. A munkaidé végeztével bezirja az ajtokat,
ablakokat, ha sziiksépes dramtalanit.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasét jelezze az
foigazgatonak, vagy az  élelmezésvezetének, hogy  helyettesitésérsl  idében
gondoskodhassanak.

Bdrmilyen probléma esetén értesiti az intézmény vezetdjét, az élelmezésvezetst, ill. a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Meghatarozott idészakonként munkatérsi értekezleten és foglalkozas egeszségligyi
vizsgalaton vesz részt,

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjén.

Megfeleld munkamagatartssal, egymas tiszteletével, megfelelé hangnemmel segitse eld a jo
munkahelyi légkor kialakulasat.

Az intézmény hagyoményainak dpoldsiban, a kornyezet esztétikai rendjének
megleremtésében aktivan kozremiikédjon, a szervezési feladatokban, programok,
rendezvények lebonyolitdsdban segit a vezetd Gitmutatasai szerint.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek és munkatérsai felé.

Gondozottségaval, beszédmintdjdval (pontos fogalomhasznalat) hasson a gyermekek
fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a szill6t, munkatdrsait, kapesolataira az elfogadas, a tapintat legyen a

jellemzb.
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Csodaorszag Ovoda, Bolestde
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzata

A fenticken tal ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a fdigazgatd, a fGigazgato helyettes

és az élelmezésvezetd megbizza.

Jarvényiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszag Ovoda, Boleséde, és Kozétkeztetést
Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljardsrendje” dokumentuma az irdnyado.

Hatilyos:

Nyilatkozat

»A munkakdri leirasban megfogalmazottakal megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyét a mai napon édtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozikért
anyagi ¢és munkajogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat,
eszkbzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!”

Bilk, Alkalmazott aldirasa
Kelt,
p.h
Munkiltatoi jogkdr gyakorldja Alkalmazott alairdsa
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Csodaorszig Ovoda, Bolcsdde
és Kazétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata

Takaritoné munkakori leirdsa

Az alkalmazott neve:
Oktatdsi azonositdja:
Beosztdsa: takarito
Munkakdr -FEOR szim:9119

Munkavégzés helye: Csodaorszég Ovoda, Bolestde és kozétkeztetést Ellété Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Kinevezd és munkaltatéi jogkir gyakorldja: féigazgato

Helyettesitdje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt szemely

Heti munkaideje: 30 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kizvetlen felettese az élelmezésvezeti

Feladatai:

Az étterem takaritdsa:

Tizorai utdn az asztalok, esetenként a székek lemosdsa.

Elokésziti az éttermet az ebéd kiosztas eldit /szalvétatartok, poharak, kancsok/

Ebédeltetésnél segit a kisebb gyermekeknek, figyelemmel kiséri folyamatosan az asztalok
tisztasagat.

Ebéd utdn az éttermet kitakaritja. Asztalok, székek tisztantartsa, padozat felmosdsa, mosdok
fert6tlenitése, szalvétatartok, soszorok tisztitasa, fertotlenitése.

Idénkénti ablaktisztitds és alkalmankénti nagytakaritds, sziikség szerint:
- ablakok tisztitasa, ajtok lemosdsa
- fiiggonydk mosésa, vasaldsa

- radidtorok lemosdsa
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Csodaorszag ﬁ}vuda, Balestde
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikdési Szabdlyzata

- a helyiségek téli-tavaszi-nydri-6szi nagytakaritdsa

A gazdasagi folyoso és a hozza tartozd szocidlis részek /61t6zok, WC/, raktarak, valamint az
iroda és az elsd bejarat rendszeres napi takaritisa, szilkség estén besegit a fdzokonyha
takaritdsi feladatainak végzésébe is. A bejarati ajtok, ablakok tisztasaganak napi ellenbrzése,
tisztitasa sziikség szerint.

A munkaruhak, konyhai textilia napi mosasa, vasaldsa.

A bejaratokndl, szeméttarolok kirnyéke, a jarda tisztantartasa.

A takaritason kiviil felelds:
- az intézmény vagyontdrgyainak védelméért,
- az ¢tteremben és egyéb helységekben tartott eszkdzik sértetlenségéért,
- balesetmentes munkavégzésért.

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.

e Jaruljon hozzd az intézmény jo munkahelyi légktrének kialakitisahoz,

e A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az élelmezésvezettngél,
¢és zérhatd szekrényben elzarva tartja, a kitiriilt flakonokat a gyermekek/tanulék éltal
nem hasznilt gazdasagi részen 1évo szeméttaroloba rakja.

e Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és oOvja, a
biztonsdgtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eloirasokat mindenkor betartja. Az dltala hasznalt targyakért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredt kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelbsséggel tartozik

e A munkahelyen munkéra kész, kipihent dllapotban jelenik meg.

e A munkahelyén, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzesre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsit jelezze vezetOjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaidb alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt,

e Meghatdrozott iddszakonként munkatdrsi értekezleten, foglalkozas egészségiigyi

vizsgélaton, részt vesz.
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Csodaorszag Ovoda, Bolestde
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikidési Szabélyzata

Az intézmény egész terilletén dohdnyozni tilos!

Munkaidében koteles védokdpenyt és védécipot/védéruhdzatot viselni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni, a hivésokat a telefonkéinyvben rogziteni
kell.

Az intézménybdl elvinni, kivinni semmit nem lehet.

A munkabeosztés alapjin — az intézmény elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezirasit, a fokapesolon dramtalanit.

Megfeleld munkamagatartassal, egymas tiszteletével, megfeleld hangnemmel segitse
elé a jo munkahelyi légkor kialakulasat. Eletszemléletében tirekedjen a pozitiv
beallitottsagra, miikédjon egyiitt a jo munkahelyi légkor megteremtésében!

Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek és munkatarsai felé.

