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1 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

1) A Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

2) A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (Tovabbiakban Paétv.)

3) A pedagogusok U életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet

4) Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény

5) Az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet

6) Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szold 2015.
évi CCXXIL. torvény

7) A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Tovabbiakban: NKt.)

8) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

9) A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIILL 28.)
Kormanyrendelet

10) Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

11) Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.)
Kormanyrendelet

12) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

13) A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény

14) Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

15) A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

16) A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl szolo 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

17) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(Tovabbiakban : Gyvt.)

18) A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIIL. térvény

19) A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet

20) A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.

évi LXVI. torvény
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21) Iskola- egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

22) A kozépiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl 132/2000. (VII. 14.) Korm.
rendelet

23) A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény és végrehajtasi
rendeletei

24) Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

25) A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616
15/2019. (X11. 7.) PM rendelet

26) A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szo6lo
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet

27) A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

28) Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény

29) az Oktatasi Hivatalrol szold 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

30) A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
a véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

31)A  pedagogus-tovabbképzésrél, a  pedagoégus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Kormanyrendelet

32) A csaladok védelmérdl szolo 2011. évi CCXI. torvény

33) Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet

34) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

35) Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

36) A személyazonosito jel helyébe 1épé azonositasi modokrol és az azonositdé kodok
hasznalatarol sz6l6 1996. évi XX. térvény

37) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szol6 1992. évi LXVI.
torvény

38) Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

a. természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
b. védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK
rendelet

c. hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
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39) A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szold 1996. évi
XXXI. torvény

40) A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanyterméke fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. térvény

41) A csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény

42) Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé 363/2012. (XII.17.)
Korm. rendelet

43) A személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési
dijardl ¢és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.)
Korményrendelet

44) A fert6z0 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésrol szolo 18/1998. (V1.3.) NM rendelet

45) A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok, a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szol6 235/1997. (X1.17) Korményrendelet

46) A személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mitkodésének feltételeirdl 1 /2000. (1.7.) SZCSM rendelet

47) A jatszotéri eszkdzok biztonsagarol szolo 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet

48) A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(V. 30.) NM rendelet;

49) A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasba
vételérdl szol6 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

50)A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet

51) A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 2008. Szocialpolitikai és
Munkatigyi Intézet Gyermekjoléti €s Gyermekvédelmi Fdosztaly

52) A bolesddei gondozas- nevelés minimumfeltételeirdl €s a szakmai munka részletes
szempontjairol Mddszertani levél OCSGY VI, 2012.

53) A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet
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54) A bolcs6édei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyuajtd személy és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet — szolgaltatdst ny0jtdé személy képzésének  szakmai ¢és
vizsgakovetelményeirdl szolo 20/2017. (1X. 18.) EMMI rendelet

55) Az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szold 2008. évi XLVI. torvény

56) Az élelmiszerekkel kapcsolatos tajékoztatasrol szold 36/2014. (XI1.17) FM rendelet

57)A vendéglato- ipari termékek eldallitasanak ¢és forgalomba hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szold 62/2011. (V1.30.) VM rendelet

58) Veszélyes anyagokkal ¢s készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve
tevékenységek részletes szabalyairol szol6 44/2000. (X11.27.) EiM rendelet

59) Biik Varos Onkormanyzatanak rendeletei, hatdrozatai

A torvényes miikdodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4allo-

alapdokumentumok hatérozzék meg:

60) Alapit6 Okirat

61)A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény Ovoda
Pedagogiai Programja

62) Intézmény Eves Pedagdgiai Munkaterve

63) Tovabbképzési Program, Beiskolazasi terv

64) Jelen SZMSZ, és mellékletei

65) Bolcsddei Szakmai Program

66) Munkavallal6i Szabalyzat

67) Elelmezési Szabélyzat

68) Hazirend

69) Neveldtestiileti hatarozatok

70) Féigazgatoi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
71) A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

72) https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ige

nyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

Az intézmény jogszeru milkodését szabalyzo alapdokumentumok:

73) Pedagodgiai Program


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

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

74)SZMSZ
75) Hazirend

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

Amennyiben a fenntartora tobblet kotelezettség harul, a pedagogiai program jovahagyasahoz
a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az éves munkaterv tartalmazza az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6be beosztott cselekvési terve, a felelosok
megjelolésével.

Ezen alapdokumentumok az o6vodas csoportok és a bolcsédei csoport 61t6z6jében, az
irodakban, az intézmény honlapjan megtalalhatoak.

Erdeklédésre tajékoztatdst ad a fOigazgatod, illetve az oOvodapedagogusok és a

kisgyermekneveldk.
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2 A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, hatalyossag

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
(Tovabbiakban: Nkt.) ; Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII.31) Kormanyrendelet 13§; a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, valamint a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban (Tovabbiakban: SZMSZ) a féigazgatd hatarozza meg
az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, az intézmény belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas szabalyzo
hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal ¢és egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyzokkal; nem vonhat el és nem sziikithet toérvény altal

meghatarozott jogot, kivéve, ha jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint
a végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan az intézmény jogszerti, zavartalan miikodésének
feltételeit, biztositsa a gyermeki jogok érvényesiilését, illetve szabalyozza azokat a
kérdéseket, melyekrdl a jogszabaly nem rendelkezik.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,

csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

2.3.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa, feladata és kotelessége az
intézmény  vezetObeosztasi  dolgozoinak,  o6vodapedagodgusainak,  logopédusainak,
kisgyermekneveldinek, a neveld-oktatd6 munkat segitdknek, egyéb alkalmazottainak, az
o6vodaba, a bdlcsddébe jard gyermekeknek, és gyermekek sziileinek, vagy torvényes

képviseldinek.
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A benne foglalt rendelkezések megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodai, a bolcsddei, f6zOkonyhai intézményegységgel; részt vesznek

feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

2.3.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatalya

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

valamint az intézmény képviseletében, az SZMSZ elbirasai érvényesek

2.3.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, idébeli hatalya

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) alapjan az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai
sziil6i szervezet véleményét kell beszerezni.

A Nkt. 25.§ (4) bekezdése az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az Nkt. 70.§ (2) bekezdésének (b) pontja alapjan az Ovoda szervezeti felépitésére és
mitkddésére vonatkozd szabalyzatot a Sziiléi Szervezet véleményének kikérését kdvetden a

foigazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idore sz6l, visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalata: évente, vagy, ha a jogszabalyokban valtozas torténik, vagy ha a
neveldtestiilet, vagy a fenntartd erre javaslatot tesz. A mddositas elokészitése a féigazgatd

hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

A fenntarté a Nkt. alapjan jovahagyja a koznevelési intézmény tovabbképzési programjat,
értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjaban, a Szakmai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.
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3 Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény adatai

3.1 A koltségvetési szerv megnevezése

Csodaorszag Ovoda, Bolcsde

¢és Kozétkeztetést Ellato Intézmény
3.2 OM azonosito

036511

3.3 A Kkoltségvetési szerv székhelye
9737 Biik
Széchenyi u. 23.

3.4 Telephely cime
9737 Biik

Eo6tvos u.1-3

3.5 A Kkoltségvetési szerv Alapito okiratanak kelte, szama, alapitas idépontja

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1954.03.01
Alapit6 okirat szama: 2/2023.
Alapité okirat kelte: 2024.01.25.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Biik Varos Onkormanyzata
9737 Biik, Széchenyi u. 44.

A koltségvetési szerv iranyitod szervének megnevezese:

Biik Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.6 A Kkoltségvetési szerv fenntartoja, székhelye:

Biik Varos Onkorményzata

9737 Biik, Széchenyi u. 44.
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3.7

3.8

3.9

Torzskonyvi azonosité szam

KSH statisztikai szamjel

664101

16864498-8510-322-18

Az ellatand6, és a kormanyzati funkciéo szerint besorolt alaptevékenységek,

rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

F6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkci6 szama

Kormanyzati funkcié megnevezése

1.| 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

2.1 091110 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai

3./ 091120 Sajatos  nevelési  igényli gyermekek  oOvodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

4.1 091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7.| 104031 Gyermekek bolcsddében €s minibdlcsddében torténd
ellatasa

8.| 104035 Gyermekétkeztetés ~ bolcsddében,  fogyatékosok
nappali intézményében

9.| 104036 Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

10. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Székhelyen ¢és telephelyén f6zOkonyhat miikodtet. Ellatja a szocidlis étkeztetés f6zOkonyhai

feladatait. Szabad kapacitas terhére vendégétkeztetést is végez.
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3.10 Kaoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Ovodai ellatas tekintetében: Biik varos, valamint feladat-ellatasi megallapodas
alapjan Sajtoskal, Simasag, Szakony Kozség |,
Nagygeresd, ¢s Iklanberény kozigazgatasi
teriilete.

Bolcsddei Ellatas tekintetében: Biik varos kozigazgatasi teriilete

3.11 Az intézmény jogallasa
Onall6 jogi személy.
Vezetdjét a vonatkozo jogszabalyok alapjan eldirt
palyézati eljarassal Biik Varos Onkormanyzatanak

Képviseld-testiilete nevezi ki.

3.12 Az intézménygazdalkodasi formaja

Az allamhaztartasrol szol6 2011.évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdése szerint a

koltségvetetési Szerv a gazdasagi szervezet feladatait ellatja:

Biiki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

9737 Biik, Széchenyi u. 44.
3.13 Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

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

pontja szerint.

Vagyon feletti rendelkezési jogosultsadga az alapitaskor, illetve az intézmény miitkodése soran
keletkezd vagyontargyak esetében a fenntartonak, a miikddtetdnek van.

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon.
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Ingatlan cime Ingatlan  helyrajzi | Vagyon feletti | Ingatlan funkcidja
szama rendelkezés  joga | célja

vagy a vagyon

hasznalati joga

9737 Biik, Széchenyi | 783 hasznalati jog Ovoda, bolcsdde
u. 23 elhelyezése

3.14 A koznevelési intézményben maximalisan felveheté gyermeklétszam az Alapito

Okiratnak megfelel6en

150 16 6 6vodai csoport

(Az 6vodai csoportok minimalis és maximalis 1étszamat az Nkt. 4. melléklete hatarozza meg.)

3.15 Bolcs6dében maximalisan felveheté gyermeklétszam

12 6 1 bolcsddei csoport

3.16 Intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata

e Hossza bélyegzé: - Csodaorszag Ovoda, Boleséde és Kozétkeztetést Ellatd
Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u.23.
- Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellato
Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u.23.
Adbszam: 16864498-2-18

o Korbélyegzd: Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellato
Intézmény Biik
Az intézménybélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
o fOigazgatd, foigazgatd helyettes a féigazgatod tavollétében helyettesitési mindségben
minden tigyben
e (vodatitkar

Zarva tartasuk kotelezo.

16




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

3.17 Alairasi jog
Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az fOigazgatd rendelkezik, akadalyoztatdsa esetén a

foigazgato helyettes.

3.18 Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A f6igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

3.19 A Kkoznevelési intézményben téritésmentesen, valamint téritési dij ellenében

biztositott kozfeladatok

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VI1.28.) Kormanyrendelet 33-34. § alapjan telepiilési Onkormanyzat altal fenntartott

kdznevelési intézményben téritésmentesen biztositott koznevelési feladat.

Az Alapitd okiratban megjelolt gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés bolcsdédében, intézményen kiviili

gyermekétkeztetés, €s vendégétkeztetés ellatasa.
Az intézmény kozétkeztetéssel kapcsolatos tevékenységeit, ellatando feladatait, f6z6konyha -
talalokonyha miikodését a Csodaorszag Ovoda, Béleséde és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény

Elelmezési Szabalyzata tartalmazza.

3.20 A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo

feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médja

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza a nevesitett

munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat.
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4 Az intézmény szervezeti felépitése, miikodési rendje, szervezeti egységek

megnevezése, feladatai

4.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
dontést hoz minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések
elokészitésben, végrehajtasaban és ellendrzésben részt vesznek a pedagogusok, gyermekek

sziilei, illetve térvényes képviselai.
4.2 A szervezeti egységek munkakoronkénti megnevezése:

- Ovoda: 6vodapedagégusok, gyégypedagogus-logopédus, pedagdgiai munkat segitd
munkatars-dajka, 6vodatitkar, élelmezésvezetok, konyhalany, karbantartd, takarito

- Bolcsdde: bolesddei gondozo, kisgyermekneveld, dajka

- FOzékonyhan: ¢élelmezésvezetd, fOszakdcs, szakacsok, raktdros-konyhalany,

konyhalanyok, takarit6.
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4.3 Az intézmény szervezeti abraja

FENNTARTO
|
SZULOI FOIGAZGATO
SZERVEZET ES I
SZULOI FORUM " -
FOIGAZGATO HELYETTES
BECS VEZETOIE BOLCSODEI ELELMEZES- ELELMEZES- OVODA-
— SZAKMAI VEZETO 1. VEZETO 2. TITKAR
MUNKAKOZOSSEG VEZETO, | (FOZOKONYHA) |
VEZETO 1. K|s§g5ERLI\£I§EK- KONYHAI [ KARBAN-
MUNKAKOZOSSEG | KISEGITO 1. FOSZ\AKACS TARTO
VEZETO 2.
KISGYERMEK- KONYHAI SZAKACS 1 IRODAI
VEZETO 3. L SZAKACS 2. TARS
MUNKAKOZOSSEG KI;E\\;EE(I%/I 5 “ TAKARITO |
VEZETO 4. | T KONYHALANY 1.
| BOLCSODEI KONYHALANY 2.
OVODAPEDAGOGUS 1. DAJKA CONYHALANY 3
OVODAPEDAGOGUS 2.
OVODAPEDAGOGUS 3. | RAKTAROS
OVODAPEDAGOGUS 4. TAKARITO
OVODAPEDAGOGUS 5.
OVODAPEDAGOGUS 6.
OVODAPEDAGOGUS 7.
LOGOPEDUSOK 1.
LOGOPEDUSOK 2.
|
r PEDAGOGIAI ASSZISZTENT 1.
—— PEDAGOGIAI ASSZISZTENT 2.

DAJKA 1.

DAJKA 2.

DAJKA 3.

DAJKA 4.

DAJKA 5.

DAJKA 6. 19
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

bolcsodei kisgyermeknevelok

bolcséddei dajka

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok
pedagogus, logopédus uj életpalyajarol
2011. évi CXC. torvény
1.2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL torvény 3. § 25. pont a) —)
munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort
betdltd személy,
dajka, 3.§ 25. pont a)
pedagbgiai asszisztens, 3.§25. pont c)
intézményi titkar 6vodaban 3. § 25. pont g)
2. Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LII. torvény 3.§ 15. pont
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, o6voddban a
nevelést kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott és a miiszaki,
kisegit6 munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott
konyhai kisegito
fiito-karbantarto
iigyviteli munkatdrs
szakdcs
raktdaros
élelmezésvezeto
takarito
3. Alkalmazottak

A 15/1998. (IV.30) NM. rendelet és 401/2023. (VI11.30) Korm. rendelet hatarozza meg az

intézményben dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat és az alkalmazas feltételeit.
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Az intézményben dolgozok alkalmazasanak feltételeit a jogszabalyban foglaltak alapjan a

foigazgato hatdrozza meg.

4.3.1 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, alkalomszeriien, az aktudlis feladatoktol
fiiggden tartanak megbeszélést.

Véleményezo ¢€s a javaslattevo joggal rendelkezik, €s dont mindazon kérdésekben, amelyet a
torvény hataskoriikbe utal.

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, tavollétében a féigazgatd helyettese, vagy a
féigazgato altal megbizott személy.

Az intézmény vezetbtestiilet tagjai:

- fdigazgatd

- foigazgatd helyettes,

- ¢élelmezésvezetdk.

- Szakmai vezetd-kisgyermekneveld

Kibdvitett vezetdség: Kivettem a Alkalmazotti Tanacs Elnokét

- szakmai munkakozosség vezeto,
- BECS vezetéje
- Ovoda esetében: Sziiléi Szervezet elnoke, és a bolcséde esetében: Sziilgi Férum
elnoke.
Az intézményen beliil ala-, és folérendelt viszonyban mitkddnek:
- vezetok,
- illetve a vezetdkhoz tartozo alkalmazottak.
Az azonos munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az egyes egységek kozott kdlesonds egyiittmiikddési kotelezettség all fenn.
Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai a foigazgatonak tartoznak feleldsséggel,

beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére,

ellendrzések tapasztalataira.
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4.4 Az munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

441 A foigazgato feladatai

Az intézmény élén a féigazgato all.
Az intézmény igazgatdjanak megbizasi rendje:
Jogszabaly:
e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6);.5.§ (1)(2) bek. ;. 26. § (1
Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési 6nkormanyzat dont az intézmény igazgatéjanak
megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.
A pedagogusok 1) életpalydjardl szoldo 2023.évi LILtorvény szerint: A koznevelési

intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a_munkaltatéi jogokat,

amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megéllapitdsdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen

beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

A f6igazgato feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagogiai,

e munkatigyi,

e gazdalkodasi,

e taniigy-igazgatasi.
A f6igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakari leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester adja ki.

Igazgat6i megbizas nyilvanos palyéazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a

nevelbtestiilet egyetért. (Paétv. 37. § (1) bek.)

A fOigazgatd dont az intézmény miikodésével kapcsolatban. Gondoskodik rdla, hogy az
intézmény minden dolgozdja, gyermeke, gyermeke sziilei, torvényes képviseldi, kiilsd
partnerek megismerjék a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi

eléirasokat. Utalvanyozasi és alairasi joggal rendelkezik. Feladata KIR adatszolgéltatds, a
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gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatasa, a neveld €s oktatomunka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése.

Tovabbi feladatait, hataskorét, a munkakori leiras tartalmazza.

A foigazgato tavollétében teljes feleldsséggel a foigazgatd helyettes latja el a vezetdi
teenddket.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.4.2 A foigazgaté helyettes

A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa a fOigazgatd helyettes. A foigazgatdo a helyettes
kozremiikodésével latja el feladatat.
A fdigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel latja el a fdigazgatdi teenddket, ebben az

esetben utalvanyozasi, és alairasi joggal rendelkezik.

Feladata:
Segiti a foigazgatot feladatai ellatasaban, az dvodaban, bolcsddében ¢€s a kdzétkeztetést ellato
intézményben a munka koordinélasaban, ellendrzés-értékelésben.
Munkéjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — k6zOs megbeszElés €s
egyeztetés utan — szoban, vagy irasban, az féigazgaté meghataroz.
- A technikai dolgozdk munkdjanak megszervezése, ellendrzése.
- A hianyzasok, helyettesitésének rendjének megszervezése, jelenléti iv ellendrzése.
- A pedagogus munkaidd nyilvantartas vezetése, elszamolasa.
- Szabadsagolasi terv elkészitése
- KRETA rendszer helyi bevezetésének helyi megteremtése
A f6igazgato helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
A helyettes részére a foigazgatd a megbizast hatarozott idére adja, palyazat kiirasa nélkiil a

hatalyos jogszabalyi eldiras szerint.

A f6igazgato helyettes alkalmassdganak megitélése:
o beszamoltatas, belsd indittatds, szakmai elképzelés ismertetése,
o nevelGtestiileti vélemény a szakmai alkalmassagardl, az egyiittmiikodés addigi

gyakorlatarol.

A féigazgato helyettes megbizasa visszavonhato:
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e azigazgatoval valo egylittmikodés hianya,

e atorvényi €s szakmai eldirdsok megszegése,

e munkakori leiras szerinti kotelezettségének elmulasztasa,
e {igyviteli, dokumentacids feladatok mindségi problémai,
e vezetOi etika be nem tartasa,

e adatvédelmi torvény megsértése esetén.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.4.2.1 A foigazgato intézményben valé tartézkodasanak rendje

A fGigazgatd és a fdigazgatd helyettes a nyitvatartasi idoben a nevelési évenként

meghatarozott munkarend szerint tartozkodik az 6vodaban.

Az fdigazgatd a vezetdi teenddk ellatdsan tal a heti neveléssel-oktatassal lekotott Oraszamat a
gyermekcsoportban tolti.
A vezetd alkalmanként kotetlen, egyenl6tlen munkaidd beosztasban dolgozik, pl. értekezlet,

onkormanyzati {ilés, beszerzés, tovabbképzés, linnep, helyettesités stb. miatt.

A f6igazgato helyettes havi valtasban, a gyermekcsoportban foglalkozik heti 24 ¢raban.

4.4.2.2 A foigazgato helyettesitésének rendje

Amennyiben egyértelmiivé valik,
- hogy a féigazgatd valamilyen ok (betegség, szabadsag, egyéb tavollét stb.) miatt tavol
van, a vezetoi feladatokat a féigazgatd helyettesének kell ellatnia.
Amennyiben egyértelmiivé valik,

- hogy a féigazgatd helyettese sem tartozkodik valamilyen ok miatt az dévodaban,
akkor az adott helyzetben, 6vodaban tartézkodd legnagyobb szolgalati idével rendelkezd
ovodapedagogus latja el, az azonnali intézkedést igényld vezetdi feladatokat.

Az erre vonatkozd lista az 6vondi szobaban kifliggesztve talalhato.
Az eldre lathato egylittes hianyzasok alkalmaval, a fOigazgato altali eseti megbizéssal is
ellathaté a féigazgato, illetve a féigazgato helyettes helyettesitése.

Tovabbi szabalyok a foigazgato, illetve a foigazgatohelyettes helyettesitésére:
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- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedést, dontést hozhatja meg a vezetd, illetve helyettese helyett,

- a helyettes csak olyan iigyben jarhat el, mely halaszthatatlan, gyors intézkedést
igényel,

- a helyettes, a jogszabaly rendelkezései szerint a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.

4.5 A Nevelétestiilet mikodésére, alkalmazotti kozosségre, szakmai
munkakozosségekre vonatkozo szabalyok

45.1 Nevelotestiilet

Neveldtestiilet a nevelési intézmény tanacskozé és dontéshozo szerve, véleményt nyilvanithat
¢s javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kotelezd a Neveldtestiiletet 0sszehivni az foigazgatd, a neveldtestiilet egyharmadanak, vagy a
Sziildi Szervezet kezdeményezésre.

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

Neveldtestiilet véleményt nyilvanithat: az intézmény miitkodésével kapcsolatos kérdésekben;
koltségvetésben szakmai célok rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok felhasznalasdnak
megtervezésben; tovabbképzési program elfogaddsidban; beruhazasi és fejlesztési tervek
megallapitasadban; palyazatok esetében.

Neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a fOigazgatd helyettes megbizasa, illetve
megbizasanak visszavonasa esetében, €s a jogszabalyban meghatarozottak alapjan.

A Nevelodtestiileti értekezleten sziiloket érintd téma esetében a véleményezési jogkort

gyakorlo sziil6i kdzosség képviseldjét meg kell hivni.

A NevelGtestiilet a tanév sordn rendes és rendkiviili tiléseket tart. A rendkiviili értekezleteket a
neveldtestiilet kezdeményezésre, a tagjainak egy harmadéanak aldirasaval, ok meg jeldlésével
irasban kell kérni. A kezdeményezést6l szamitva 8 napon belill meg kell tartani az
értekezletet. A fOigazgatd az értekezletek Osszehivasarol az értekezlet elott 3 nappal
intézkedik.

A Nevel6testiilet dontése akkor érvényes, ha tagjainak legaldbb a kétharmada jelen van, és

50%+1 {6 igennel szavaz.
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Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésnél szavazategyenldség all fenn, a
hatarozatot a foigazgato szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell elkésziteni.

Nevelotestiilet kapcsolattartasai:

a. nevel6testiileti értekezletek,

b. nevelési értekezletek,

c. szakmai tapasztalatcserék,

d. megbeszélések,

e. rendkiviili értekezletek,

f. azintézmény online feliiletei.

4.5.1.1 Jegyzokonyv készitése

Minden olyan esetben, amit a jogszabaly eldir, jegyzokonyvet kell késziteni, tovabba a
nevelOtestiiletre, szakmai munkakodzosségre, gyerekekre, intézmény miikddésére, neveld-
oktato munkara vonatkozo kérdésekben, rendkiviili helyzetben, és ha azt a fdigazgatd

elrendeli.

Tartalmaznia kell:

a. hely

b. id6

C. jelenlévok felsorolasat

d. gy megjelolését

e. lgyre vonatkoz6 megallapitasokat

f. elhangzott nyilatkozatokat

g. dontéseket

h. jegyzokonyv készit6jének, hitelesitdinek nevét és alairasat.

A jegyzokonyvet 3 munkanapon beliil le kell adni, és a dontések hatarozatait az intézményi

anyagba kell tenni.
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4.6 Belso Ertékelési Csoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatisat és ellendrzését végzo
pedagogusok a foigazgatd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog- és felelOsségi
korrel felruhazott csoportja latja el.

Munkéajukat az OH altal kiadott Onértékelési Kézikonyv alapjan, az 5 évre sz616 Onértékelési
Szabalyzat, és az éves Onértékelési terv szerint végzik.

A csoport vezetdje vezeti €s iranyitja a csoport munkajat.

Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata:

- az onértékelés elokészitése

- megtervezése,

- a pedagogusok ¢és a partnerek tdjékoztatdsa feladataikrdl, valamint az értékelés
modszertanarodl, eszkozeirol,

- az 0t évre sz616 onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése

- intézményi elvaras rendszer kidolgozésa, neveldtestiilet egyetértésével véglegesitése,
rogzités az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogat6 rendszerben,

- az Onértékelési folyamat soran bevonandé tovabbi pedagogusok felkészitése,

- az onértékelés elvégzése, lebonyolitisa, iranyitdsa, a folyamat végig vitele utdn az
eredmények elemzése, bemutatasa, rogzités az, OH altal biztositott informatikai
feltileten,

- nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az dnértékelés mindségbiztositasarol.

Az onértékelési szabalyzat €s az éves Onértékelési terv tartalmazza az el0készitésre (tervezeés,
tajékoztatds,  altalanos  elvardsok  intézményi  értelmezése), a  megvalositasra
(foglalkozéslatogatasok, interjuk, kérddives felmérések szervezésére és lebonyolitasara),
valamint az oOnértékelés értékelésére, mindségbiztositidsara vonatkozd eljarasrendeket,

altalanos szabalyokat.

4.7 Szakmai munkako6zosség
A szakmai munkakdzOdsség jogositvanyait, feladatait az Nkt. 71.§ és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 118. § alapjan a féigazgatd hatarozza meg.

A szakmai munkakozdsség meghatarozza mitkodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

Munkaterviik alljon 6sszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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A szakmai munkakozosség vezetdjét az ovoda vezetje irasban bizza meg, a szakmai
munkako6zosség kezdeményezése alapjan. A megbizds tObbszor meghosszabbithatd. A
munkako6zosséget a munkakozosség vezetdje képviseli.

A munkak6zosség vezetd jogai és feladatai:

- részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak Osszedllitdsdban ¢és kialakitja
munkaterv alapjan a munkakozosség éves programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,

- amunkako6zosség allasfoglalasat képviseli az intézmény vezetdsége elott,

- Osszefoglald beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet
szamara,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a

munkak6zosség tagjait.

A munkak6zosségre harulo feladatok:

- hazi bemutatok, belso tovabbképzések szervezeése,

- a munkak6zOsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo
részvétel,

- pélyazatokon valo részvétel, a munkak6zdsségi tagok onképzése, tovabbképzése,

- tdmogatjak a palyakezd6 pedagogusokat,

- segitenek az 6vodai neveldmunkat segitd szakmai eszkdzok kivalasztasadban,

- a munkako6zosségek megbeszéléseiken osszak meg egymas kozott a mindennapi,
valamint a milhelyekben a nevel6-oktatd munka sordn szerzett tapasztalatokat,
ismereteket, melyet neveldtestiileti értekezleten is osszanak meg kollégaikkal.

- A munkakozosségek kisérjek figyelemmel az Gjabb szakirodalmat, az () mddszereket
ismerjék meg, gyakorlatba torténd integralasat segitsék eld. A tovabbképzéseken

kapott ismereteket, tapasztalatokat adjak tovabb kollégaiknak — belsé tudasmegosztas.

Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore:

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat

tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatod
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biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatoja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérdl,

tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

e a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az 1) mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagogiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkdjardl a nevelési év végén, beszdmolo
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, ¢értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

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

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok),
ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

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

0sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkédjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgat6 vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikdodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi €és jovahagydsra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves
tervezd munkajat,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,
e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagodgusok kiilsé mindsitése

elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara toérténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

o személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

o torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak6zosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hat6ésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az O6voda szakmai munkdjadnak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e (sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisara, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudisra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii

crer

e szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmikodéseket,
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a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkakdzosség neveld - oktatdé munkdjanak felelds iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyuléasara,
jarvanyiigyi  készenlét idején infokommunikacios eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dvodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitdsa, a csalddok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és

elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakozosség tagjainak.

4.8 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban koznevelési dolgozoi

jogviszonyban foglalkoztatottak, és alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelesseégeiket €s jogaikat a Puétv. és a Munka torvénykonyvének 2012. évi I térvény, és az

Nkt. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd6 munkat végzd pedagogus, a tobbi

dolgozd a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak.

Az alkalmazotti k6zosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az

ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkaveégzésiik fobb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirdsaik, rogzitik.

Jogai:

részvételi
javaslattételi
véleményezési
egyetértési

dontési

A testiilet akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti kozosség kétharmada jelen van. Testiileti

jogkor esetén 50%+1 f6 alapjan dont.
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Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4.9 Azintézményben dolgozék munkarendje, munkaidé beosztasa

A munkaid6 beosztas elsésorban az intézmény érdekeinek figyelembevételével torténik.

A f6igazgato késziti el minden évben szeptember 1-ig az aktudlis év munkarendjét.

A munkaid6-beosztas az éves munkaterv melléklete. A munkarend kifiiggesztésre keriil a
feladat ellatasi helyek felnott 61t6z6jében.

A foigazgato hatarozza meg a pedagégusok munkaidejének beosztasat, esetleges helyettesitési
rendjét, a munkak6zdsség vezetok orakedvezményeit.

2023. évi LIL. tv. 1.sz. melléklete tartalmazza neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidot.

A kisgyermekneveldk, gondozénék munkarendjét a 257/2000. (XI11.26.) Kormanyrendet

szabalyozza.
Az 6vodéaban dolgozo egyéb alkalmazottak napi 8 6rdban vagy 4 6raban végzik munkajukat

az érvényben 1év0 munkabeosztas alapjan.

Az oOvodapedagdgusok havi valtasban, a kisgyermeknevelok, a dajkak heti valtasban,
Iépcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak a gyermekcsoportokban, melynek feliilvizsgalata
évenként torténik.

A dolgozdok munkarendje valtozhat: nyari szabadsag ideje alatt, helyettesités alkalmaval, vagy

egyéb esetekben.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
Az féigazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal az aranyos és egyenletes

feladatelosztast és az egyenld banasmod kovetelményét érvényesiteni koteles a neveldtestiilet

tagjai kozott.

33



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

Hosszabb tavollét esetén aranyosan elosztva torténik a helyettesités, illetve helyettest
alkalmazunk. Az eseti helyettesités szabalyaival egyiitt az 6voda miikodésében is alkalmazni

kell az Nkt. 62. § (7) bekezdésben foglaltakat.

A pedagogus, illetve minden alkalmazott a beosztds szerinti munkaidé kezdete el6tt tiz
perccel koteles megjelenni a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén), és munkaidejének kezdetekor munkara képes

allapotban, munkaba allni.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bekezdés alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

4,10 Tavolmaradas

Az intézmény dolgozodinak szabadsdga a Puétv 90.§- 94.§alapjan érvényesithetd. Az
alkalmazottat rendkiviili szabadsag, valamint gyermekek utan jaro potszabadsag is megilleti a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint.

Minden évben a fOigazgatd elkésziti a szabadsagolasi tervet, ami egyeztetés utan

kifiiggesztésre keriil annak érdekében, hogy idében elkezdhetd legyen a szabadsag letdltése.

Az alkalmazott a munkabol valo tavolmaradasat Mt. 122.§-nak megfeleléen koteles
bejelenteni.

A munkéabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat a lehetd legrovidebb id6n beliil
koteles jelenteni a foigazgatonak vagy helyettesének, (6vodapedagogus esetén a csoportban
vele egylitt dolgozd o6vodapedagogus kollégajanak, dajka esetében a vele egy miszakban
egyiitt dolgozd kolléganak, konyhai munkakordkben pedig az élelmezésvezetdnek), hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje szakszerii és gyors helyettesitésérdl intézkedhessen.
Mindennemii tdvolmaradas jelentéskdoteles.