Gondozottsagdval, beszédmintdjaval (pontos fogalomhasznalat) hasson a gyermekek
fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat
legyen a jellemzdo.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a foigazgato, a
helyettes, az élelmezésvezetd szoban, vagy irdsban feladatkdrébe utal,

Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszag Ovoda, Bolesdde, és
Kozétkeztetést Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”

dokumentuma az irnyado.
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Csodaorszag Ovoda, Bilesode
és Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miik&dési Szabalyzata

Hatailyos:

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozikért
anyagi ¢€s munkajogi felelbsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkbziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

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

Biik, Alkalmazott aldirasa
Kelt,
p-h
Munkaéltatoi jogkdr gyakorldja Alkalmazott alairasa
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Csodaorszag Ovoda, Béleséde
¢és Kizétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzata

Karbantarto-fiité munkakiiri leirdsa

Az alkalmazott neve:

Beosztasa: karbantarto

Munkakdér -FEOR szam: 7529

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezd és munkaltatdi jogkor gyakorlja: foigazgato
Helyettesitdje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijellt személy
Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidd beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgaté, foigazgaté helyettes

Feladatai a karbantartas sorin:

Biztositja az 6voda, bélesode, fozokonyha zavartalan {izemeltetését. Minden reggel bejdrja az
épiiletet, ellentrzi, és a szilkséges javitasokat elvégzi.

Az intézmény nyitasarél 6:00 érakor gondoskodik, kezeli a riasztoberendezést. A biztonsagi
rendszer miikodtetésehez a riaszt6 titkos kodjat hasznalja, a kddot titokban tartja, a tiizjelzs-
rendszer mikddését ismeri, jelzés esetén eldirds szerint jér el, az izemeltetési naplét vezeti.
Szilkség szerint karbantartja, megjavitja az intézmény berendezési targyait, felszereléseit
(fozokonyhdn , bélcsédében), az udvari jatékokat, kiilénss tekintettel a mosdokra.
Anyagigényét elézetesen egyezteti az fdigazgatoval,

Folyamatosan gondozza az Gvoda kertjét (nyesi a fikat, gyomtalanitja és éntozi a virdgos
kertet, a viragladakban a virdgokat, szilkség szerint nyirja a fiivet az intézményhez tartozé
teriileteken), naponta kiiriti a kertben elhelyezett szeméttarolokat. A fézékonyhéhoz tartozé

teriiletet is rendben tartja.
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Csodaorszag Ovoda, Boles6de
¢s Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzata

A homokozot (6voda, bilcsode) naponta feldssa, ha sziikséges megdntdzi. A homokozo
kirnyckén lévd homokos teriiletet is feléntdzi, ha sziikséges. A homokozo felasdsaval végez
mire gyermekek kijonnek jatszani az udvarra,

Az udvari és utcai jardakat, az drkot és a gazdasagi feljarét, a hinta, csiszda, babahéz
kdrnyékét tisztin tartja.

A konyha és a tornaterem el6tti betonozott részt sziikség szerint portalanitja.

A takaritasi sziinetben ill. augusztusban (folyamatos nyitvatartds esetén) megjavitja, lefesti a
jatékokat, a padokat.

Karbantartasi munkat a gyermekek jelenlétében nem végezhet, nem nyirhat fiivet.

Tavasszal €s nyaron ellentrzi az udvari jatékokat és elvégzi a szilkséges karbantartisi
munkalatokat.

Osszel dsszegereblyézi a leveleket, konténerbe rakja.

Télen eltakaritja a jardarol a havat és gondoskodik arrdl, hogy ne legyen csiiszos.

Naponta elhozza a postardl a kiildeményeket.

Segit az anyag, eszkdz beszerzésben,

Takaritaskor segitséget ny(jt a bitorzat, nehezebb targyvak mozgatasanal.

Napelemek, kazanok miikodését naponta ellenérzi,

Kukakat le és feltolja a szillitds napjan.

Feladatai fiitési idényben:

Folyamatosan biztositja a megfeleld, kellemes hémérsékletet és a megfeleld mennyiségii és
meleg vizet az egész épiiletben.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a kazénok és vizmelegitdk, napkollektorok
mikddését, karbantartasat,

A meghibdsodast jelzi a foigazgatonak vagy a helyettesnek.

Naponta kirbejarja a helyiségeket és ellenérzi a hémérsékletet,

Felelés a biztonsigtechnikai-, thzvédelmi-, munkavédelmi-, és vagyonvédelmi el6irdsok
megtartasaért.

Elvégzi a kazanhaz és a hozzitartozo helyiségek folyamatos takaritdsat.
Egyéb feladatai:

Udvarias, kulturdlt magatartast kell tanisitania.
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Csodaorszig Ovoda, Bélesode
¢s Kozétkeztetést Ellaté Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézményt csak a féigazgato engedélyével hagyhatja el.

Tiszta munkakdpenyben tartézkodhat az intézményépiiletében.

Munkaidd alatt szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

Felelosséggel tartozik az 6voda berendezési targyaiert, valamint az 6voda kulcsaiért.

A munkahelyen munkdra kész, kipihent dllapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt a fdigazgato/foigazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A gyerekekrél informaciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. A tudomésara jutott informaciokat titokként kezelje. Intézménnyel kapesolatban
titoktartasi kitelezettsége van.

Ha hibat észlel, azonnal jelezni kell a titkdrsagon

A gyermekekkel, a sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tandsit.
Meghatdrozott  idoszakonként munkatérsi értekezleten és foglalkozas egészségligyi
vizsgalaton vesz részt.

Munkaidében kételes munkaruhat viselni. Koteles a balesetvédelmi szabalyokat betartani.
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezet6, vagy a helyettes
szoban, vagy irdsban feladatkdrébe utal (posta — levelek feladasa, elhozatala, a telephelyral,
Gnkorményzatrdl a sziikséges iratokat elhozza, ill. atviszi, konyha és évoda kozitt sziikség
eseten iratok, élelmiszer szallitas).

Amennyiben sziikséges a felmeriilé karbantartasi munkat a telephelyen is elvégzi.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.

Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjén.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koliségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az intézmény targyait €s eszkozeit feleldsséggel haszndlja és dvja, a biztonsdgtechnikai-,
tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Az altala hasznalt targyakért, eszkozokért leltari felelésséggel tartozik.

Az intézmény tulajdonat képezd targyat, eszkozt a foigazgatd tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

A munkaviszonyabol eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik
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Csodaorszag lvauda, Balestde
és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Szervezeti és Miikiidési Szabalyzata

Az intézmény elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezdrdsat, a fokapesolén dramtalanit.
A biztonsagi rendszer mitkddtetéséhez a riaszté titkos kodjét hasznélja, a kodot titokban tartja,

a tiizjelzo-rendszer mik&dését ismeri, jelzés esetén elbiras szerint jar el, az iizemeltetési
naplot vezeti.