Az alkalmazottak szabadsagukat elsdsorban a szorgalmi id6szakon kiviili vehetik ki. Indokolt
esetben a féigazgatonal kérhet engedélyt a munkabol valéo rendkiviili tdvolmaradasra.

Tavolmaradas eldtt legalabb egy nappal koteles ezt kérelmezni.
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A dolgoz6 a tappénz soran keletkezett tappénzes igazoldsait személyesen vagy
akadalyoztatasa esetén személyes hozzatartozdja révén a féigazgatonak koteles eljuttatni.
Tartos tappénz esetén a tappénzes papirt az elsd hét letelte utan, majd kéthetente koteles

benyujtani a alkalmazott az féigazgatonak.

A fizetés nélkiili szabadsag igényét a alkalmazott az igénybevétel id6pontjat megelézden
legalabb 15 nappal koteles irasban bejelenteni a munkaltatonak.

A dolgozok tidvolmaradasat az el6z6 honapra vonatkozdan az féigazgatd jelenti az arra
rendszeresitett formanyomtatvanyon, a Biiki Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi

igyintézdjének.

411 Az 6vodapedagogusok, és egyéb alkalmazottak munkaidé nyilvantartas

vezetésének részletes szabalyai

A munkaid6 nyilvantartas vezetése minden alkalmazott szamara kotelezd. A munkakdzi
sziinet — 20 perc —az alkalmazottaknak a Mt. 103. § szerint keriil biztositasra. A munkakdzi
szlinet nem akadalyozhatja a gyermekek ellatasat, a kiilonb6z6 munkafolyamatokat.

A Jelenléti iven/Munkaidd nyilvantartdson rogziteni €s alairassal igazolni kell a munkakdézi

sziinet kiadasanak, kivételének tényét.

Pedagogus és kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatottak esetén a Munkaidd
nyilvantartas tartalmazza:

- munkaltatd neve,

- alkalmazott neve,

- havi elrendelt neveléssel, és neveléssel le nem kotott munkaid6ét és ennek napi lebontasat,
- egyéni munkaidd kedvezményt,

- tavolmaradas okat,

- helyettesités, tilora.

Egyéb munkakdorben foglalkoztatottak esetében jelenlét iv tartalmazza:

- munkaltatd neve,

- alkalmazott neve,

- a napi munkakezdés ideje, munkabefejezés ideje.
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Minden alkalmazott kételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantartd
lapjat.
A hoénap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat minden alkalmazott az féigazgatonak,

vagy a féigazgato helyettesnek, illetve az évodatitkarnak koteles eljuttatni, atadni.

4.12 Dijazott tevékenységek

Foéigazgato, féigazgatd helyettes, munkakozosség vezetdk, bolcsddei szakmai vezetd a

jogszabaly szerint a betoltott munkakdrokhoz kapcsolodo dijazasban részestilnek.

4.13 Dijazas nélkiili tevékenységek

Munkavédelmi-, tlizvédelmi-, gyermekvédelmi megbizott, szertarfelelds, konyvtarfelelds,

team munkavezetOk a megbizasért dijazasban nem részestiilnek.

Jutalom odaitélésénél elvei

Ha a koltségvetésben van fedezet, akkor a fOigazgatdé az intézmény dolgozoéit jutalomban
részesitheti.
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala

teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megéllapitasai.
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt €és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok

teljesitése, melyeknek indikatorai:
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o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitésai,

o sziiléi értekezleteken, fogadoordkon vagy mds forumokon (pl. sziiléi
munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az dvoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a munkakdzosségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= yezetol beszamolok,

* azintézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakdzdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
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o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az dvodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
o példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
o koz0os egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
o az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

o aneveldtestiileti értekrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedo szintii végzésének mutatoi:

o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

o bemutatok, illetve pedagodgiai €s szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

o szakmai munkakozosségek vezetése,

o aktiv részvétel a kozdsségi munkéban,

o az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

o apalyakezd6 fiatalok segitése,

o a szakmai munka megujitasdban valo aktiv részvétel,

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

o keépes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e  Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
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. Hajland6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

. Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e  P¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

° Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékil.

A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom differencialt kiosztasanak dontési jogkorét az

foigazgatd 6 gyakorolja. A dontés elékészitésben részt vesz a foigazgatohelyettes.

4.14 A nevelomunka Kkiilsé és belsé ellenérzésének rendje
4.14.1 Kiilsé6 ellenorzés

4.14.2 Fenntarto

NKkt. 83. (2) e) h) i) bekezdésben foglaltak szerint.

4.14.2.1 Kiils6 szakérto altali ellenorzés

o A fOigazgato az NKkt. 69. (3) alapjan kiils6 szakértd altali ellendrzést
kezdeményezhet

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

e Intézmény ellendrzése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 150.§ alapjan
torténik.

.

4.14.2.2 Pedagdgiai szakmai ellendrzés
A Nkt. 86.§; 87.§ és a 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 145.§,146.§,147.§; 148.§;149.§;

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

madszereit, szabalyait.
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4.14.3 Belso ellenorzés

A nevelémunka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja at a neveldmunka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka eredményességét, j6 szinvonalu ellatasat,

o a fejlesztd tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény
elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat, a
kiilonb6zé vezetdi szintli utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e biztositsa a zavartalan mikodést,

e hatékonyan miikodjon megeldz6 szerepe.

A neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak:

e a fbdigazgato,

e a fbigazgatd helyettes,

e szakteriiletén a munkakozosség vezeto.

Intézmény dolgozobit barmikor, barmely teriileten ellendrizheti az foigazgato.

A fbigazgatd helyettes a munkafegyelem, helyettesitések, szabadsagolasok rendjét,
csoportnaplokat, felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését, dajkakat a munkakdri
leirasukban foglaltak szerint, kiils6 és belsé O6voda felhasznalok esetén a munkavédelmi,
balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasok betartasat, pedagdgiai szakmai munka
hatékonysaganak mindségét ellendrzi.

Munkak6zosség vezetd ellendrzi a munkakozosségtagjaindl az adott nevelési teriilethez
kapcsolddo feladatok ellatasat. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A foigazgato a belsd ellendrzés folyamatat a munkatervben hatdrozza meg.

A neveldmunka barmely teriiletének ellendrzésére az intézmény pedagodgusa is tehet

javaslatot.

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
megbizottak és a feleldsok munkavégzésére, a pedagdgusok €s neveld munkat segitok

egytittmiikodésére, sziilokkel vald kapcsolattartas
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- ¢s a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellen6rzés formai:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

tervszerd témaszerinti ellendrzés.
foglalkozas ellenérzés
teljesitményértékelés

eredményvizsgalat, felmérések, értékelések
helyszini ellenérzések

spontan, alkalomszerii ellendrzés:

- a problémak feltarasa, megoldasa,

- a napi felkésziiltség felmérése.

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

Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel ismertetni kell.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

Az ellendrzést
Kit ellenoriz?
vegzo vezeto

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— anevel6testiilet munkatervében

foglaltak teljesitése - a |a munkakozosség altal
munkakozsség munka- ¢s |elért  eredmények, a
operativ megbeszélések, ]
feladattervében kitlizott feladatok | jovObeni feladatok
vezetoi értekezletek, irasbeli
megvalositasanak mérhetd | kijelolése €s a
beszamolo a _
eredményei végrehajtasuk:
igazgaté munkak6zdsség-vezetd | munkakozosség munkajarol,
— a hataridok betartasa ,mennyiben lett
a munkak6zosség i
) — a feladatok végrehajtasaért | sikeresebb a
feladatainak .
] ) ) felelds személyek munkavégzése, | végrehajtas?”; a
végrehajtasarol; interju o
munkajuk koordinalasa és segitése | munkakozosség tagjainak
- a szervezeten beliili | visszajelzése
tudasmegosztasban valo részvétel
— a  pedagogus munkakori | a  feladatok  végzésének
foglalkozaslatogatas,
leirasaban foglaltak teljesitése eredményessége a
megbeszElés,
igazgato pedagogus — afoglalkozas az iitemterveknek | tananyag hatékony
munkaértekezletek,
) megfeleld, a foglalkozas, | megtanitasa, a tanitando
teljesitményértékelés
pedagogiailag  és  didaktikailag | tuddasanyag alkalmazhato6
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Az ellendrzést A vezetoi ellendrzés
Kit ellenoriz? Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas

végzo vezeto szervezeti formaja
szakszerli megtartasa tudassa alakitésa,
— apedagogus felkésziiltsége értékelést megalapozo
— a foglalkozds felépités és | adatok, informaciok
szervezés tudatossaga és | kiilondsen (tevékenységek
megvalositasa latogatasa, folyamatos
—  foglalkozas szellemiségének és | neveldi munka
nevel$-oktatd funkcidjanak | megfigyelése, vezetdi
érvényesiilése latogatasok, szll6i
— a hazirend el8irdsainak a | kérdoivek, —csoportnaplo,
foglalkozason valé érvényesiilése, | 9Yermek

illetve betartatas

— a munkavégzés meghatarozott

személyiségfejlodését
nyomon kovetd

dokumentum alapjan)

mennyiségi és mindségi

szempontokra egyarant kiterjedé | = @ gyermekek
értékelés vonatkozd szakmai
—  személyre szabott szakmai | normaknak,
kovetelmények, éves fejlesztési protokolloknak megfelel6
célok  vagy teljesitménycélok ellatasa, fejlesztése
értékelése, —  értékelést megalapozo
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Az ellenorzést
Kit ellenoriz?
vegzo vezeto

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

- a pedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve

kiilsé  értékelésében (amennyiben

volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendo tevékenységek
értekelése

— mindségi mutatok:
vezetd  altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelezd programokon

valo aktiv részvétel aranya

adatok, informacidok
kiilondsen  (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkak6zdsségi

beszamolok,

igazgato-helyettes | pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés, adminisztracio
ellendrzése

teljesitményértékelés

- a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése
- a foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

— pedagogus felkésziiltsége

— apedagogus adminisztracioja

— a csoportban dolgoz6d két

a pedagdgus neveld-oktatod

tevékenységének mérhetd

eredményessége
értekelést megalapozo
adatok, informaciok

kiilondsen (csoportnapl,
intézményi adminisztracio,

munkakdzdsségi
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Az ellendrzést A vezetoi ellendrzés
Kit ellenoriz? Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
végzo vezeto szervezeti formaja
pedagogus egyiittmitkodése €és mas | beszamolok, sziilo1
érintett  szakemberekkel  valo | visszajelzések)
egylittmiikodése

— a foglalkozés szellemiségének,
valamint neveldoktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— mindségi mutatok:
vezetd  altal adott  feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelezd programokon

valo aktiv részvétel aranya

— gyermeki, szlil6i visszajelzések

munkak6zosség-
pedagbgus
vezetd

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben

valo részvétel

- a feladatkorében érintett

munkatarsak felé adott szdbeli és

irasbeli visszajelzések
rendszeressége,
a foglalkozds  értékelése —a

foglalkozas célja és tartalma

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi

tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
Kit ellenoriz?
vegzo vezeto

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— a foglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— a foglalkozds felépitése ¢és
szervezese

— a gyermekek munkija és
magatartasa

— a neveld munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitiizések

— mindségi mutatok:
vezetd  altal adott  feladatok
végrehajtdsanak mindsége

— nem kotelez6 programokon

val6 aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitdsdban torténd kdzremiikddés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetoség
. Pedagdgiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartdsa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

O 00 N9 N W Bk~ W

. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas

[—
S

. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinacids
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd6 munkakozdsségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakozdsségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosséghez tartozd kollégadk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok),
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e a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szobeli €s irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

4.15 Titoktartasi kotelezettség

Az intézményben dolgozo alkalmazottak kotelesek a gyermekekre; gyermekek csaladjaval
kapcsolatos minden olyan informacioéra, melyrél a gyermekkel, sziilokkel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast; és az 6vodai életre vonatkozo hivatali titkot megdrizni.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a Neveltestiileti értekezleten a NevelOtestiilet
tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlédésével dsszefiiggd kérdésekre, megbeszélésekre.
Ez alkalmazotti jogviszony megsziinése utan is fennall. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a NevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nyilvantartasara, és azok

jogszabdlyban eldirt tovabbitasara

4.16 Tovabbképzés, minésités

A pedagbdgus- tovabbképzésrdl, pedagdégus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet, és az
NKkt.62.§ (2.); Nkt.97. § (16.) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra. A tovabbképzést a
Nevelbtestiilet altal jovahagyott 5 éves Tovabbképzési terv /Eves beiskolazasi terv

tartalmazza.

A pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023.évi LII tv. végrehajtasarol szolo 401/2023

(VI1.30) Kormanyrendelet hatdrozza meg a mindsités feltételeit.

9/2000. (VI11.4.) SzCsM rendelet alapjan a szocialis gyermekjoléti tevékenységet végzo

személyek folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.
Kozétkeztetésben résztvevok kotelezd tovabbképzése a kozétkeztetésre vonatkozod

taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szolo 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet 16. §(7.)

szerint torténik.
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Az intézmény tovabbképzésre kotelezett alkalmazottinak feladata a tovabbképzési
lehetdségek figyelemmel kisérése ¢és az azon vald részvétel a jogszabalyokban

meghatarozottak szerint.

4.17 Az intézményi kozosségek

4.17.1 Az alkalmazotti kozosség

A foigazgatd — a megbizott vezetok ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
intézményi kozosségekkel tart kapcsolatot:
* szakmai munkakdzosségek,

* sziil6i munkakozdsség,

4.17.2 Csodaorszag Egyesiilet

Az intézmény kozossége az intézménybe jard gyermekek, azok sziileinek, az Csodaorszag
Egyesiilet elndkének ¢és kuratoriumi tagjainak, valamint az intézményben foglalkoztatott

alkalmazottaknak az Gsszessége.

4.17.3 Szuléi Szervezet

Az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekek sziilei a Nkt. 73.§ (1) alapjan a jogaik
érvényesitése, kotelezettségeik teljesitésének érdekében Sziiléi Szervezetet hoznak 1étre
intézmeénylinkben.

A Sziiléi Szervezet miikodési rendjér6l maga dont, melyet minden nevelési év elején
munkatervbe foglal, és dont tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A Sziilé1 Szervezet elnokét, ill. képviseldjét meghivjuk a rendezvényekre, nevelési
értekezletre, ill. vezetdi értekezletre, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekrol
targyalunk.

A sziilé1 szervezet elnokével a fdigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben a féigazgato, ill. féigazgatd helyettes tart kapcsolatot.

A foigazgato a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziild1 szervezet

elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
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targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil6i szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
A meghivéas a napirend irdsos anyaganak atadasaval torténhet.
A foigazgato a sziiloi szervezet képviseldit legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az oOvodapedagdgus a csoport sziildéi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.
Az 6vodéas kori gyermek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol vald tdjékoztatds a csoportos ovodapedagogus/gondozond, adott esetben az
foigazgato feladata és kotelessége.
A Sziil6i Szervezet feladata, hogy:

- segitse az 6voda hatékony miikodését,

- tAmogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

- éljen jogai gyakorlasaval.

1. A Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik a sajat muikodési
rendjének ¢és munkatervének elfogadasa ¢és tisztségviseldinek
megvalasztasa.

2. A Sziil6i Szervezet, véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e A Szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatnak, a sziiloket is
érintd rendelkezéseiben (20/2012.(VI111.31.) EMMI .
82§ (6) bekezdése)

o Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moddositasanal
(Nkt. 43§ (1) bekezdése)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor.

e A sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben.

e A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozaséban.

e Az intézmény ¢és a csaldd kapcsolatrendjének
kialakitasaban.

e Hazirend elfogadéasakor

e Munkaterv sziiloket is érintd részében

3. A Sziildi Szervezet javaslatot tehet:

e Sziildi értekezlet sszehivasara és annak témajara

4. A Sziilé1 Szervezet tajékoztatast kérhet:
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a. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd (az egy csoportba
tartozd0 gyermekek) valamennyi kérdésben az dvoda
vezetdjétdl és az e korbe tartozo ligyek targyalasakor,

b. képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletén.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri:
e a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaladsaban.

A Sziil6i Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
A sziilok ¢és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara az alabbi
esetekben nyilik lehetdség:

- szbbeli személyes megbeszélés,

- nyilt napon, jatsz6 délutdnon, munkadélutanon,

- nyilvénos linnepélyen,

- fogaddoran,

- csaladlatogatason,

- sziiloi értekezleten,

- afaligjsagra kifliggesztett informacion keresztiil,

- aszilok képviseldjének révén, aki részt vesz a kiillonboz6 rendezvényen, értekezleten,

- gyermekvédelmi intézkedésen keresztiil,

- az ovodai, egységes 6voda - bolcsddei rendezvény kozos szervezése sordn,

- egyéb alkalmakkor.

A sziildi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miukodését.
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4.17.4 Bolcsode - Sziiloi Forum

Az intézményben Sziil6i Forum/érdekképviseleti Bizottsag miikodik.
Az Sziil6i Forum szavazati jogu valasztott tagjai:
e az cllatasban részesiilo gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseloi altal
valasztott tag (elndk, elndkhelyettes)
e azintézmény dolgozoi koziil valasztott tag (tag)
e azintézmény fenntartdja altal delegalt képviseld (tag)
Az Sziil6i Forum szavazati jogu valasztott tagjainak szama minden oldal részérdl egyenld

szamunak kell lennie.

Az Sziil6i Forumhoz fordulhat a gyermek torvényes képviseldje, illetve az intézmény
dolgozoja panasz, érdeksérelem esetén. Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza
benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozd iigyekben dont, tovabba intézkedéseket
kezdeményezhet

e a fenntartonal,

e a gyermekjogi képviselonél,

e illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.
Az Sziil6i Forum a fdigazgatonal véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben,
valamint javaslatot tehet az intézmény

e alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mitkddtetéseérdl,

e valamint az ebbdl szdrmazo bevételek felhasznalasarol.
A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatdo érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek a féigazgatonal vagy érdek-képviseleti forumanal

e az ellatast érintd kifogasok orvosléasa érdekében,

e a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése

esetén,

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

A fdigazgatd, illetve az Sziildi Forum a panaszt kivizsgdlja, és tajékoztatdst ad a panasz

orvosldsanak mas lehetséges modjarol.
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A gyermek sziilbje vagy mas torvényes képviselbje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha a féigazgatdé vagy az Sziiléi Férum 15 napon beliil

nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

4.18 A vezetok, az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok és sziilok kozotti

kapcsolattartasanak rendje

A Sziil61 Szervezet és a Sziilé1 Forum valasztott képviseldivel a foigazgatd mitkddik egyiitt, a
csoportokban megvalasztott képviselokkel az adott csoportban dolgoz6 o6vodapedagdgusok/
kisgyermeknevelGk tartanak kapcsolatot.

A sziilok az intézmény milkddésével kapcsolatos dokumentumokat megtekinthetik a
féigazgato iroddjaban /SZMSZ, Pedagdgia Program/, illetve az intézmény honlapjan.

A dokumentumokrol érdeklédésre tajékoztatast a fdigazgatd, illetve szakteriiletiiknek
megfelelden az 6vondk/kisgyermekneveldk/ logopédus ad.

A Gyermekeket és a csoportot érintd feladatokban, tigyekben az adott csoport

o6vodapedagdgusai/kisgyermekneveldi tartjak a kapcsolatot a sziilokkel.
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5 Az intézmény miikodési rendje

5.1 Nevelési év rendje

Az intézmény miikodésének rendje az NKkt. 24. § alapjan keriil meghatarozasra.

A nevelési év szeptember 1-jét61 a kdvetkez6 év augusztus 31- ig tart.

Az intézmény nyitvatartasi rendje: heti 52,5 6ra; napi 10,5 ora

Az intézményiink 6vodai és bolcsddei intézményegysége reggel 6.30 — 17:00 oraig tart nyitva.
Az intézmény a gyermekeket munkanapokon, hétfétdl-péntekig fogadja. (Kivéve, ha az
altalanos munkarend, munkasziineti napok rendje is megvaltozik, és rendelettel kihirdetik)
Junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari életrend szerint miikodik az 6voda.

Az intézmény nyari zarva tartdsarol legkésdbb februar 15-ig tajékoztatni kell a sziiloket.

Biik Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletének hatarozata alapjan az Ovoda
folyamatosan iizemel, igy a gyermekek ellatasa nyari idoszakban is a fozékonyhardl, illetve
az 6voda konyhéjarol torténik.

A bolesdde, 6voda nyari idészakban festési, karbantartdsi, higiéniai feladatok ellatisara
torténd zarva tartdsat Biik Varos Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete hatarozza meg.

A nevelési év folyaman a nevelés nélkiili munkanapok szama nem haladhatja meg az 6t napot
melyrdl elézetesen, a torvény eldirdsainak megfelelden legaldbb hét nappal a zarva tartést
megel6zden a sziiloket és a fenntartot értesitjiik.

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

A Bolcsddék Napja: aprilis 21. vagy ha az a nap heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés — gondozas nélkiili

munkanap. — A Bolcsdde zarva.

Abban, idészakban, amikor az 6voda, fejlesztd, iskola elokészitd, vagy mas kifejezetten
nevelési jellegi foglalkozast szervez, a gyermek feliigyeletét minden esetben az

o6vodapedagdgusok latjak el.

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 33/B. § (5) feltételei alapjan a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd személy is ellathatja.
Rendezvény vagy egyéb esemény esetén a nyitvatartasi idot6l vald eltérést a foigazgatd

engedélyezi.
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5.2 Az o6vodai felvétel altalanos szabalyai

Az ovodaba jarasi kotelezettségekkel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok(at) és a Nkt. 8.§ (1)
és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra (hatarozzuk meg) az 6vodai felvétel.

Az Nkt. 49. §-a ¢és 50. § -a alapjan torténik az 6vodankban a gyermekek felvétele és atvétele.
Sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa soran az Nkt. 47. § alapjan jarunk el.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett a foigazgatdo dont. A csoportokban vald beosztds szakmai

kérdés.

A sziil6 - a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermek kivételével-az 6vodai nevelésben torténd
részvételre kotelezett gyermekét koteles beiratni Biik Varos Onkorményzata ltal kozétett
kozleményben meghatarozott iddpontban vagy az Ovodaldtogatdsi kotelezettség alol
felmentést kérni.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdés szerint kell eljarni

ovodakdtelezettséget kiilfoldon teljesitd gyermekek esetén.

A nem magyar allampolgar kiskora 6vodai ellatasra Nkt. 92.§ -a alapjan valik jogosultta

Magyarorszagon.

A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét az Nkt. 49. § (1) bekezdés alapjan barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos. A felvételi dontésrdl a sziiloket értesiteni kell.

Az onkormanyzat jegyzdjétol kapott nyilvantartas a féigazgatd figyelemmel kiséri, ellendrzi a
negyedik ¢letéviiket betoltott gyermekek oOvodai beiratdsat, ha sziikséges, intézkedést

kezdeményez.

5.2.1 A beiratashoz sziikséges okmanyok

- a sziild személyi azonositoja, lakcimkartyaja,

- a gyermek személyi azonositdja/sziiletési anyakonyvi kivonata,
- lakcimét igazold okménya, TAJ kértya,

- orvosi igazolas,

- kronikus betegség esetén a kezeldorvos igazolasa,
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- sajatos nevelési igényl gyermek esetében szakértdi vélemény.

Nem magyar allampolgar esetén felvételénél vizsgalni kell

- azutlevelet / személyazonosité okmanyt,
- aregisztracios igazolast, illetve

- az allando tartézkodasi kartyat.

Minden esetben kiilon vizsgalni kell a dokumentumok érvényességét is!

5.3 A bolcsodei felvétel altalanos szabalyai

A bodlcsdde intézmény csoportszervezésekor egy gyermekcsoport alakithaté ki, amelyben a
gyermeklétszam nem haladhatja meg a 12 {6t.

Felvétel a Gyvt. 41. § -43.§ bekezdése és az intézmény Felvételi Szabalyzata alapjan torténik.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § alapjan a sziild6 munkavégzésére tekintettel kért
bolcsddei  elhelyezés esetében, a bolcsédei beszoktatds csak a  munkaltatoi
igazolas/munkaltatéi szandéknyilatkozat bemutatasa utan kezdheté meg.

A Gyvt. alapjan elényben kell részesiteni a felvételi eljaras soran azon kisgyermeket, akinek
szocialis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés,

gondozas.

A Gyvt. 68. § (3) bekezdés a) pont szerint védelembe vétel esetén a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdje kotelezi a sziilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni

ellatasat.

A féigazgato felvételi bizottsagot szervez, ha a jelentkez6k szama meghaladja a féréhelyet.

A bizottsag tagjai:  féigazgato

foigazgato helyettes,
Sziiloi Forum elndke, elnok helyettes

Biik Varos Onkormanyzatanak képviseldje.

Az elbirdlasnal a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- egyediil 4ll6 sziil6 gyermeke,
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- halmozottan hatranyos helyzetii gyermek,
- hatranyos helyzetl gyermek,
- tartosan beteg vagy munkanélkiili van a csaladban,

- nagycsalados (3-nal tobb gyermek van a csaladban).

A felvételi bizottsag dontésérdl jegyzokonyv késziil.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- aférOhely miatt elutasitott gyermekek névsorat és a dontés indokait,

- az évkozi felvételek sorrendjét.
A féréhely hianya miatt elutasitott gyermeket az év kdzben megiiresedett féréhelyre, a
felvételi bizottsag altal felallitott sorrend szerint kell felvenni.

A sziil6 koteles a gyermekét rendszeresen bolcsddébe jaratni.

5.4 Tankotelezettség

A gyermek iskoldba lépéséhez sziikséges fejlettségének jellemzdit az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo kormanyrendelet, ill. pedagogiai programunk is
tartalmazza.

Tankételezettség teljesitésével kapcsolatban az Nkt. 45. § (1) (2) bekezdése az iranyado.

5.5 A gyermek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben és valamilyen
okbol nem veszi igénybe, azt az intézményben be kell jelenteni. A hianyzés tényét és az
igazolasat a csoportok oOvodapedagogusa/kisgyermekneveléi dokumentaljdk a mulasztéasi
naploban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a 20 /2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (1) és (2)
bekezdésben foglaltak esetében.

Ha a tavolmaradast nem jelentik be, vagy nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan

mulasztas esetén a 20 /2012.(V111.31.) EMMI rendelet 51. § szerint kell eljarni.
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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 hasznalati rendje

Az intézmény minden alkalmazottja, kisgyermeke és sziilei felel6sek:

a. atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b. akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

C. azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

d. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkajaval a gyermekeket is erre nevelje. Minden helyiséget
rendeltetésének megfelelden kell haszndlni.

Az intézmény berendezéseinek szakszerii lizemeltetéséért a hasznald a felelds. Az intézmény
terliletén a szandékosan okozott kart a karokozonak meg kell tériteni.

Gyermek az épiileten beliili és kiviili helyiségeket csak az intézmény dolgozdinak
feliigyeletével hasznalhatja.

Idegen az intézmény teriiletén, az épiiletben és az udvaron, csak a féigazgato, illetve

helyettese engedélyével €és valamely dolgozo feliigyeletével tartdzkodhat.

5.7.1 Intézményben valo tartézkodasi rendje

A sziild, vagy az éltala megbizott személy 6vodaba, bolcsédébe 1€pése €s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet kiilon engedély nélkiil tartozkodhat az intézményben a
gyermeket hozo személy arra az idGtartamra: érkezéskor (a gyermeket atoltozteti, és az
6vondnek atadja) €s tavozaskor (a gyermeket az 6vonotdl atveszi és atoltozteti).

Nem kell az itt tartozkodasra engedélyt kérni a sziildnek, nyilt napon, sziil6i értekezleten; a

meghivottaknak az évoda, bolcsdde valamely rendezvényén valo részvételhez.

A délutani kiilon foglalkozasokat tartd pedagdgus, oktatd, a féigazgatd engedélyével

tartozkodhat az 6vodaban. Teljes feleldsséggel tartozik a gyermekekért a gyermeknek az
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ovodapedagdgustol  vald  atvételének  pillanatditol a  foglalkozast kovetden az
o6vodapedagdgusnak valo atadas pillanataig.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatd egyeztetése
szerint torténik.

Az oOvodai, bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére a
féigazgatod engedélyezi.

Az intézmény terliletén az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletkoték vagy mas

személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A hirdet6tablara csak az intézmény fOigazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falinjsagra a féigazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az féigazgatd, az igazgatd-helyettes, ovodapedagogus kotelessége a

hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

5.8 Az iinnepek megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Pedagogiai Program/Bolcsddel Szakmai Program alapjén:

Az 6vodaban, a bolcsédében az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az Ttnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Ovodai iinnepeink:
e Szeptember/oktober: Sziireti mulatsag
e November: Marton nap
e December: Mikulas, Advent, Kardcsony
e Janudar/ februar: Farsang
e Marcius: marcius 15.
e Husvét

e Mjjus: Anyak napja, Gyermeknap
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e Junius: Iskolaba késziil6 nagycsoportosok buicstija a csoporttol
e Augusztus 31.: Iskolaba késziilé nagycsoportosok bucstja az 6vodatol
Népi szokasok, megfigyelések beépiilnek a csoportok mindennapi életében, a Pedagodgiai

Program alapjan.

Hagyomanyok apolasa:

Ko6z6s megemlékezés csoportonként a gyermekek sziiletésnapjarol.

Misorral a Dr. Horvath Tibor Szocialis Kozpont lakoit koszontjiik, évente.

Varosi rendezvényeken szerepeliink (pl.: nyugdijas talalkozo, kiallitas megnyité stb.).
Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok:

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

Egyéb alkalmak: kézmiives napok, ovigaléria, ovikoncert stb.
Az linnepélyek lebonyolitasaban €s szervezésében az 6voda valamennyi dolgozdja részt vesz,
az Unnepélyért felelds ovodapedagdgus iranyitdsaval, sziikség szerint a sziilok, illetve
szponzorok segitségét is kérjiik.
Az tinnepélyekért felelés ovodapedagdgusok gondoskodnak az tinnepélyek megszervezésérol,
zavartalan lebonyolitasarol.
Az intézmény dolgozoival kapcsolatos hagyomanyok:

e A palyakezdd, ill. Gjonnan belépd dolgozok koszontése, segitése.

e A tavozo6 dolgozok, nyugdijba vonulok bucsuztatasa.

e Jubileumi jutalomban részesiilé dolgozok koszontése.

e Ko6z0s linnepélyek szervezése.

A sziiloi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgdltatasokon valo részvétel szabdlyai:

e a szilo onkéntes elhatarozasan alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek

feltigyeletérol,
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e a fOigazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozé

dokumentum elkészitése foigazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6é szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

5.9 Intézmény altal hasznilt nyomtatvanyok

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 87.§-93.§- a é a Gyvt.328/2011.(X11.29.)

Kormanyrendelete altal eldirt kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat hasznal az intézmény,

5.9.1 Iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 84.§-86.§ alapjan kell végezni. Az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- €s
hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabéalyzata tartalmazza. Az Intézményben az

iratkezelés felligyeletét a féigazgato latja el.

Az intézményben hasznalt iratok formai kovetelménye

Tanligyi nyilvantartasok vezetése: A neveldmunkaval 0sszefiiggd feladatok ellatasa hatariddk
figyelembevételével torténik.

Hibas bejegyzés/javitas: Taniigyi nyilvantartasban athuzassal lehet korrigalni, oly mddon,
hogy lathatdo legyen a hibads rész, és helyesbiteni kell. A javitast keltezni, aldirni €s

korbélyegzdvel ellatni kell.

5.10 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak

megfelelden.
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Koteles az adatokban torténd valtozasokat bejelenteni, és az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programba eldirt adatokat szolgaltatni.

A jogszabaly altal eldirt modon vezeti az intézmény az alkalmazottairdl, gyermekekrdl az
adatnyilvantartast.

A rendszer hasznalatara az 6vodatitkar és a féigazgato, ill. helyettese jogosult, valamint a
féigazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.

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

* Intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

» alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

* 0vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* OSAP-jelentés,

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

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az adatok tovabbitasa:

Nkt. 41.§ bekezdésben meghatarozottak szerint, személyes adatok védelmére vonatkozo
kotottségek  betartdsdval tovabbithatoak fenntartonak, kifizetohelynek, birosagnak,
renddérségnek, ligyészségnek, kozneveléssel Osszefliggd tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt.41.§ (5)-(6)- bekezdésben foglaltak szerint az 6voda az alkalmazottak személyes adatait
csak a foglalkozassal, a juttatdsok, kedvezmények kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban,

nemzetbiztonsagi okokbdl az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol kezeli.

5.11 Az elektronikus tton eldallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzoékonyv kitoltésének céljabol a munkavédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan foigazgatoi hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

62



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

- A nyomtatvanyok hitelesitése a foigazgatd aldirdsaval €és az intézmény korbélyegzdjével
torténik.

- Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

5.12 A téritési dij befizetésének rendje

Az 6vodas/bolesddés/iskolaskoru gyermekek sziileinek a hirdetétablara/honlapra kihirdetett
idépontban kell a téritési dijat elére, az intézményben az ¢lelmezésvezetonél (6voda:
titkarsag; iskola: f6zOkonyha iroda) befizetni vagy kikiildott szamlat a megallapitott

hatariddig atutaldssal kiegyenliteni.

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt a sziild6 gyermeke szamdara (vagy a tanulo, ill.
felndtt) nem kivanja igénybe venni, akkor az élelmezésvezetdnél a targynapot megel6zo
napon be kell jelentenie, csak abban az esetben mentesiil a téritési dij fizetésének
kotelezettsége alol.

Tehat hianyzas esetén a bejelentést kovetd naptdl mentesiil a gyermek (tanuld, felndtt) a
téritési dij fizetése alol.

Ha a befizetés nem torténik meg a megadott hataridon beliil, akkor a sziildt irdsban fel kell
szolitani. Amennyiben felszolitas ellenére sem rendezi a hatralékat, jogi uton torténik annak
behajtasa.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

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

Az adatokban, jogosultsagokban bekovetkezd valtozast 5 napon beliil be kell jelenteni az
¢élelmezésvezetdnek.

Ebédkiadas a f6z6konyhardl felnétt étkezok részére 11.30-13.00-ig.

Nyaéri idészakban a féozokonyha bezarasa idején az intézmény talaldkonyhajan ebédkiadas a

szlinidei étkezok szamara 11.30-13.00 oraig.
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6 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, célja, kapcsolattartasi

formaja, az intézményi képviselete

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdsa, valamint az iskolaba 1épés ¢érdekében, valamint egyéb {igyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban altalaban a féigazgatdé képviseli, de a foigazgatd

megbizasabdl az intézmény mas dolgozdja is képviselheti az intézmény érdekeit.

6.1 Biik Varos Onkormanyzata
9737 Biik, Széchenyi u. 44.

Az intézmény és a fenntartd, a mitkddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo
teriiletekre terjed ki:

- nevének, tevékenységének megallapitasara,

- atszervezésére, megsziintetésére,

- pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére, ellendrzésére,

- szakmai munka értékelésére,

- az alapité okirat, az SZMSZ, a pedagodgiai program jovahagyasa tekintetében.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamolo,

- egyeztetd targyalas, értekezlet, testiileti, illetve bizottsagi iilés,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés, szabalyzat atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacid szolgaltatasa az intézmény pénziigyi gazdalkodasa, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

Kapcsolattartd és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.2 Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola

Cime: Felsébiiki Nagy Pal Altalanos Iskola
9737 Biik, E6tvos u. 1.
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Szakmai, pedagogiai kapcsolatot tart fenn az intézmény a helyi altalanos iskolaval, ahova a
gyermekeink tobbsége kertil.

A feladatokat az éves egytittmiikddési terv tartalmazza, amit kozosen készit el az dvoda és az
iskola also tagozatos nevelotestiilete.

Célja: A két intézmény pedagogiai programjanak megismerése, a gyermekek szamara az
atmenet megkonnyitése.

Moédja: kolesonds hospitalasok, kozos programok szervezése, értekezleteken valo részvétel.
Tanulo-diak és vendégétkeztetés igény szerint kapcsolattarto: €lelmezésvezetod

Kapcsolattartd és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.3 Miivelédési Kozpont
Cime: Biiki Miivelddési és Sportkézpont, Konyvtar
9737 Biik, E6tvos u. 11.

Kulturalis és sport jellegli kapcsolatot tartunk fenn a helyi Miivel6dési Kozponttal.
Bébszinhazba, kiallitdsokra, tinnepségekre jarunk a Miivelddési Kozpontba.

Az évkozben eldre tervezhetd idOpontokat egyeztetjiik. A tornacsarnokot és a sportpalyat
ovodasoknak szol6 rendezvények, versenyek alkalmaval latogatjuk.

Kapcsolattartd és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.4 Dr. Horvath Tibor Szocialis Kézpont

Cime: Dr. Horvath Tibor Szocialis Kdzpont

9737 Biik, Baross G. u. 11.

Evente tobb alkalommal (karacsonykor, Anyak Napjan) miisort adnak az 6évoda csoportjai az
1d6sek részére, ilyenkor ajandékkal is kedveskedik az intézmény.

Cél: Az oromszerzés, az id0s, beteg emberek megbecsiilése, felviditasa, koszontése, €s az
6vodas gyermekek nevelése az idések megbecsiilésére.

Kapcsolattart6 és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.5 Répcementi Onkormanyzati Tarsulas

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgaltatas
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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 megeldzése, illetve megsziintetése érdekében
folyamatos a kapcsolattartas.

- Kapcsolattartas rendje: felmeriilé problémak megbeszélése, tanacsadas, kdzbenjaras,
folyamatos, ill. sziikségszerli részvétel az eset-megbeszéléseken az Ovodaba jaro
gyermekkel kapcsolatos tigyekben.

- A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat és hataskoroket a Pedagdgiai

Program részletesen tartalmazza.

A birosaggal, gyermek ¢és ifjusagvédelmi hatdsaggal az féigazgatd, a gyermek
o6vodapedagogusa, kisgyermeknevelé/gondozond ¢és a gyermekvédelmi felelos tart
kapcsolatot.

A Humanpolitikai Bizottsaggal a féigazgato tart kapcsolatot.

Folyamatos kapcsolatot az foigazgatd, a gyermekvédelmi felelés tart a Répcementi

Onkormanyzati Tarsulds elndkével.

6.6 Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Készegi Tagintézménye

Cime: 9730 Kdszeg, Sigray J u. 3.

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

E-mail: szakszolgalat.koszeg@gmail.com

A Szakszolgalat feladata, hogy tamogassa az 6vodapedagogus nevel6 munkajat, tovabba,
hogy segitséget nyujtson a csaladdal valé kapcsolattartasahoz.

- A Szakszolgalat ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo
gyermekek vizsgalatanak és rehabilitaciojanak feladatait, tovabba a tankdteles kort
gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat, a torvény altal eldirt esetekben.

- A Szakszolgalat specidlis szakemberei latjdk el az iskola érettségi vizsgalatat,

nagycsoportosok sziirését €s a terapiat.
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Az oOvodapedagoégusok altal kezdeményezett vizsgalatok feltétele a sziild irasbeli
hozzajarulasa. A sziild feleldssége és kotelessége gyermekét a kijelolt vizsgalatra elvinni, ha
gyermek fejloddése ugy kivanja.

A beutalasok koordinalasat az intézmény képviseljeként a fbdigazgaté jar el. A

pedagogusokat és a sziiloket — kérésiikre - egyarant segiti a Szakszolgalat pszicholdgusa.

6.7 Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsaga

Cime: 9700 Szombathely, Sugar u. 9.

A sajatos nevelési igényl (tovabbiakban SNI) gyermekek vizsgalatat az féigazgato, a sziild
egyetértésével, a szakértdi és rehabilitaciés bizottsagtol kéri. A bizottsag feladata
meghatarozni, hogy a gyermekek sajatos nevelést igényelnek-e, ha igen, integralt dvodai
nevelést javasolnak-e szamara. Tovabba a diagnozis, a kod és a sziikséges rehabilitacios célu
foglalkozasok meghatarozésaval biztositja a Nevelési Tandcsaddval vald egyiittmiikodés
utjan, hogy gydgypedagbgiai fejlesztésben valdsuljon meg a gyermek sziikségleteinek
megfeleld specialis fejlesztés és a pedagogusok szakmai tandcsadasa (kiilonleges
szakértelemmel rendelkezd gyogypedagdgusokkal, specidlis feltételekkel-, eszkozokkel-,
tervvel).

Kapcsolattartd és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.8 Zalaegerszegi Pedagégiai Oktatasi Kozpont

Cime: Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. u. 74.
POKZalaegerszeg@oh.gov.hu 06-92-596429
Tovéabbképzéseken, értekezleteken, mindsités, szaktanacsadas, egyéb rendezvényeken vald
részvétel, kozremiikodés céljabol a féigazgato tart kapcsolatot.
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Modszertani Féosztaly 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Kapcsolattart6 és az intézmény képviseldje: foéigazgatd

6.9 Egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatok

A féigazgatd kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, védéndkkel, az intézmény foglalkozas-

egészségiigyi orvosaval a rendszeres egészségiigyi vizsgalat céljabol. Biztositjak az idépontot
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(¢s a helyet) a gyermekek, a dolgozok vizsgalatdhoz, gondoskodnak a kotelezd

szlir6vizsgélatok idOben torténd megszervezésérol.

6.10 Torténelmi Egyhazak

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

Kapcsolattartd és az intézmény képviseldje: féigazgatd

6.11 Rendoérség, Tiizoltéosag, Vas Varmegyei Kormanyhivatal

A f0igazgato, illetve a megbizott d6vodapedagogus tart kapcsolatot, melynek célja altaldban

ellendrzés, adatszolgaltatas, rendezvényeken vald kdzremiikddés, tanacsadas.

6.12 Tomegtajékoztaté szervek

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatis
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a
féigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d06 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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7 Intézmény 6vo —védo intézkedései

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott szabalyokat az intézmény
miikodtetése soran szigoruan be kell tartani.

Az intézmény gondoskodik a nevelés —oktatds egészséges, biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl az Nkt. 4.§ (9) és 25.§ (5) alapjan. A jogszabalyban eldirtakat a NKkt. 25.§
(5.); 94. § (3) és az 51./1997.(X11.18.) NM rendelet 4.§ -a szerint a féigazgatd figyelemmel

kiséri, és biztositja gyermekek sziirdvizsgalatait.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:
- Az o6vodéban, bolcsddében megbetegedd, lazas, vagy balesetet szenvedett gyermek
szllgjét, a lehetd, legrovidebb idon beliil értesitjiik. Az 6vondnek, gondozéndnek a sziild
megérkezéséig gondoskodni kell, a gyermek elkiilonitésérdl, ha sziikséges az orvosi
ellatasrol.
- Gyodgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt nem latogathatja, kivéve kronikus
beteg (orvosi szakvélemény, javaslat alapjan).
- Gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba, bolcsddébe.
- Fert6z6 megbetegedés esetén fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, a
tisztasagra. Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.
- Az intézmény alkalmazottainak meghatarozott id6k6zonként lizemorvosi vizsgalaton
kell részt venni.

- Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.

Az intézménybe jar6 gyermekek védelme érdekében az Gjonnan felvett gyermekektdl, minden

esetben orvosi igazolast kell kérni arrol, hogy egészséges, fertdzo betegségben nem szenved.
A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatdsara a fOigazgatdé a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmadra, ha az irasbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizds visszavonasig szol.

7.2 Altalanos balesetvédelmi szabalyok

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira, olyan kornyezetet
kell teremteni, amely alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi
formak kialakitdsara. A gyerekek szamdra minden nevelési év elején, ill. sziikség szerint
6vodapedagogusaink tiiz-, és balesetvédelmi tajékoztatdt tartanak, amelynek soran — koruknak
¢s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. Ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelme érdekében sziikséges
szabalyokat, a foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, és a nemkivénatos, elvarhato
magatartasformakat.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A tdjékoztatd soran szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is.

A pedagdgusok és minden alkalmazott szamara a tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot (oktatast) tart a munkavédelmi szakértd, ill. az intézmény munkavédelmi feleldse.
A munkavédelmi felel6s megbizasa a foigazgatd feladata. A tdjékoztatd (oktatds) tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie. HACCP eldirdsok betartasa mindenki szdmara kotelezod
érvénytl.

A pedagégusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa a foigazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok korlatozas nélkiil

hasznalhatok.
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Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol szolo 78/2003. (XI. 27.)
kormanyrendeletnek. Az intézmény csak mindségi tanusitvannyal (megfeleldségi jellel)
ellatott jatékot vasarolhat.

A jatékot hasznald 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.
Felelosséggel tartozik az 4ltala hasznalt helyiség eszkozeiért, rendjéért. A kiilon
foglalkozasokon résztvevé gyermekek sziilei a gyermekek oltozdjében varakozhatnak, a

pedagdgus a csoportba, illetve a gyiilekezO csoportba visszaviszi a gyermekeket.

Az intézményben a gyermekek jelenlétében takaritasi, épitési, felujitdsi munka, a javitasi
munka kivételével nem végezhetd. Javitdsi munkak esetében a megfeleld feliigyeletet, vagy
elkiilonitést minden esetben biztositani kell.

Az intézmény terililetén a gyermekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott szerelési munka elvégzéséig, s csak az azzal dolgozdok allando
feliigyelete mellett lehet. Az aljzatokat vakdugoval kell ellatni.

A gyermekek a szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségekbe nem mehetnek be, pl. konyha,
kazdnhaz, moso helyiség, illetve nem mehetnek ki, pl. gazdasagi feljaro, utca.

A kertkapukat mindig be kell zarni.

Barmely alkalmazottnak is barmely balesetveszélyt eldidéz6 ok észlelésekor, azonnali
jelentési, hibaelharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyeletbiztositasi kotelezettségiik van.
Az alkalmazott csak olyan munkaval bizhatdé meg, melynek ellatasara egészségiigyileg
alkalmas

Az alkalmazott csak olyan munkaval bizhaté6 meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

Az alkalmazott csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem
veszélyeztetd €és biztonsagos munka végzésére vonatkozd szabalyok megtartasdval végezhet
munkat. fgy kiilonosen koteles: biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban a
munkahelyén megjelenni és igy munkat végezni.

A alkalmazott koteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsagos allapotarol a tdle
elvarhatd modon meggy6zddni, azt rendeltetésének megfelelden és a munkaltatd utasitasa
szerint hasznalni, a munkavégzéshez az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd
ruhazatot viselni, munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani, a munkéja

biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés
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soran alkalmazni, a részére eldirt foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni, balesetet,
sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.
Ezen tulmenden a technikai dolgozé koteles az egyéni védOeszkdzt rendeltetésének

megfelelden hasznalni, és a téle elvarhaté modon a tisztitasarél gondoskodni.

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény 2.§ (3) bekezdés alapjan az intézmény
Munkavédelmi Szabalyzataban szabalyozzuk az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos

munkavégzés kovetelményeit, megvalositasdnak modjat.

7.3 Balesetek nyilvantartasa

A balesetek nyilvantartasat és a korményhivatalnak torténd megkiildését a féigazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelés, vagy az Ovodatitkar végzi digitalis rendszer

alkalmazasaval.

7.3.1 A gyermekbalesetek jelentésének médja

A gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 169. §
(2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartasa a gyermekvédelmi és a
munkavédelmi felelés feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett
jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az intézmény irattaraban kell
megodrizni. A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el.

7.4 Nevelési idében szervezettovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés,

sport programok,

iskolalatogatas stb.,
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e cgycb

A sziillok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
gyermekek anyagaba kell lefiizni.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6épontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e a fOigazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozod
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes
engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 {6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.5 Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, a bolcs6de kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel €és hatosagokkal.

Az 6voda, a bdlcsdde a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel probalja megoldani, ha

nem sikeril, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
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Az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld, illetve a neveld-oktatd munkat segité alkalmazott a
foigazgatod utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet. Az Ovodapedagdgus, kisgyermekneveld anyagi veszélyeztetettség
esetén javaslatot tehet rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitdsdnak kezdeményezésre.

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

A féigazgato: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételek megteremtéséért.

A gyermekvédelmi felelds neve és elérhetdsége a Hazirendben kertil kifliggesztésre.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az dvodapedagdgusok/kisgyermekneveldk
gyermek és ifjisdgvédelmi munkajat. A gyermekvédelmi felelds feladatait a hatadlyban 1évo

rendelet hatdrozza meg.

7.6 Jarvanyiigyi Veszélyhelyzet- Kiilonleges Jogrend

Jarvanytigyi veszélyhelyzet idején ,,A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és Kozétkeztetést Ellatd
Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo6 eljarasrendje” dokumentuma az iranyado.

Az eljarasrend tartalmazza a mindenki szdmara betartando egészségvédelmi ovintézkedéseket.
Veszélyhelyzet esetén a féigazgato feladata annak megitélése, hogy az dvoda miikddésében
felmeriilt varatlan, elére nem lathatdo esemény, koriilmény sziikségessé tesz-e intézkedéseket,
ha igen, a hivatalos szervek, fenntart6 ajanlasa alapjan rendelkezzen.