Az intézmény (foz6konyhat is beleértve) bezardsaért, a kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
A fentieken til elldtja mindazokat a feladatokat, mellyel a foigazgaté vagy a fdigazgatd
helyettes esetenként szoban, vagy irasban megbizza.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. A munkéltatdo a mar megkezdett szabadségot
fontos érdekb6l megszakithatja, a munkaval téltétt ido a szabadsdagba nem szamit bele.
Viratlan tavolmaraddst, hidanyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
elott minimum egy oOrdval jelezni kell a vezetdnek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag

kivétele el6tt leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszag Ovoda, Bélesdde, és Kozétkeztetést

Ellato Intézmeny Veszélyhelyzetre vonatkozo eljardsrendje” dokumentuma az iranyada.

A munkakéri leirds modositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja

Nyilatkozat

»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért, eszkizokért
anyagi ¢s munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!™

Bk, 2024.03.01 Alkalmazott alairdsa

Biik 2024.03.01.
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Csodaorszag Ovoda, Béles6de

¢s Kozétkeztetést Ellato Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata
p.h

Munkaltatdi jogkor gyakorloja Alkalmazott alafrasa

Gyermekorvos

Megbizdja a foigatgato.

Havi 4 6ra —heti 1 6ra

Feladatai:

* A gyermek bolesodébe torténd beszoktatisa utin a részletes orvosi vizsgalat, az
el6zményi (anamnézis) adatok sszegytijtése, feldolgozasa.

* A bolesddébe jard gyermekek id6szakos orvosi vizsgdlata sordn — a gyermek fizikai,
értelmi, érzelmi dllapotanak, illetve szocializdci6janak ellenbrzése, melyhez
felhaszndlja a sajat, valamint a kisgyermekneveldi dokumentéciot.

* A feltart egészségiigyi problémak vezet6vel, kisgyermeknevelGvel, sziilovel, a
gyermek héziorvosaval torténd megbeszélése, illetve szilkség esetén szakvizsgilat
kérése,

¢ A hazi patika dsszeallitdsa, rendszeres ellentrzése, sziikséges potlasa.

* A kozisség védelme érdekében a védéoltisok figyelemmel kisérése.

* Jarvanyveszély esetén az érvényben lévo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

* Bolesodébe kerillés eldlt az egészségi 4llapot (alkalmassag) felmérése, a stitus
rigzitése a térzslapon.

* Az integrilt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a bolesddei felvétel elstt az
egészségiigyi alkalmassdg megitélése.

e A gyermek étrendjének ellendrzésekor a  vezetdi feladatokat  ellatd
kisgyermeknevelovel és az élelmezésvezetdvel egyiitt mitksdik a korszerii taplalkozis
elveinek érvényesitésében, ellendrzi a higiénés rendszabdlyok betartdsat, legalabb

negyedévenként.
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¢ A nevelési-gondozasi, munka sordan felmeriilt Gsszes egészségligyli probléma
megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése a foigazgatoval, a vezetovel és a
kisgyermeknevelokkel.

e Kisgyermeknevelok szdmdra egészségligyi tovabbképzés, a szildk részére

ismeretterjesziés sziikség szerint.

Takaritdo munkakiri leirdsa

Az alkalmazott neve:
Oktatasi azonositdja:
Beosztasa: takaritd

Munkakdr -FEOR. szam: 9119

Munkavégzes helye: Csodaorszag Ovoda, Boles6de és kizétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Szeéchenyi u. 23,

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezd és munkiltatéi jogkir gyakorléja: fdigazgatd

Helyettesitoje: a foigazgato/foigazgatd helyettes altal kijelslt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgatd, foigazgato helyettes

Munkajat a foigazgato altal meghatdrozott munkarendben a vezetd/vezetd helyettes irdanyitasa
és ellendrzese alapjan végzi.

Kozvetlen feletiese a foigazgato és a figazgatod helyettes.

Feladata:

Az egész intézmeny tisztantartasa beosztis szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyli gondozottsagaval, beszédmintajaval, pozitivan
hasson az Ovodas gyermekek fejlodésére! Halk, udvarias, példamutaté beszéd, hangnem,
stilus.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira az elfogadds, a tapintat legyen a jellemzé.
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A takaritond altaldnos feladatai:

A kovetkezo helyiségek takaritasa a feladata:

Naponta: Ovénéi szoba L-IL, fébejaratndl 16v6 és az 6voda — bleséde bejdratanal lévs
akaddlymentes WC, orvosi szoba, takaritoeszkéz-tarolé lent és fent, mosoda

A gyermekek bejovetele utédn (11.45 6ra) a harom fébejarati és kdzosségi terem tivegajtajanak
napi tisztitasa és délutan is szitkség szerint.

A folyosok, bejaratokndl levd eldterek felmosasa, soszoba és a télalé kozti kis folyoso rész,
tornaszoba lépestfeljrattal, kozosségi terem takaritdsa, fenti irodak, folyosd rész, mosdd
takaritisa, babakocsi tdrolok felsoprése, felmosisa, folyosok, bejdrati eléterek, lépcsok
felmosasa

hetente szikség szerint: szertdr, lépcséalja a torna szoba mellett, teraszok fent és lent a
csoportok eldtt, raktar, padlasfeljaro, félteté-szertar takaritasa az emeleten

Flggonyok (évszakonként), teritok, egyéb textilidk sziikség szerinti mosésa, vasaldsa.
Részletes beosztisa szerinti gyakorisiggal:

* A helyiségeket felsepri, felporszivézza, fertétlenitd oldattal felmossa

* Biztositja a tlizvédelmi, kozlekedési utakat, eltivolitia a baleset veszélyes targyakat a
kozvetlen felettese altal kijelslt helyre.

* A folyosdkon, lépcsdkén véltott vizes felmosdst végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyzokat, kimossa, a tikkroket, a csempézett feliileteket tisztitja,
fertdtleniti.

* A vécekben naponta fertétlenitovel lemossa a WC kagylokat és a csempét, iigyel arra,
hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

* Portalanitja és lemossa, valamint a megfelelé koncentrdciéji 6ntézi a cserepes
nivényeket.

» Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroléba viszi. A szemetes edényeket
kimossa, fertotleniti.

* Haszndlati el6irds szerint, balesetmentesen miikédteti a sziikséges gépeket.

® Napi munkdja végén bezérja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat.

* Fokozottan tigyel a munka és balesetvédelmi szabélyok betartaséra.

* Munkavégzése sordn tigyel a bitorok, edények, egyéb berendezésck épségére, -az
eldirt higitas, a megfeleld tsszetétel tisztitészert hasznalja, mert anyagilag felel6s a

berendezési targyak kezeléséért.
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Az épiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapesolatos hibakat koteles kizvetlen
felettesnek jelenteni.

A takaritdsi anyagokal és eszkiizOket azt arra kijelélt helyen, a balesetvédelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfelelten tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelsséggel tartozik.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell haszndlni a killonbozd
helyiségekben: fiirdészobdban, WC-ben, kozbsségi teremben, tornaszobaban,
iroddkban, A takaritéeszkiiztket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel
egyiitt el kell zérni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztito és fertdtlenitd szereket a mindenkori kiizegészségiigyi elbirasok figyelembe
vetelével az utasitisoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni, azokat a
takarékossig elveinek megfeleléen hasznilja.

Az tnnepélyeken, hagyoményok dpolasaban, a kornyezet eszitétikai rendjének
megteremiésében aktivan kozremilkddjin, a szervezési feladatokban a vezetd
utmutatasai szerint.

Ellitja a baleset-megelézési teendbket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatérsat)
azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen, mentét, orvost, sziilot (hozzatartozot)
értesit, elsosegélyt nytjt.

A bejarati ajtok, ablakok tisztasaganak napi ellentrzése, tisztitdsa.

Alkalmankeént: rendezvények utan takaritas.

Tevékenyen vegyen részt a palydzatok megvalGsitdsdban, programokon,
tovabbképzéseken (Gnképzés).

Alkoté madon mitkédjon egyiitt a munkatarsakkal.

Jaruljon hozza az intézmény jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az intézmény helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja. Elvégzi
mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfeleld tisztasag biztositasat szolgaljak. A
szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkoziket lemossa. Naponta kiporszivozik
¢s portalanitja a polcokat, szekrényeket, radiatorokat. A mosdot, az blitzot és a
folyosot hasznalat utan szilkség szerint feltirli, tisztan tartja, sziikség esetén naponta
tobbszor fertotleniti a felnétt mosdot, vécéket, potolja a papirt, a tisztalkodashoz
szilkséges eszkozoket fertdtlenitd oldattal lemossa fiitétesteket, tisztitia a vilagité
testeket.
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L

Naponta végez ferttlenitd takaritdst a termekben, oltozokben, mosdokban. Az
ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja. Ablaktisztitas,
fliggbnymosds évszakonként.

A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetdnél,
¢s zarhatd szekrényben elzdrva tartja, a kiiiriilt flakonokat a gyermekek altal nem
hasznalt gazdasdgi részen 1évd szeméttaroloba rakja. Takaritoeszkoz-tarolot kulcesal

bezirja.

* A sziikséges fertdtlenitéseket szilkség szerint elvégzi.

» Fert6zb betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

* Takaritist abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak, ill,
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek, sem sziilé nem
megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedé feleldsséggel tartozik). A takaritést ugy
kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

* Vizhidny esetén gondoskodik elegendd ivo-, és mosdévizrdl,

* A karbantarté hidnyzasa esetén: az intézmény udvaran a babaszobat, a jatéktarolot
tiszténtartja, gondozza az udvaron a virdgokat, a homokoz, cstiszda, hinta kornyékét,
a jardat felsopri, nydron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani
idoszakban, télen ellapitolja a havat.

* A babahaz jatékainak és a jatéktdrolo hdzikéban taldlhaté jatékok elmosasa sziikség
szerint, valamint Osszel a kinti jatékok szertarba helyezésekor.

* Gondozza az intézmény nivényeit.

* Miszak végén minden helyiségben kiiiriti és fert6tleniti a szeméttarolokat.

* A nyiri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,

e A dajka hidnyzisa esetén a vezetd utasitdsa szerint elvégzi a rdesd takaritasi
feladatokat.

Egyéb rendelkezések:

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Az intézmény targyait és eszkdzeit felelosséggel haszndlja és  Gvia, a
biztonsdgtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az dltala hasznalt targyakért leltari felelosséggel
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tartozik. A munkaviszonydbol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
fbigazgatonak/foigazgatd helyettesnek.

e A hozzatartozd helyiségek textiliaival, felszereléseivel leltar szerint elszamol.

« A munkahelyen munkdra kész, kipihent dllapotban jelenik meg.

e Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés elétt). Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

¢ Munkaidd alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

o A pgyerekekrtl pedagdgiai informécidt, az intézmény belsd életérdl, gazdasigi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket
tapintatosan az Ovodapedagogushoz kell irdnyitania. A tudomdsara jutott
informéacickat titokként kezelje.

o A gyermekekkel, a sziildkkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartdst taniisit.

e Meghatirozott idGszakonként munkatérsi értekezleten, foglalkozds egészségiigyi
vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes palyazatokban foglaltak megvalositasaban,
rendezvények, programok lebonyolitdsaban segit, részt vesz.

* Azintézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

¢ Munkaidoben kételes védokopenyt és védéeipOt viselni. Munkavégzéshez kiteles
védoruhat viselni, balesetveszélyes cipit, papucsot nem hasznalhat.

e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maginiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkill intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos tigyek intézésére lehet haszndlni, a hivasokat a telefonkényvben rdgziteni
kell.

e Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjén.

e Az intézmény teriiletérd] nyersanyagot, készételt, az dvoda tulajdonat képezd targyat
elvinni tilos!

¢ A munkabeoszids alapjan — az intézmény elhagyédsakor — ellentrzi az ajtok, ablakok
bezirasat, a fokapcsolon dramtalanit.
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* A tlizjelzorendszer miikddését ismernie kell, jelzés esetén eléirds szerint jar el, a
biztonsagi rendszer miikddtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznilja, a kodot titokban
tartja.

* Azintézmény bezdrdsaért, a kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

* Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkérébe utal.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és Kozétkeztetdst
Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljardsrendje” dokumentuma az irdnyadao.

A takaritason kiviil felelds;
- az intézmény vagyontirgyainak védelméért,
- a szobdkban €s egyéb helységekben tartott eszkézik sértetlenségéért,

- balesetmentes munkavégzésért

Hatilyos:

Nyilatkozat

»A munkakdri leirsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezének
ismerem el. A munkakori leirds egy példény4t a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkizokért
anyagi €s munkajogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!™

Biik, Alkalmazott aldirasa
Kelt,
p.h
Munkiltat6i jogksr gyakorloja Alkalmazott alairdsa
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Takarité-Konyhai kisegité munkakiri leirdsa

Munkavégzés helye:

Csodaorszag Ovoda, Bolcstde és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény
9737 Biik

Széchenyi u. 23. / Biik, E6tvds u. 1-3.