A fenntartoval egyeztetett dontésekrdl értesiti a dolgozokat és a sziiloket.

7.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

C ¢ I: 1. A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellatd Intézmény dolgozéinak,
6vodasainak, a bolcs6dés koruak biztonsdganak megdrzése, veszEly esetén.

2. A veszélyhelyzetet €s a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra cs6kkenteni.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atliz,

- az arviz,
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- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdskor haladéktalanul tijékoztatni kell a
féigazgato.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitritésérol.

A bombariado esetén sziikséges teenddket az alabbiakban hatarozzuk meg:

1. A bombarol, mint tényrdl, barmilyen — telefon, fax stb. — értesiilés
esetén a hivast azonnal rogziteni, és az féigazgatot azonnal értesiteni
kell. Az értesités tartalmazza:

a. honnan van az értestilés,

b. hol latta, talalta a bombat,

c. milyen fenyegetettség all fenn,
d. mivel zsaroljak az intézményt,

e. minden informaciot, amit tud.

N

A fOigazgatd tavolléte esetén a foigazgatd helyettesét automatikusan
kell értesiteni, illetve a vezetd és a helyettese tavolléte esetén a
megbizott féigazgatd helyettest.
3. A foigazgatd vagy megbizottja koteles értesiteni:
a. az érintett hatdsagokat,
b. azintézmény fenntartojat,
c. asziildket (sziikség szerint).
4. Kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara 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, zart csoportokban kell tdvozni.
F6 szempont:

- az 6vodasok, bolcsddés kortak és a dolgozdk testi és lelki épségének megovasa,
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- nyugodtsag €s nyugalomra intés,

az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

panikhangulat megakadalyozésa,
- az informacidadassal megbizott, korrekt tajékoztatasa.

Az utasitas tartalmazza:

e azintézmény elhagyasanak idejét,

e acsoportok tdvozasanak helyét,

e milyen felszerelést vigyenek magukkal,

e a kiliritési utvonalat,

e azintézmény gz focsapjat ki zarja el,

e az intézmény bejaratdnak Grzését,

e az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.
A kiiirités utvonala, megegyezik a Tlzvédelmi Szabalyzat kiiiritési utvonalaval. Az
intézményben 1évOk kotelesek a foigazgatd utasitasat kovetni. Ezt az éves probariadon
gyakorolni sziikséges. Az intézménybe a Rendérkapitanysag és a Tlzoltd parancsnoksag
szakeértdin kiviil, a kitirités utan TILOS mast beengedni!
A szakértéi vizsgalat utdn, rendezett formédban a fdigazgatd irdnyitdsaval torténik a
visszakoltozés.
A tlizjelz6-rendszer miikodésének ismerete, jelzés esetén a kiliritési terv szerinti eljaras

végrehajtasa, és a rendszer eldirds szerinti kezelése, lizemeltetési naplo vezetése.

A rendkiviili esemény, bombariadd megsziinésérdl a féigazgatd értesiti:
- az 6vondket, kisgyermekneveldket

- azintézmény fenntartdjat,

a sziiloket (sziikség szerint),

a hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).
Az értesités rendje az eseménytdl fiiggden:
Tliz, robbanas, bombariad6, foldrengés soran

- tlizoltosag (105) — renddrség (107) — mentdk (104)

Betorés, rongalas, blincselekmények:

- renddrség (107) — mentdk (104), vagy a 112-es szamon
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8 Egyéb rendelkezések

8.1 Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
A 2007. évi CLIL torvény 3. § meghatarozza, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
foigazgato, foigazgatd helyettes, ¢lelmezésvezetok.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy ellendrzi. A
kotelezettség teljesitését és a kotelezettség megszegésének kovetkezményeit a torvény 8. §
¢és 9. §-a tartalmazza.

8.2 A dohanyzas rendje

A nemdohédnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL. torvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast.

A torvény 4. §-a szerint az intézményben nem jel6lhetd ki dohanyzoé hely.

A Nemdohanyzok védelmérdl késziilt szabalyzat eldirdsait minden dolgozonak be kell

tartania!
8.3 Lobogézas szabalyai
132/2000.(VI1.14.) Kormanyrendelet értelmében az intézményen a nemzeti lobogot
allandoéan kitlizve kell tartani. A lobog6d allapotdt a karbantartonak rendszeresen
ellendriznie kell. Sziikség esetén a vezetonek gondoskodnia kell a cserérdl.
8.4 Part, politikai céli tevékenység
Nkt. 24.§ (3) alapjan part, politikai célt tevékenység nem folytat hato az intézményben.

8.5 Pedagogus igazolvany/ Pedagogus igazolvany helyett kiallitott pedagégusigazolas

Az oktatasi igazolvanyok kiadasa Puétv.109. § alapjan torténik.
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8.6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
a. Alapit6 Okirat.
b. Pedagogiai Program.
C. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
d. Hazirend.

e. Eves Munkaterv.
Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okirat a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
1 a fenntartonal,
2 az 6voda foigazgatdjanal,
3 azirattarban,
4 intézmény honlapjan,
5

az Allamkincstarban.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
1gazgato feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e a fbigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szililok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az foigazgatdjatol, féigazgatd
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény foigazgatdjanak, aki azokra az iligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult

személyektol.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend
fénymadsolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
¢ves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban,

valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

8.7 Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok

szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Z.aro rendelkezés

Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti 2022.03.01.-jén életbe 1épett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Biik Varos Onkorményzatdnak Polgarmestere
.................................................... hatarozataval jovahagyta.

Hatélyba 1ép: 2024.04.01.

Biik, 2024.03.18.

Toth Viktoria Maria

foigazgato
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Foigazgato munkakori leirasa

A Kinevezési jogkor gyakorléja: Biik Varos Képviselo- testiilete
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: Biik Varos Polgarmestere
Heti munkaideje: 40 ora, neveléssel-oktatassal lek6tott oraszama: 10 ora.

Munkavégzés helye: 9737.Biik, Széchenyi u.23; E6tvos u. 1-3.

Feladatai:

Egyszemélyi feleldsséggel iranyitja, szervezi, és ellendrzi az dvodaban, bdlcsédében ¢és a
kozétkeztetést ellatd intézményben folyd munkdt, biztositja az intézmény biztonsagos
mukddtetését.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a gazdalkodasaért;

Felelés a pedagogiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések eldkészitéseeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért.
Biztositja a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkdodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

Az intézmény partneri korének azonositdsdban, valamint a partnerek igényeinek ¢és
elégedettségének  megismerésében  részt  vesz,  alkalmazottakkal, fenntartoval,

tarsintézményekkel, és az érdekképviseleti szervekkel, partnerekkel egyiittmiikodik.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat. A munkatarsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét

egyértelmiien meghatarozza.

Dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt; jogkorét - jogszabalyi eldirasoknak megfelelden -
esetenként vagy a feladatok meghatdrozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy az

intézmény mas alkalmazottjara.
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Feladata a vezet6i feladatok 9sszehangolasa, hatékony végzése, megosztasa, egylittmiikodés a
munkatarsakkal, vezetdi felkésziiltség, vezetdi képességek folyamatos fejlesztése

A humaner6forras-fejlesztés €s - menedzsment teriileten irdnyitja a munkaerd kivalasztast, a
betanitast és a mentoralast, az ellendrzés és értékelés modszereinek ismeretével és
alkalmazaséaval az onértékelést.

Feladata intézmény minden tagjanak hatékony iranyitasa és menedzselése.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa, Uj oktatasi trendek €s innovaciok
tamogatasa.

1.A pedagogiai munka iranvitasabol adodo feladatok:

Az intézmény Pedagodgiai Programjanak elkészitése, karbantartasa.

A nevelési év munkatervének, munkarendjének elkészitése, megszervezése és a szakszerii
végrehajtas ellendrzése.

Az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének miikodtetése, a gyermek- €s ifjisagvédelmi
feladatok megszervezése és ellatdsa; a neveld-oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése.

A munkarendhez igazodd nemzeti €s 6vodai tinnepek méltdo megilinneplése.

A tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavi, ot évre szol6 tovabbképzési program és az egy
nevelési évre sz6lo beiskolazasi terv elkészitése, illetve a tovabbképzési program
végrehajtasa.

A gyermekbalesetek megeldzése, a megeldzo tevekenység iranyitasa.

Az alkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezése.

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

A nevelémunkahoz Utmutatas, segitségadas.

Nevelési, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

Szakmai munkak6z0sség munkéjanak segitése.

Az dnképzeés €s a tovabbképzés Osztonzése, segitése.

A sziilok és az intézmény kapcsolatanak erdsitése, elmélyitése.

A sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogadodrak nyomon kovetése, segitése.

A Sziilé1 Szervezettel, érdekvédelmi szervezetekkel vald egylittmiikodés iranyitasa.

A gyermekek egyéni fejlesztésének figyelemmel kisérése, tdmogatod tanuldsi kornyezet

létrehozasa,
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Ko6z0s értékeken alapuld jovokép kialakitasa, az aktualis gyakorlat és a gyermeki eredmények
javitasa.

Intézményi és intézményen kiviili tapasztalatcsere szervezése.

Az ovondk, ¢élelmezésvezetok., oOvodatitkar adminisztraciés munkajanak ellendrzése.
Szabalyozassal biztositsa a folyamatok nyomon kovethetdségét, ellendrizhetdségét. Varja el a
szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Korszerli pedagogiai modszerek ajanléasa.

Palyazatokon valé részvétel OsztOnzése, tamogatdsa, segitése, a sikeres palyazatok
megvaldsitasdnak megtervezése, lebonyolitasa.

Beszamolok készitése.

Az NKT. és a hozza kapcsolodo rendeletek betartasa.

2. Taniigyvigazgatassal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek felvételének megszervezése, a felvétel lebonyolitasa.

Elutasitas esetén felvételi bizottsag szervezése.

Az 6vodai, bolcsddei gyermek csoportok kialakitésa.

A munkarend kialakitasa, havi munkaid6 keret nyilvantartdsdnak ellendrzése.

Pedagbgiai nyomtatvanyok elokészitése, megnyitdsa, lezarasa (csoportnaplok, felvételi és
mulasztasi naplok, szakvélemények stb.).

A beiskoldzds megszervezése, a lebonyolitds szervezése. Sziirdvizsgalatok feltételeinek
megszervezése. Sziikség szerint a gyermekek Nevelési Tanacsadoba, szakértdi bizottsdghoz
torténd iranyitasa.

Eves statisztikai jelentés elkészitése.

Szabalyzatok elkészitése, karbantartasa.

Tanligyigazgatassal kapcsolatos nyilvantartasok ellendrzése.

Irattar vezetése, ellendrzése, selejtezése.

3. Munkaiigvi feladatok:

Az intézmény dolgozoinak alkalmazasa a torvényi eldirasoknak megfelelden.
Az alkalmazotti besorolasok megallapitasa.

Az eldmeneteli rendszer nyomon kovetése.

Munkakori leirasok elkészitése, karbantartasa, a benne foglaltak betartatdsa.
Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok kezelése, ellendrzése.

Anyagi, erkdlcsi elismerés gyakorlasa.
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A munkafegyelem ellenérzése.
A szabadsagolasi terv elkészitése, jovahagyasa.
Kommunikacidja, magatartasa a pedagogus etika normainak megfelel

4. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az ésszerli és takarékos gazdalkodas, a pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott modon
torténd felhasznalasa, és a bizonylati fegyelem betartdsa. Az éves koltségvetés tervezetének
elkészitése. Az elfogadott koltségvetés felhasznaldsanak irdnyitdsa. Beszamolok, féléves, éves
értékelések, kimutatasok készitése. Bérgazdalkodassal kapcsolatos teendok ellatdsa. Az
feladatalapGi allami tamogatas igénylése, elszamolasa. Adatszolgaltatss. Uj eszkozok,
berendezési targyak beszerzése. Az 6voda fenntartdsaval, karbantartasaval kapcsolatos
munkdk felmérése, megrendelése, a munkavégzés ellendrzése. Szamlakkal kapcsolatos
teendOk. Leltarozas elokészitése. A gyermekek téritési dijdnak megéllapitasara javaslattétel,
onkorményzati ilésre vald eldkészitése. A téritési dijak beszedésének, feladdsanak, a
kedvezmények figyelembevételének ellendrzése, nyilvantartasok alapjan, a nyomon kdvetés.
A vagyonvédelem ellendrzése. A koltségvetési torvény, az dllamhdztartasi torvény és a hozza
kapcsolodd rendeletek  betartasa. Gyerekétkeztetéssel, szocialis étkeztetéssel, ¢és
vendégétkeztetéssel kapcsolatos feladatok, ellatasa, ennek keretében a HACCP miikodtetésére
a szamlazas ¢és téritési dij beszedésérdl torténd gondoskodas, az ¢lelmezésvezetdi feladatokat
ellatok iranyitasa.

A heti 10 6rés kotelezd neveléssel-oktatassal toltott munkaidejében az 6vodapedagogusokra
iranyadd szabalyok szerint latja el a feladatat, az intézmény szabalyzataiban (SZMSZ és

Pedagogiai Program) szerint.

Hatalyos:

Kelt,

p.h

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa

85



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

Foigazgato helyettes munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Munkakore:

Heti munkaideje: 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott oraszama: 24 ora.

Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgato

A besorolasanak megfeleld szabadsag kivételére elsOsorban a nyari €letrend alatt torekszik.
Kozvetlen felettese: foigazgato

Az féigazgato tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel latja el a vezetdi teenddket.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Részt vesz az Ovodédban, bolcsédében ¢és a telephelyen dolgozdk munkarendjének
kialakitasaban, munkéjuk koordinalasaban.

Sziikség szerint végzi az uj gyermekek felvételét, a csoportok elosztasat.

Ellatja az értekezletek szervezési feladatait, vezeti a jegyzokonyvet.

Eldkésziti a jelenléti iveket, havonta kiosztja, majd honap végén Gsszesiti.

A technikai dolgozok munkdjanak megszervezése, ellendrzése, jelenléti iv ellendrzése
Figyelemmel kiséri az alkalmazottak kotelezd orvosi vizsgalatanak érvényességét és meglétét,
az egészségligyi konyvek nyilvantartasat.

Részt vesz a tovabbképzéseken, projektekben, programokban, azok szervezésében,
lebonyolitasdban, az elvégzett tovabbképzések dokumentéalasaban.

Szervezi ¢és iranyitja a helyi jellegli tovabbképzéseket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend-, és a hatilyos jogszabalyokat és munkdja
soran annak megfelelden jar el.

Figyeli a pélyazati lehetdségeket, részt vesz ezek elkészitésében, a sikeres palyazatok
megvalositasanak  megtervezésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban, bevonva az
ovodapedagdgusokat.

Részt vesz a helyettesitések megszervezésében, vezeti a helyettesitési naplot, havonta
Osszesiti talorat, helyettesitési dijat és a jelentést leadja a Polgarmesteri Hivatalba.

Vezeti a szabadsag nyilvantartast. Havonta jelentést készit a munkabol valo tavolmaradésrol
¢s tovabbitja minden hénap elején a Polgarmesteri Hivatalba.

Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet €s a nyari munkarendet a vezetdvel torténd egyeztetés
utan.