Heti munkaideje: napi 4 6ra

Kozvetlen felettese: foigazgato, féigazgatd helyettes, az élelmezésvezetd, ill. a fozokonyhin a
foszakics

Feladatait a foigazgato és helyettese, az élelmezésvezetd, illetve a foszakies irdnyitdsiaval
veégzi.

Az alkalmazott feladatait a [Gigazgatd és a helyeties utasitisa alapjan az ovoddban a
tdlalokonyhan, vagy a takaritd mellett, szilkség esetén a fézdkonyhan végzi.

Felel a nyersanyagok gazdasdgos és higiéniailag eldirt eldkészitéséért, az eszkizok eldirasok
szerinti hasznalataért. Segiti elkésziteni a gyermekek/tanulok tizoraijat és uzsonnajat. Tizorai
tdlaldsa, kiosztasa, tizorait kovetden tanyérok, edények, ételmaradékok Osszegylijtése. Segit
az ovoda épiiletében és a fozokonyhdan a padlozatot felsdpdmi, felmosni, munkafelilleteket,
falakat, gépeket, berendezéseket, ajtokat, asztalokat, ablakokat lemosni, szemetes edényeket
kitiriteni, kimosni, edényeket elmosogatni; A napi fézéshez sziikséges nyersanyagokat atveszi

¢s elokeésziti a megfeleld helyiségben huselkészitd, zOldseg elokészitd/, zoldségek
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megtisztitasa, apritasa a konyhdn, illetve a mosogatékban elvégzendé takaritési, mosogatasi
munkakat végzi konyhai dolgozd mellett.

Felelosek az adott helyiség tisztantartasdért. A fehér mosogatoban segiti elmosogatni az
¢tkezdk altal haszndlt edényeket / tdnyér, pohdr, kancso, evoeszkéz, tilca. / A fekete
mosogatoban segiti elmosogatni a fozés soran hasznalt edényeket. A mosogatés folyamdn
figyel az utasitdsokra, a balesetmentes munkavégzésre. Gépeket nem kezeli, a fozési
folyamatban nem vesz részt kizvetleniil. A nydri ledllés idején teljes fertbtlenitd takaritast
végez, segit a konyhai dolgozoknak, ill. a takariténak a nagytakaritisban. Kételes betartani a
szemelyi higiénidra vonatkozd eldirdsokat. /képeny, sapka hasznalata stb./Egészsége
védelmében koteles haszndlni a védéfelszereléseket. /gumikesztyli, védoszemiiveg stb./ A
tisztitoszereket, vegyszereket az elbirdsoknak megfeleléen a konyhai dolgozo, takarito
adagolja ki, 6nilléan nem hasznalja.

Munkajat gy kell végeznie, hogy sajat és tarsai egészségét ne veszélyeztesse. /pl. késsel vald
kozlekedés, bandsmad, iiveg-porceldn edények vitele, talalasnal, mosogatasnal sth./

A konyha teriiletére személyes tdrgyakat bevinni TILOS! Az intézménybdl elvinni, kivinni
semmit nem lehet.

Felelos az intézmény vagyontargyainak, eszkozeinek védelméér, a balesetmentes
munkavégzésért, a HACCP eldirdsainak maradéktalan betartiséért. Koteles munkahelyén
pontosan, munkdra képes allapotban megjelenni, olyan idépontban, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Munkavégzéshez egészségiigyi kinyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelélt vizsgélatokra
Jelentkeznie kell az iizemorvosnl.

Munkakezdéskor kételes az utcai ruhét, cipst a kijelslt 61t6z6ben munkaruhéra cserélni, és azt
viselni munka kézben /pl. fejvédd, képeny, kiitény, cstszasgatld cipé sth./ valamint
munkakezdés el6tt és munkavégzés kizben a kezét fertdtlenitenie kell,

A konyhaban utcai ruhdban nem tartézkodhat.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja — elkiilénitve egyeéb textiliaktol.

Munkaidd alat az intézményt csak a vezets engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Munkaidbben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat sajat telefont, magéaniigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos tigyek
intézésére lehet haszndlni.

Munkdja sorin koteles betartani a kozegészségiigyi, HACCP, munkavédelmi, tiizvédelmi,
vagyonvédelmi eléirdsokat.
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Az 4ltala hasznalt tdrgyakért leltdri felelosséggel, a munkaviszonyabdl eredd
kitelezettségének vétkes megszegésével ill. szandékosan okozott karért, kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok mialt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit jelezze a
foigazgatonak, vagy az élelmezésvezetonek.

Barmilyen probléma esetén értesiti a foigazgatdjat, az élelmezésvezetdt, ill. a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megbrizni.
Meghatarozott id6szakonként munkatarsi értekezleten ¢és foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton vesz részt.

A fenticken til ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a foigazgato, foigazgato helyettes,

az ¢lelmezesvezetd, fiszakacs széban meghizza.

A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az dltalam végzett
munkaért és az értékekért felelosséggel tartozom.

Jarvényiigyi veszélyhelyzet idején a ,,A Csodaorszag Ovoda, Bolesbde, és Kozétkeztetést
Ellat6 Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljardsrendje” dokumentuma az iranyado.

Hatilyos:

Nyilatkozat

+A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezonek
ismerem el. A munkakéri leiras egy példényat a mai napon dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért, eszkozikért
anyagi ¢s munkajogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkoziket, gépeket rendeltetésiikknek megfelelden haszndlom!™

Biik, Alkalmazott alairasa

Kelt,
p.h
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Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alafrdsa

Irodai, tigyviteli munkakiri leirds
Az alkalmazott neve:

Munkateriilete: Csodaorszig Ovoda, Bilcsbde és Kozétkeztetést Ellité Intézmény-
vezetdi iroda

Kirendelve: Biiki Miivelodési és Sportkizpont, Konyvtir- kiinyvtira

Heti munkaideje: 20 6ra, napi 4 6ra
Kozvetlen felettese: foigazgatd, foigazgaté helyettes, kinyvtir vezetije

Onallé intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.
Megillapitisairél, észrevételeirdl, tapasztalatairél tdjékoztatia a foigazgatot, a
foigazgatd helyettest a kiinyvtar vezetojét.

Feladatai:

Ugyviteli feladatok ellatasa, iratrendezés, iktatds, gépelés, fénymasolas és egyéb
adminisztracios teendok, amivel felettesei megbizzik.

Szamitogépes feladatokat végez.

A vezetbi irodaban lévo szakkonyveket, szakfolyoiratokat rendezi, rendben tartja.

Az intézmény leveleit, kiildeményeit feladja a postan, illetve elhozza azokat.

Feladatai a kinyvtarban:

Adatrbgzités a szamitogépes konyviari adatbazisba,
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Kimutatasok készitése.

Irodatechnikai eszkdzik haszndlata a hasznalok és a konyvtari feladatellatas igénye szerint-
nyomtatas, fénymasolas, spirdlozas, lamindlds, szkennelés.

Rendszeresen végzi a konyvtari allomany (kényvek, DVD-k, CD-k) kills6é vizsgélatat, a
hianyzo raktari jelzéseket potolja.

Gondoskodik az allomany rendjérol.

Kiillon figyelmet fordit Biik varos helytdrténetével foglalkozd dokumentumokra, gyiijti a
megyei lap biiki vonatkozasn cikkeit.

Segiti az olvasok ¢€s latogatok szamitogép- és internethasznélatat.

A kbnyvtir informatikai hélozattal kapesolatban feliigyeli a rendszergazda altal telepitett,
karban tartott rendszer biztonsdgos, lizemszerii mikodését, a hibajelenségekrdl, rendellenes
miik&désrol értesiti a kdnyvtar vezetdjét.

Egyéb feladatai:

Munksajat kiiteles a legjobb tudisa szerint végezni.

Udvarias, kulturalt magatartast kell tantsitania.

Az intézmény egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohdnyozni tilos.

A munkahelyen munkéra kész, kipihent dllapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat a kezdo napon jelezze vezettiének, illetve vezetd helyettesének.
Munkaid6 alatt a felettesei engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A birtokaba jutott informéciokat bizalmasan kezeli, a hivatali titkot meg6rzi.

Meghatdrozott idoszakonként foglalkozds egészségiigyi vizsgalaton vesz részt.

Szabadsag kérelmét irasban (intézményi nyomtatvany) jelezze a vezetd, illetve vezetd
helyettes felé.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb estben haszndljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Az intézmény targyait és eszkizeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai,
tiizvédelmi, vagyonvédelmi és munkavédelmi elGirdsokat mindenkor betartja

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszig Ovoda, Bolcsdde, és Kozétkeztetést
Elldtd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje” dokumentuma az irdnyado.
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Hatilyos:

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kitelezdnek
ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat a mai napon dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkizokért
anyagi ¢és munkajogi feleltsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom!”

Biik, Alkalmazott aldirisa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorléja Alkalmazott alairdsa

215
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A pedagoigiai asszisztens munkakiri leirdisa
Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositdja:

Beosztidsa: Pedagogia asszisztens

Munkakér -FEOR szdm:

Képesitési szint: pedagogiai asszisziensi végzettség

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolestde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezd és munkaltatéi jogkir gyakorloja: foigazgato

Helyettesitdje: a foigazgatd/foigazgatohelyeties dltal kijeldlt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Kititt munkakidé: 35 dra

Munkaidd beosztis: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kiizvetlen felettese az foigazgatd, foigazgato helyettes

Besorolisa:
e 2011, évi CXC torvény a nemzeti kiznevelésrol 2. sz melléklet
e 2023. évi LI tdrvény a pedagogusok 0j életpalyajarcl 97. § (1), 3. sz. melléklet
e Phétv, vhr. 88. §
e Paétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
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Illetményen kiviili juttatdsok:

Puétv. vhr. 96.- §. szerint (pedagogus igazolvény, utazisi kedvezmény),
Paétv. vhr. 96-110 § szerint a munkaltato mérlegelési jogkorében

Szabadsaig: Pucétv. 90. § /4 szabadsdg mértéke]
A szabadsig kivételére elsdsorban a nydri életrend alatt torekszik.

Munkdjat az intézményvezet6 altal meghatirozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és

ellenérzése alapjan, csoportmunkdjdt a csoportvezetd dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan

végzi. Munkdjat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vodapedagégusaval egyezteti.

Elvirt ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elvdrasainak, belsd szabdlyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek:

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdséhoz sziikséges megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és jellemzd rd az onképzés
Munkéjat az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint latja el (SZMSZ,
Hazirend, PP, Etikai Szabdlyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kirnyezettudatos magatartisra nevelését tudatosan segiti

Képes munkdjanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitds, onallosag jellemzi

Elkdtelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint plusz feladatokat,
talmunkat véllal.

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsdg, és a munkavédelmi szabélyok
betartdsara

Személyes tulajdonsdgok:

Munkéhoz val6 hozzddllisanak jellemz6i: feleldsségvéllalas, alapossag, precizitas,
kreativitds, tiirelem, optimalis terhelhetéség,
Kommunikéciéjanak jellemzoi: jo kapesolatteremté, hiteles, hatdrozott, jél értelmezi

masok szavait

Emberi kapcsolatainak és maésokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemzdi:

tolerdns, igazsagos, gondoskodo, segittkész
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Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,

segitikészség, elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakirre vonatkozo legfontosabb jogszabilyok:

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
2023, évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kiiznevelési intézmények névhasznalatarol

Pedagogiai Program
Alapito okirat

Az dvoda belso szabalyzata

A pedagdgiai asszisztens feladatai:

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes

megvalésitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtisa érdekében segitse az

ovodapedagogusok munkajat.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelosséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodesiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagogusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényloé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gverekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zikkenOmentes feltételeinek biztositasdban,

az Ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

intézményvezetd altal megbizott egyéb feladatok
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Az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

* A tevckenységek megszervezésében az Gvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkit, az eszkdzoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nytjt.

« Segiti a gyerekek befogadasanak zkkendmentéssé tételét.

+  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek elldtdsdban.

» Sétanal, ovodin kiviili foglalkozdsokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kizlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

* A délutin folyamdn — a pedagbgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elbkészitésében, levezetésében. Esetenként énalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kiivetkezd napokra.

« Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

= Ovéndi Gtmutatds alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus ttmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélaténal, vizsgdlatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap,

= Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetdt,

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

¢ Munkdjit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagdgusok

Utmutatdsa szerint végzi.
Altalinos magatartisi kiivetelmények

* A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és Jjogait
maradektalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
*  Munkatirsaival egyilittmiikadik.
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A munkakérének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelt és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanisit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a alkalmazott érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kizvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatéja jé hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitishoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeli érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betbliésével
tsszefliggésben jutott a tudomésara.