Részt vesz a szabalyzatok készitésében,
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Részt vesz a statisztika készitésében.
A koltségvetés eldtervezésénél egyezteti a dolgozokkal az igényeket.
Részt vesz a koltségvetés készitésében €s az elszdmolasban.
Részt vesz az allami normativ timogatas igénylésének eldkészitésében és az elszamolasban.
Részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban.
Evente elkésziti az utazasi kedvezményhez sziikséges dokumentumot, pedagégus igazolvanyt
¢s az ezekkel kapcsolatos szervezési feladatokat ellatja.
Segiti az ¢lelmezésvezetok munkajat.
Sziikség szerint helyettesiti az féigazgatot (értekezleten, rendezvényen, dnkormanyzati tilésen
stb.), iranyitja, szervezi, ellenérzi az 6vodaban és a hozzatartozo intézményben folyd munkat.
Részt vesz a beszerzésben.
A dolgozoknak beszerzésre csak az féigazgatd eldzetes hozzédjarulasaval adhat engedélyt.
Javaslatot tesz a dolgozdok béremelésére, jutalmazasara.
Munkafegyelmével, magatartasaval példat mutat.
Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az féigazgatd a feladatkorébe utal.
Kommunik4cidja, magatartasa a pedagogus etika normainak megfelel.
Ellen6rzo tevékenységek:
Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését. A pedagogus, kisgyermeknevelok munkaidd nyilvantartod
lapjanak ellendrzése.
Ellendrzi a reszortfeleldsok munkdjat (szertar-, konyvtar-, tinnep-, tizvédelmi-munkavédelmi
stb.).
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a tartalmas délutani-, és udvari élet megszervezéseét.
A technikai dolgozok munkajanak ellendrzése
Az foigazgatd felkérésére csoportlatogatast végez. Az ellendrzésekrdél az fOigazgatot
tajékoztatja.
Figyelemmel kiséri a HACCP rendszer mitkodését, kiilonds tekintettel a gyermekcsoportokra,
az eredményesség érdekében 0sszehangolt munkat végez a rendszergazdaval.
Egyéb feladatai:

e A hivatalos iratokat az irodabol valo tavozaskor elzarja.

e A gyermekek, a sziil6k, és a dolgozok adatait, személyiségjogait érintd informaciokat

bizalmasan kezeli.

e Az dvoda belsd életére vonatkoz6 és hivatalos értesiiléseit hivatali titokként megdrzi.
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e Betartja ¢és betartatja a szabalyzatokban foglaltakat, valamint a biztonsagtechnikai-,
vagyon-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasokat.

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

e Kapcsolatot tart az SzSz valasztmannyal, segiti annak miikodését.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermekorvossal, a védondvel, fogorvossal,
Nevelési Tanacsadoval, a Pedagogiai Szakszolgalattal

e Az intézmény kulcsaiért €s a bélyegzok hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

e Munkakozi szilinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”

dokumentuma az iranyado.

Hatalyos:

Kelt,

p.h

Munkaltatéi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztasa: Ovodapedagogus

Képesitési szint: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség

Munkakor- FEOR szam: 2432

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és Kozétkeztetést ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Neveléssel lekotott éraszama: Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL. térvényhez: Neveléssel-

oktatassal lekotott munkaidé (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaidé beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitett

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: Foigazgato

Kozvetlen felettese: Foigazgat6/ Foigazgato helyettes

Besorolasa:
e 2023. évi. LIL térvény a pedagogusok 10j életpalydjarol 97§ (1)
e Puétv. vhr.88. §
e Puétv. vhr. 1 sz. melléklet
e Puétv. vhr. 2 sz. melléklet
Illetményen Kiviili juttatasok:
e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazadsi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),

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

Szabadsag:
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
e 401/2023. (V111.30) Korm. rendelet

A szabadsaga kivételére els6sorban a nyari életrend alatt torekszik.

Helyettesitési eloiras:

¢ 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato, féigazgatd helyettes
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30 napon tali helyettesitést a féigazgatd rendeli el irasban (az alkalmazott egyetértd

(vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

Elvart ismeretek:

Az ovodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo

intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ¢és munkakorére vonatkozo jogszabalyok

ismerete.

Sziikséges képességek:

Eredményes ¢s hatékony a gyermekek szakmai norméknak, protokolloknak megfeleld
ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a nemvart helyzetek €s
feladatok megoldasaban, ellatasaban.

Pedagogiai ¢és szakmai munkajanak mindségét a korszerli, tudomanyos ismeretek és
gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos
fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen ¢és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a gyermekeket.
Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban fegyelmezett.
Kommunikacioja érthetd €s hiteles, a gyermekek nevelése érdekében kezdeményezd
egylittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri €s hatékonyan segiti, részt
vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasdban, tdimogatasaban.

A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikdl, melynek sordn fejlesztés-
tamogatas, problémamegoldés, kulturalt, a kozszolgalati feladatellatdsnak megfeleld
viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak 4poldsa soran motivalt, az intézmény

célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus

Személyes tulajdonsagok:

Munkahoz valé hozzaalldsdnak jellemzdi: feleldsségvallalas, alapossag, precizités,
kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacigjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi

masok szavait
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Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemzoi:
tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitékész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak megfeleld

megjelenés, onkritika

Munkvallal6 tovabbképzési kotelezettsége: Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 1j életpalydjardl és annak végrehajtasi rendelete
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol  és
kedvezményeirdl

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol €s az
azonosito kodok haszndlatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodéstik

feltételeirol
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Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (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-oktatasanak
iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi o

ktatashoz

Alapitd okirat

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata mind az 6vodai csoportokban, mind a bolcsédében a rabizott gyerekek
egyéni, differencialt nevelése és fejlesztése, fejlédésiik sokoldalu eldsegitése,
kozosségi nevelés, életkoruknak megfeleld irdnyitdsa. Feladata a tehetséggondozas,
egyéni fejlesztés, preventiv neveldmunka.

Neveld, fejleszté munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az érvényben
1évé Alapitd okirat és a pedagdgia alapdokumentumok hatdrozzak meg. A
Bolcsddében helyettesités esetén ,,A bolcsddei nevelés — gondozés alapprogramja €s a
Maoddszertani Levél utmutatasait, a Bolcsédei Szakmai Programot is figyelembe veszi.”
A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Munkdjat a féigazgatod utmutatdsa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

Tervezi, szervezi €s iranyitja a csoportban folyd neveldmunkat.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozod jogszabalyok hataroznak meg. Alkotd6 moddon egylittmikodik a
nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkédjaval és az dvoda

tobbi dolgozojaval.
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Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait,
kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.

Gondozottsdgaval, beszédmintdjaval (pontos fogalomhasznalat) hasson az 6vodas

gyermekek fejlodésére.

Alaptevékenysége:

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének, egészségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol.
Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse, nevel9-oktatomunkajat éves
szinten csoporthoz igazitva szakszertien megtervezve végzi. Ovja a gyermeke jogait,
tiszteli emberi méltosagukat. Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének
megfeleld szokas és szabalyrendszert alakit ki.

Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodési ilitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Munkdja sordn €pit a gyermekek
elézetes ismereteire, mas forrasokbol szerzett tudasara.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikddik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
eldsegiti.

Kiilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos helyzetii-, €és
a hatranyos helyzetli gyermekekkel. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban a gyermekvédelmi felelds €és a féigazgatod iranyitasaval. Kozremitkodik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. Sziikség
esetén, a szilild beleegyezésével csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Megismeri a hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek csaladi kornyezetét;
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot gyermekbantalmazas gyantja, észlelése esetén.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetti, tanulési kudarcnak kitett
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gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

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

e Az altalanos pedagdgiai célrendszer figyelembevételével hatirozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazodd fejlesztési célokat. A gyermekek tevékenységének
megfigyelésébdl, alkotasaik értékelésébdl kapott adatokat elemzi-értékeli. Az értékelés
eredményei alapjan hatarozza meg a gyermek egyéni fejlddési tempdjahoz illeszkedd
fejlesztési feladatokat. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Irdnyitja és értékeli a csoportjat, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztraciot.
(mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok, mérési adatok, szociometria,
pedagbgiai, vagy az intézmény milkodésével kapcsolatos felmérések, statisztikak,
sziil6k irasbeli nyilatkozatai stb.)

Feladata a gyermekek hianyzasanak igazolasara sz6lo bizonylatok dokumentalasa,
jelzés leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra), foigazgato, féigazgatd helyettes,
gyermekvédelmi felelds felé

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

e Tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen valasztja meg ¢és alkalmazza a
tanuldsszervezési eljarasokat, a gyermeki tevékenykedést, a cselekvésbe agyazott
tanulasi folyamatot tartja szem el6tt. Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt, érzelmi
biztonsagot, elfogado légkort, kdrnyezetet teremt, ahol mindenkinek lehetdsége van a
probalkozasra, ahol hibazhat, javithat.

e Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktus-megelézés moddszereit, a kdzos
szabdlyalakitast, az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak
megerdsitését, a kovetkezetességet. Konfliktushelyzetben a gyermekeket a
konfliktusok kompromisszumos megoldasara Osztonzi. Pedagdgiai modszereivel,
udvarias, kulturalt magatartasaval, munkafegyelmével példat mutat. Nem alkalmazhat

a pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
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Differencialt nevelés-oktatés, a tehetségek felismerése, kiteljesitése, fejlesztése, ua. a
kiilonbozd nehézségekkel kiizdok megsegitése, fejlesztése (fejlesztési terv készitése,
portfolio).

Elémozditja a gyermek erkolesi fejlodését, a gyermekek életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait,
¢s torekszik azok betartatasara,

Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek felé. Egymas szeretetére és tiszteletére,
elfogaddsara, a csaladi élet ¢értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli
a gyermekeket.

A sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozo 6vodapedagogus
kollégajat. Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozdé pedagogiai
asszisztenst, dajkat az aktualis feladatairdl, programokrol.

A nevelést segitd dajkéaval egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol, (példamutatés).

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

Az egyes tervezési idOszak feladatait rendszeresen megbeszéli kollégandjével €s a
dajkaval. A gyermek érdekében egyiittmikodik ~munkatarsaival és mas
intézményekkel

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirdnduldsokon. Csoportjat
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Sériilés esetén kotelessége az elsdsegélynyujtas, sériilés esetén orvost hiv, ment6t
értesit, sériilésrdl és annak koriilményérdl az féigazgatdt, a munkavédelmi megbizottat
és a sziil6t értesiti. A gyermekekkel - életkornak és fejlettségnek megfeleléen —
ismertetni kell, minden tevékenységgel kapcsolatos veszélyforrast, az elvarhato és
tilos magatartasformakat, annak elkeriilésének lehetdségét, minden nevelési év
kezdetén illetve kirandulasok, és egyéb programok elott.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Az intézmény helyiségeiben 1év0 szervezetre veszélyes anyagok

(tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer stb.) zart gyermekek szdmara nem hozzaférhetd
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helye valo tarolasa. Azonnali jelentési kotelezettség terheli a féigazgatd felé, ha ettdl
eltérd tarolasi modot tapasztal. Veszélyes helyeket, helyzeteket feltétleniil megsziinteti
vagy a helyszint biztositja és azonnal jelenti a foigazgatd felé. Fokozottan ligyel az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést az intézményben, illetve az intézményen kiviili
programok esetén. Felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és mas
szakemberek — bevonasaval. Tamogatja a gyermekorvos, a fogorvos, a védond, a
gyermekjoléti szolgalat munkajat.

o A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben és hitelesen, rendszeresen tajékoztatja.
Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfelelden, orvost,

mentot hiv, értesiti a sziilot. Baleseti feljegyzést, jegyzokonyvet készit.

e Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Az o6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

e A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesiti, ellatja a nevelémunkaval kapcsolatos
ugyviteli teenddket, naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglap, napi
jelenlévok étkezési nyilvantartasa, stb).

e Az 6voda pedagdgiai programja, a gyermeki személyiség fejlesztésére vonatkozod
célkitiizések, a gyermekek életkora, a rendelkezésre allo eszkozok és a pedagogiai
kornyezet kozotti 0sszhang megteremtésével megtervezi pedagodgia munkajat (éves
tanulasi és nevelési terv, tematikus terv (Csoportnaplo), foglalkozas-
ltevékenységtervezet).

e Pedagogiai munkdjaban torekszik az onellendrzésre, onértékelésre.

o Felkésziil a belsd onértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, pedagdgusmindsitésre.

e Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
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Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint naponta megfeleléen
felkésziil ¢és elOkésziil a tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat, ¢és a
szlikségleteknek megfelelden készit, gyarapitja azokat.

A tanulast tamogat6 kornyezet 1étrehozasanal figyelembe veszi a tanulasi folyamatot.
Alkalmazza az informécids-kommunikécios technikakra €piilé eszkozoket, a tanulési
folyamatban.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkéjat. Ennek érdekében részt vesz a pedagogus-
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

Részt vesz a palydzatokban, projekt megvaldsitasdban, programokon, a
tovabbképzéseken, a projektben a rahdrulo feladatokat elvégzi. A képzéseken
elsajatitott modszereket, eljarasokat, pedagogiai eszkdzrendszert adaptalja, beépiti a
mindennapok munkajaba.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a logopédussal, a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi
felvilagositod tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat €s nyilt napot tart.

Felismeri a gyermek személyiségfejlodési nehézségeit, segitséget nyujt szamukra,
esetlegesen a megfeleld szakembertdl segitséget kér. A gyermekeket sziikség szerint a
szllo eldzetes tajékoztatasaval és egyetértésével Nevelési Tanacsadoba/ PSZK-ba,
vagy mas szakemberhez irdnyitja.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miitkodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint

végzi.
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e Aktivan €és pontosan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, az intézmény munkatarsi
értekezletein.

o Részt vesz a pedagbdgiai program irdsdban, a munkakozosségek munkdjaban,
palyazatok irdsaban, illetve a nyertes palyazatokban foglaltak megvalositasaban, k6zos
szlldi értekezleten, munkavédelmi oktatason, foglalkozas egészségiigyi vizsgalaton,
kozremiikodik a  kozos  Unnepek, rendezvények — megszervezésében. A
megbeszéléseken, értekezleteken kifejti szakmai allaspontjat, képes masokat
meggyOzni €s 6 maga is meggyOzhetd. Kommunikéciojat mindenkivel szemben a
kolcsonosség s konstruktivitas jellemzi.

e Szervezi ¢s iranyitja csoportjaban az iinnepeket a nevelési programhoz és az dvodai
hagyomanyokhoz igazoddan.

e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

e Rendkiviili eseményekrol, sériilésekrol, sziildi konfliktusokrol, egyéb az intézmény

szempontjabol relevans eseményekrol a foigazgatdt /foigazgatod helyettest tajékoztatja.

Egyéb feladatai:

e Sziikség szerint helyettesiti sajat-, illetve masik csoportban hianyz6 kollégajat.

o Az féigazgato €s a helyettes egyidejii tdvolléte esetén, kiillon megbizassal helyettesiti
az intézmény vezetdjét. Intézkedési jogkore ebben az esetben az intézmény napi
zOkkendmentes miikddésével kapcsolatos halaszthatatlan-, a gyermekek biztonsdganak
megodvasaval OSszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A vezetd
jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

e A biztonsagtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartja, részt vesz az ezzel kapcsolatos oktatdsokon. Ismeri a tlizjelzo-
rendszer miikodését, jelzés esetén eldirds szerint jar el, intézkedik.

e Az intézmény miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

— A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet. Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az féigazgatonak.

e Tudasat folyamatosan bdvitse és ujitsa meg.
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Képviselje az intézmény érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, és munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkahelyen munkara kész,
kipihent allapotban jelenik meg.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a foigazgatd/ féigazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az oOvoda teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az 6voda tulajdonat képezd targyat
elvinni tilos!

Oltdzete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

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

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fOkapcsolon aramtalanit, a riasztd berendezést aktivalja, riasztdo kodjat
titokban tartja.

Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,, A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az iranyado.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerint kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az

egészségligyi konyvét koteles naprakész allapotban tartani.

Hatalyos:

Kelt
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Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

'77

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Bik, Alkalmazott alairasa

p.h

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott alairasa
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Gyogypedagogus-logopédus munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztasa: Gyogypedagogus-logopédus

Képesitési szint: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség

Munkakoér- FEOR szam: 2441

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és Kozétkeztetést ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaido :32

Neveléssel lekotott oraszama: Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-

oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 24 ora

Munkaidé beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitett

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foigazgatd

Kozvetlen felettese: Féigazgato

Besorolasa:
e 2023. évi. LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97§ (1)
e Puétv. vhr.88. §
e Puétv. vhr. 1 sz. melléklet
e Puétv. vhr. 2 sz. melléklet
Illetményen Kkiviili juttatasok:
e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagodgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),

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

Szabadsag:
e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
e 401/2023. (VI11.30) Korm. rendelet

A szabadséaga kivételére elsdsorban a nyari életrend alatt torekszik.
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Helyettesitési eldiras:
¢ 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato

e 30 napon tuli helyettesitést a foigazgatd rendeli el irasban (a alkalmazott egyetértd

(vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

Elvart ismeretek:
A gyogypedagogusra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod
intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok és munkakorére vonatkozd jogszabalyok

ismerete.