Gondozottsagdval, beszédmintajaval hasson az dvodas gyermek fejlodéscre.
Gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Ha baleset éri a gyermeket azonnal orvost, mentdt hiv, értesiti a szilot.

Az intézmeény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

Az dvoda nevelOtestilletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitdsara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban,

Munkabeosztdsa alapjan- évoda elhagyasakor ellentrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
fokapcsolon dramtalanit, riaszté berendezését aktivizdlja a , riaszté kodjat koteles
titokba tartani.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Ellatia mindazon rendszeres vagy esetenkénti feladatokat amire a vezetd wvagy
vezetohelyettes szdban vagy irdsban feladatktrébe utal,

Jarvényiigyi veszélyhelyzet idején a ,,Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést
ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljarasrendje” dokumentum az iranyado.
Az intézmény teriiletén a dohanyzas tilos

Munkaidtben csak a legsziikségesebb esetben hasznadlja a telefont
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Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

» Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) dltal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti hatédrozatok betartdsa alapjan végzi.

+ A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja.

« Ha bérmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetét,

Ellendrzésére jogosultak
« Az intézményvezetd, helyettese és az Gvodapedagdgusok
Kapesolatok

* Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikidik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
€s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi  érdekében
kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szilokkel apolja a
hagyomdanyosan kialakult kapcsolataikat.

» Munkdjat az 6vodavezeld 4ltal meghatarozott munkabeosztis és szabilyok
betartasdval, a mindenkor hatdlyos jogszabilyok szellemében, az SZMSZ és a

alkalmazotti szabdlyzat alapjan végzi.

» Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a
rabizott anyagokkal.
= Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint,
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Hatéilyos 2022.07.01.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezinek

ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és munkajogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tirgyakat, eszkdziket, gépeket
rendeltetésiiknek megflelelben hasznalom.

ph.

munkaltatéi jogkdr gyakorloja alkalmazott aldrisa
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¢és Kozétkeztetést Ellito Intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. szamu melléklet

Intézmény adottsagai:

783. hrsz ingatlanvagyon Biik, Széchenyi u. 23. sz. alatt.

Az épiilet nagysaga:
A telek nagysaga:

Az épiiletben talalhat6 helyiségek:

6
6
6

|
4

csoportszoba terasszal
gyermekiltdzo

gyermekmosdo

logopédiai foglalkoztaté, s6szobaval

vezetdi iroda
¢lelmezésvezetdi iroda
ovondi szoba
tornaszoba

szertar

személyzeti mosdé

4. konyha /elékészitdvel, mosogatéval/

2
2
1

talalo

raktar elGtérrel

személyzeti 61tdz6 tusoloval
moso- és szaritd helyiség
takaritdszer tarold

kazanhéz elotérrel

Osszekoto folyosok, padlas, el6tér.

1 162,47 m? (nettd alapteriilet)
4 874 m? és az 1j telekrész
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2014, dvodafejlesztési pdlyazat keretében felépiilt épiiletrészek (Egységes Ovoda — Boleséde)
~ Ovoda, Bilestde:
Foglalkoztatd csoportszoba 50,40 m*
Egyedi foglalkoztaté logopédia 24,40 m*
Mosdé1 8,86 m?
Mosd62 6,07m?
Oltozs 17,32 m?
Elotér 11,15 m?
Elkiilonits 12,00 m?
Babakocsitarolo
Elétér 37,20 m*
Akadalymentes WC 4,30 m?
Takaritoszertarol6 2,42 m*
Raktar 5,94 m?
Kézbsségi terem/Nagyterem 88 m?
Létesitmények:
Az udvar nagyértekii fajatékokkal, homokozdkkal, babahdzzal, hintikkal és
csiszddval van felszerelve, a hintdk és a cslszdak alatt a talaj, valamint a

tornaszoba el6tti beton, {itésesillapito anyaggal van burkolva.

Intézmény telephelye: Kizétkeztetést Ellité Intézményegység
9737 Biik, Edtvis u. 1-3.

Etterem és konyha
Biik Véros Onkorményzatanak tulajdondban 1évé 721. helyrajziszam ingatianbol

- élelmezésvezetdi iroda 8,80 m*

- teakonyha 6,81
- étterem 99.47
- talalé 11,98
- fozdkonyha 48.89
- fehér mosogato 14,97
- mosléktarolod 3,95

- z0ldség elbkészitd 15,63
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- gazdasagi folyosé 32,96
- fekete mos. 9,18
- huselokészitd 10,57
- szdrazaru raktar 23,97
- konzerv rakt. 13,27
- gépészeti hely. 11,14
- talalo 15,57
- ételkiadd 6,91
- tapegység 3,36
- pékaru r. 2,92
- tojas r. 345
- eloter 2,34
- noi fekete 6ltdzd 7,02
- we 1,23
- mosdo zuh, 5,26
- elotér 2,70
- noi fehér 6ltézd 9,32
- moslék t. 2,70
- foldesaru 10,02
Osszesen: 384,39 m* ingatlanvagyon
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3. szamu melléklet

Nyilatkozat

Név:

Sziiletési hely, id6:
Lakaohely:
Tartozkodasi hely:

Felelosségem tudataban kijelentem, hogy gyermekemmel:
Név:

Sziiletési hely, id&:

*életvitelszeriien lakéhelyemen

tartézkodasi helyemen élek.

DN s

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

az ellatast igénybe vevd
(sziild, mas torvényes képviseld, neveléshe vett gyermek
esetén az elldtast nyjto neveldsziilo, [Gigazgatd)
alairdsa

* a megfelelt rész aldhizando!
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Nyilatkozat

akoroljik a sziiléi feliigveleti jogot

1. 25 LR RN RS R s R R B S S e s e ) O

ceeeeneno.Szam alatti - lakosok  nyilatkozunk, hogy
kk....
{szn,szu]an)

ceeeren..8zam  alatti lakos vonatkozasdban a  sziilbi

feliigyeleti jogot egyiittesen gyakoroljuk.

alairas aldiras

Alalfrott.........000.

{szn,szulan}
coeeeeee..82am alatti lakos  nyilatkozom,  hogy
{Szn,szﬂlan}
vesiieeneen..82Am alatti lakos vonatkozasiban a mellékelt

dokumentuni” sziil8i feliigyeleti jogot egyediil gyakorlom.

Sziilék gyamhivatalban felvett nyilatkozata a sziil6i felligyeleti jog gyakorlasirdl: masik sziild
halotti anyakdnyvi kivonata; Gydmhivatal hatdrozata; Birosag itélete
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alairas aldiras

Gyvam(ok) a tirvénves képviselo(k)
Alulivatt...cocviiiiiiins

(SZN:.eeneeneienrnncerenncserrnneesronnony SZMirrnniiriinerinrensissnesssrssaBllensrnsserassnsnserseres) 68
{7 1 ORI 71| FOOPTRTURIPTPI || HOPTOPERIOTTPPRN |
cieeenee....8z8m alatti lakos(ok) nyilatkozom/nyilatkozunk,
RNV TN im0 0 DO 0 S RIEA R B S R
e e e IO e RC BT . 1| (O AP R I A ek | | NP Ie e

veerennenSzam  alatti - lakos  vonatkozésiban  a
gydmhivatal.............cueeeee. szami  dontése alapjan  a torvényes képviseletet én/mi
latom/latjuk el.

alalras alairds
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Nyilatkozat

Téritéses étkezés igénybevétele esetén

Bileside — Ovoda

1. Alulirott (sziiletési
név: .
sziiletési hely, ido . . . .anyja
neve )
szam alatti lakos,mint a
1.1 nevi gyermek (szilletési hely,idb
; ; . anyja neve: )
1.2 nevi gyermek (sziiletési hely,idé
. . . anyja neve: )
1.3 nevii gyermek (sziiletési hely,ido

3, L]

. anyja neve:

)

szillgje/mas tirvényes képvisel6je/gondviseldje kérem gyermekem/gyermekeim szamara

az éthkezést biztositasat

Ovoda esetében

=a déli meleg foétkezés mellett egy kisétkezés,
=a déli meleg féétkezés mellett két kisétkezés,

Biélesdde esetében
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=a déli meleg foétkezés mellett a reggeli foétkezes és két kisétkezés vonatkozasaban kérem

Keérem diétas étrend biztositasat: igen /nem (a valasztott lehetoség alahtzando) a kévetkezd
egészségi dllapotra tekintettel (MAK/ szakorvosi igazolés alapjan)

Tudomisul veszem, hogy a fenti étkezés igénybevétele esetén fizetési kitelezettség terhel,
amit az adott hé 10.-ig kiteles vagyok kifizetni.

Nem fizetés esetén fizetési felszolitas kivetden jogi eljaras indul.

2. Biintetdjogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a kozdlt adatok a valosagnak
megfelelnek,

egyuttal hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés igénybevételéhez

torténd felhasznaldsihoz,

az ellatast igénybe vevo
(sziil6, mas térvényes képviseld, nevelésbe vett

gyvermek esetén az ellatast nyjtd nevelosziils, foigazgato alairasa)
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¢s Kizétkeztetést Ellito Intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

NYILATKOZAT

nagyesalidos kedvezmény igénybevételéhez

RN MOV, v s v v v S S s b T

Alulivott:..ocvnnsrerrerennans

srEEREEEE

SR B ooy ersosmiins

Egkelncainiainasss

Dijfizetésre kitelezett, dij visszatéritési kitelezettségem tudatiban kijelentem, hogy a
haztartisomban, illetve intézményben clhelyezett eltartottak szima:
18 éven aluli gyermek:
.. fo
25 évesnél fiatalabb valamely, oktatisi intézmény nappali tagozatin tanul:
fo
Eletkortél fiiggetleniil siilyosan fogyatékos gyermek: AR, .

Osspesen: fis

Villalom, hogy a nyilatkozatban tiértént valtozdst az intézmény vezetéjének a viltozast

kiivetd S napon beliil bejelentem.

nyilatkozo aldirdsa

Dﬁ-t“m: lti"li-i-!l'll'll"ll"lt-tl'l!--llllll-tl---n--r-lvl--lu-ll-ttht:q-pururltitptq.
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6. melléklet a 328/2011. (X11. 29.) Korm. rendelethez "

NYILATKOZAT

Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bilcsddei, mini bilcsodei és dvodai
gvermekétkeztetés igénybevételéhez

1. Alulirott ....oooveveeeeeerencnn (SZIetési NV ...vveeerrrerreraereenennns , sziiletési hely, idd .......cccoernene "
saiiisiakaone BNV VYRS s snaiivisinniiaiassaninnsy Y sk szam alatti lakos, mint a

Ll omcenexammensmonmeroemmprmsampas nevii gyermek (sziiletési hely, id0 ......cconnne. s e e anyja
TS o ridsrssisions sisamisninmmnisivetsocisssaribanse 1,

B sraasimvissisisisnmpmsnsioiss nevil gyermek (sziiletési hely, id0 .......c.oovev.e. — anyja
R } o

g nevii gyermek (sziletési hely, id6 .....c.cconnne G anyja
FIBVIE. eeeieeieriaesnseessssasesssssssasasssnssnssnssns )

sziildje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhtizandd) a gyermekek
védelmérdl és a gyamigyl igazgatisrol szolé 1997, évi XXXI. tdrvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az aldbbi jogcim alapjan kérem,
mivel a gyermekiek).**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... BV revreereernenenns honap ......
napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

)= csaladjdban hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

/) esaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, alkalmazotti, egészségbiztositisi és nyugdijjarulékkal

csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.
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la.~ Az étkeztetés biztositasat

o kizdrolag a déli meleg foétkezés, vagy

0 a deli meleg foétkezés mellett egy kisétkezés, vagy

0 a déli meleg foétkezés mellett két kisétkezés, vagy

o bélestde, mini bélestde esetében

a déli meleg foétkezés mellett a reggeli foétkezés és két kisétkezés, vagy
=a kovetkez6 étkezések:...............

vonatkozdsaban kérem.

1b.~ Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a vélasztott lehetdség aldhtzandd!) a
kvetkezd egészségi Allapotra teKintettel: ... .....vvevreveeereeseseeee e

2. Biintetdjogi felelosségem tudatiban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésdgnak
megfelelnek, egyuttal hozzdjarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés

normativ kedvezményének igénybevételéhez t6rténd felhasznalasihoz.

DEAUM: (o

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

az ellatast igénybe vevd

(szill6, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek esetén az elldtdst nytjto

nevelosziild, foigazgatd alairdsa)
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