Sziikséges képességek:

e FEredményes ¢s hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak megfeleld
ellatasaban, fejlesztésében.

e Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a nem vart helyzetek és
feladatok megoldédséaban, ellatasaban.

o Gyodgypedagogiai €és szakmai munkajanak mindségét a korszeri, tudomdanyos
ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanuldsi képességeinek
tudatos fejlesztése jellemzi.

e Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a gyermekeket.

e Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasdban fegyelmezett.

o Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében kezdeményezd
egylittmiikddés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziil6kkel.

o Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri €s hatékonyan segiti, részt
vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban, tamogatasaban.

e A sziildkkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran fejlesztés-
tdmogatds, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgélati feladatellatadsnak megfeleld
viselkedés jellemzi.

e Munkavégzése €s szakmai kapcsolatainak dpolasa sordn motivalt, az intézmény

célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus
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Személyes tulajdonsagok:

Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas, alapossag, precizités,
kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemzoéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi
masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemzoi:
tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak megfeleld

megjelenés, onkritika

Munkvallal6 tovabbképzési kotelezettsége: Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény-a pedagoégusok uj életpalyajarol és annak végrehajtasi rendelete
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairél  és
kedvezményeirdl

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol €s az

azonosito kddok hasznalatarol
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— 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodéstik
feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tanéacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi ig

enyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

— Alapito okirat

A munkakér célja:

Az bolesddés koru/ovodas/iskolas gyermekek/tanulok nevelése és fejlesztése a logopédiai
szolgaltatas teriiletre kiterjedden.

A logopédiai szolgaltatds feladata a beszédinditds, beszédhibak javitdsa, nyelvi-
kommunikécios zavarok javitdsa Ovodas és iskolds korban; diszlexia megelézése ovodas

korban.

A logopédus f6 feladata:

e Nevelési év elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez

e aszlirdvizsgalatok eredményérdl beszamol és tajékoztatast ad

e Dbeszédterapidt végez, melynek sordn az egyéni €s csoportos logopédiai foglalkozasok
keretében

e Dbiztositja a beszédzavar felszdmolasat, kompenzaldsat, a komplex kommunikacid
fejlesztését

e tandcsokkal latja el a logopédiai ellatdsban részesiilé gyermekek/tanulok sziileit,
neveldit

o felvilagositd munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kornyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel/tanuloval szemben, elfogadja annak

beszédzavarat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat
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sziiléi  értekezletek, csaladlatogatas, t4jékoztatd  eldadasok a  sziiloknek,
szakembereknek

6vodaban sziikség esetén terapiat végez az irds-, olvasdszavarok megeldzésére
(diszlexia prevencid)

Az altalanos pedagogiai célrendszer figyelembevételével hatarozza meg az egyéni
sziikségletekhez igazodd fejlesztési célokat. A gyermekek tevékenységének
megfigyelésébdl, értékelésébdl kapott adatokat elemzi-értékeli. Az értékelés
eredményei alapjan hatarozza meg a gyermek egyéni fejlddési tempdjahoz illeszkedd
fejlesztési feladatokat.

Tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen valasztja meg ¢és alkalmazza a
tanulasszervezési eljarasokat, a gyermeki tevékenykedést, a cselekvésbe agyazott
tanulési folyamatot tartja szem el6tt. Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt, érzelmi
biztonsagot, elfogado 1égkort, kdrnyezetet teremt, ahol mindenkinek lehetdsége van a
probalkozasra, ahol hibazhat, javithat.

a tanulast tAmogatd kornyezet 1étrehozésanal figyelembe veszi a tanulési folyamatot.
alkalmazza az informacios-kommunikacios technikakra €piilé eszkdzoket, a tanuldsi

folyamatban.

A beszédhibak-zavarok és kovetkezményes tiineteik javitdsa megsziintetése érdekében a

szorosan vett logopédiai terapian til a beszédhibas sziikebb és tagabb kornyezetét be kell

vonni a kovetkez6 mddon:

tanacsado orak, felvilagositd, ismeretterjeszté munka

kapcsolattartas a sziilokkel

igény szerint nyilt 6rdk szervezése- a sziilok és pedagdgusok szamara

utégondozas, nyomon kdvetés

kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel

a kapcsolatrendszer apolasa, kiilonos tekintettel bizonyos beszédhibdkra, melyek

korrigalasanak feltétele a team munka — konzultaciok.

Gyogypedagogus feladata

Felelés a sajatos nevelési igényli gyermekek 4allapotanak megfeleld, optimalis

fejlettségi szint eléréséért.
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Uj gyermek felvételekor elkésziti a felvételi anamnézist. Beszoktatas utan felméri a
gyermek  fejlettségi  szintjét, arr6ol  konzultdl a  kisgyermekneveldvel,
o6vodapedagogussal és sziilokkel.

A gyermek fejlettségi szintjének megfeleléen Osszedllitja az egyéni fejlesztési
programot, Osszegyljti a sziikséges eszkozoket, jatékokat (korai fejlesztés).

A kisgyermekneveldnek, 6vondknek bemutatja a kiilonb6zd fejlesztd feladatokat, azok
gyakorlati kivitelezését, egyéni fejleszto foglalkozasokat tart.

A gyermekkel foglalkozo tobbi szakemberrel rendszeresen ellendrzi, s ha sziikséges
korrigalja az egyéni fejlesztd program kivitelezését.

igényli gyermekekr6l vezeti a Naplot, valamint a tobbi jogszabalyban eldirt
dokumentéciot.

A foglalkozasok modszertani elveit, céljat a kisgyermekneveldvel, 6vondkkel
elfogadtatja, biztositja szamukra a lehetdséghez mért véltoztatas jogat.

A fejlesztd foglalkozadsokat a vezetdvel ¢és kisgyermeknevel6vel, &vondkkel
egyeztetett iddpontokban minden egyes kisgyermekkel elvégzi.

Folyamatosan t4jékozodik a gyermekekrdl a kisgyermekneveld, 6vondk altal vezetett

dokumentaci6 és konzultacid alapjan.

Fo6bb tevékenységek és felelosségek

Szakmai munkdjat onalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évd jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen vezeti a
logopédiai munkanaplot, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids teenddket

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

tanév elején a problémdk eltdrasa érdekében logopédiai sziirést végez az 0Osszes
nagycsoportos (szlikség esetén a kdozépsd csoportos) €s elsd osztalyos korében, illetve
akikre az ellatott intézmény pedagdgusa felhivja a figyelmét. A sziirdvizsgalatok
eredményérdl, az esetleges sulyos kommunikacidés problémékrol beszamol az
intézmény vezetdjének; tdjékoztatdst ad az ellatott intézmény pedagodgusainak és

vezetdjének a szeptember honapban elvégzett szlirdvizsgalatot kovetden.
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e a beszédhiba tipusa ¢és sulyossaga alapjan osztja be a gyermekekkel valé foglalkozas
rendjét meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e sziikség

e a beosztast meghatdrozza a kommunikacios zavar jellege, a gyermek ¢letkora és az
ellatott intézmény életének egyéb tevékenyseége(i)

e az Orabeosztds az ellatott intézménnyel vald egyeztetéssel, és az intézmény
vezetdjének jovahagyasaval valik véglegessé

e a gyermek/tanul6 kezelésének megkezdése eltt beszerzi a sziildi nyilatkozatot

e a nevelési/tanitasi év soran ,tiinetmentessé” valt gyermekek/tanulok helyére ujat vesz
fel

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

o foglalkozéas elott elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat

e a foglalkozasok keretében szinvonalas terapids munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek fiizetét

e a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszer(i terapids modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens

e kiilonds hangsulyt kap munkdjdban az iskola eldkészités segitése, a tanuldsi zavarok
megeldzése a tanév folyaman differencialodott zavarok alaposabb feltarasa érdekében
tovabbi vizsgalatokra irdnyitja a gyermeket/tanulot

o sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valo részvételre

e a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen-
nyugvo szakvéleményét

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

e tandcsadas alkalmaval a sziikséges informéciot megadja az érdekelt sziilonek

e nevelési/tanitasi év végén munkajarol irdsos, éves beszamoldt készit az intézmény
vezetdje részére

e részt vesz a statisztikai adatoknak az 6sszeéllitdsaban

e apedagdgiai innovacid érdekében vallalja a folyamatos onképzést

e A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a palydzatok megvalositdsaban, programokon,

tovabbképzéseken, mint 6vodapedagogus-logopédus.

107



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

szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai
féorumokon, figyelemmel kiséri a szakirodalmat

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Az oOvoda pedagbgiai programja, a gyermeki személyiség fejlesztésére vonatkozo
célkitlizések, a gyermekek ¢életkora, a rendelkezésre allo eszk6zok és a pedagogiai
kornyezet kozotti O0sszhang megteremtésével képes pedagodgia munkajanak
megtervezésére (nevelési terv, éves ltemterv, tematikus terv, foglalkozas-
/tevékenységterv, folyamatterv).

Pedagogiai munkdjaban torekszik az dnellendrzésre, onértékelésre.

Felkésziil a belsd onértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, pedagdgusmindsitésre.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

Kiilonleges felelosségek:

Oszinte, naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikddéssel segiti az altala ellatott
intézmény(ek) pedagodgusainak munké;jat

a gyermekek/tanuldk, a sziildk, a dolgozok személyiségi jogait érintd informdaciokat
megorzi, egyéb esetben a térvényekben foglaltak alapjan jar el

felel az eszkdozok biztonsagos hasznalatdért, taroldsaért, jelzi a javittatas
sziikségességét

koltségvetésének készitésekor javaslatot tesz a feladatellatast érintd eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére a koltségvetés lehetdségeinek figyelembevételével
leltari feleldsséggel tartozik a logopédiai szoba berendezési targyaiért €s eszkozeiért

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidé alatt a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Felel6sséggel hasznalja €és 6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi el6irasokat
mindenkor betartja. Ismeri a tlizjelz6-rendszer miikodését, jelzés esetén elbiras szerint

jar el, intézkedik.
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Az éltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Munkaiddben koteles védokopenyt €s véddcipot viselni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Ellatja mindazokat a rendszeres ¢és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Ellendrzés foka:

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

dokumentalja

Kapcsolatok:

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz és aktiv kozremiikoddje az értekezleteknek,
legjobb tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

az etikai normakat betartva torekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara az éltala ellatott
intézmény(ek) minden dolgozojaval

a neveldtestiiletének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi [égkornek
pedagogiai tevékenységével segiti az 4altala ellatott intézmény(ek)és a csalad
egylittmiikodesét (sziildi értekezlet, fogadoodra, nyilt nap)

szlikség szerint jelen van az altala ellatott intézmény(ek) sziildi értekezletein
Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,,Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde, és Kozétkeztetést
Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljarasrendje” dokumentuma az

iranyado.

Hatalyos:

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek

ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozokert
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anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Biik, Alkalmazott alairasa

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott
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Ovodai Dajka

Az alkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Beosztasa: dajka

Munkakor -FEOR szdm: 5221

Képesitési szint:
e 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet
Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és kozétkeztetést Ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.
Heti munkaideje: 40 6ra
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatod
Helyettesitéje: a foigazgato/féigazgato helyettes altal kijelolt személy
Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint
Kozvetlen felettese az foigazgato, féigazgato helyettes

Besorolasa:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. § (1), 3. sz. melléklet
e Puéty. vhr. 88. §

e Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

Illetményen Kiviili juttatasok:

e Puétv. vhr. 96.- §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi kedvezmény),

e Puaétv. vhr. 96-110 § szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

Szabadsag: Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

A szabadsag kivételére elsésorban a nyari életrend alatt torekszik.
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Munkéjat az féigazgatd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa €s ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi. Munkajat

a munkakori leirds alapjan a csoport 6vodapedagogusaval egyezteti.

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elvardsainak, belsO szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek:

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, €s jellemzo ra az onképzés
Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja el (SZMSZ,
Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok irdnydba, sziikség szerint plusz feladatokat,
tulmunkat vallal.

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsdg, és a munkavédelmi szabalyok

betartasara

Személyes tulajdonsagok:

Munkdhoz vald hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas, alapossag, precizitas,
kreativitas, tlirelem, optimalis terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi
masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valdo viszonyanak legfontosabb jellemzoi:
tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,

segitdkészség, elvarasnak megfelelé megjelenés, dnkritika

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
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Pedagbgiai Program
Alapit6 okirat

Az 6voda belso szabalyzatai

Feladata:

A gyermekek folyamatos gondozésa, ellatasa, az oOvodapedagdgus segitése a
gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a csoport kialakitott napirendje
¢és nevelési terve szerint.

A csoportban folyd nevelémunka zavartalansaganak biztositdsa. Betartja
munkafegyelmet: belsd szabalyzatokat. a kdzosségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kulturalt étkezésével,
beszédmintajaval, pozitivan hasson az ¢vodas ill. bolcs6dés gyermekek fejlodésére!
Udvarias, példamutatd beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira az elfogadéds, a tapintat legyen a jellemzd. Feliigyel a napkdzben
megbetegeddkre.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A csoportban sziikség szerint egyediil is ellathatja a gyermekeket.326/2013 (VIIL.30.)
Korm. rendelet 33/B§(5) alapjan: Ha az 6voda reggel 8:00 ora el6tt vagy a délutani
iddszakban nem fejlesztd, iskolaeldkészitd vagy mas kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatod
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil. A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel
kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli, és jelenti a féigazgatonak /foigazgatd helyettesnek.
Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik.

Az egész intézmény tisztantartasa beosztas szerint.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezet ovodapedagogus /kisgyermekneveld dltal meghatarozott napirend szerint

segiti a gyermeket a gondozasban, dltoztetésben, tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban, segiti a

szokasok kialakitdsat. Az ovodapedagdgus, mellett a nevelési terveknek megfelelden

113



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

tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. Az  o6vodapedagdgus
/kisgyermekneveld utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, sziikséges eszkdzok elokészitésében.

Meg kell ismernie a pedagdgus nevelés céljat, feladatat, modszereit, torekednie kell a
gyermekek megismerésére.

Az o6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel kozosen felelés a gyermekek testi, lelki
egészségeéért. A foigazgatd, az OGvodapedagodgus, kisgyermekneveld utasitdsanak
megfelelden mikodik kdzbe a gyermekbalesetet kovetd feladatokban.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozOben. Beosztas
szerint fél nyolc o6rakor kimegy az intézmény kapujaba ¢€s varja az autobusszal érkezd
bejard gyermekeket. Bekiséri az 61tozobe, sziikség szerint segit az 6ltozkodésben, bekiséri
a csoportba és atadja a gyermekeket az 6vondnek.

e Az o6vodai dajka az arra raszorulé gyermeket lemossa, tiszta ruhaba Oltozteti, a
beszennyezddott ruhadarabot elrendezi az arra raszoruld gyermeket/ nem szobatiszta
gyermeket tisztaba teszi

e Biztositja a csoportban folyd neveldmunka zavartalansagat, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzat, Osszehajtogatja a szalvétat, felvagja a rajzlapot,
atrendezi a csoportszobat, eldkésziti a foglalkozasok eszkozeit, az dvond utmutatasait
kovetve végzi feladatat stb.

e Reggelente kiirja a 1étszamot a tablara, ill. lejelenti.

e A mosdot, 6lt6z6t, és a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (foleg téli
idészakban).

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagdgusokat, gondozondt segitve kiséri a
gyermekcsoportot, figyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokra. Az
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld itmutatasai szerint feliigyeli

o FEtkezésekhez elokésziil, bekésziti az edényeket, evOeszkozoket, meggy6zédik az
evoeszkozok allapotarol. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasarol,
a megfeleld héfokrol. Gondoskodik a gyermekek folyamatos folyadékpotlasarol (foként
nyaron naponta tobbszor is)

e A HAACP eldirasait maradéktalanul betartja.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik (tizorai, ebéd, uzsonna), az

ételeket az ovondkkel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat mutat, étkezés utan osszeszedi
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az edényeket, kiviszi a konyha eldterébe és feltakarit. Ebéd utdn a termet atrendezi. A
terem szelldztetésérdl gondoskodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4agyakat, agynemiiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.

o [Lefektetést kovetden segit az altatasnal, miutan elpihentek a gyermekek, takaritasi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartozkodik délutan a gyermekek pihenési idejében is,
¢€s az 6vonod utmutatasa szerint segiti a gondozasi €s neveldmunkat.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

e Az intézmény linnepélyeken, hagyomanyok apoldsiban, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan kdzremiikodjon, a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond
utmutatasai szerint.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild, vagy orvos meg
nem érkezik.

e Ellatja a baleset-megel6zési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatarsat) azonnal
intézkedik a helyzetnek megfeleléen, mentdt, orvost, szilét (hozzatartozot) értesit,

elsOsegélyt nytjt. A féigazgatot minden esetben tajékoztatja.

A dajka egyéb feladatai:

e Tevékenyen vegyen részt a palydzatok megvalositdsaban, programokon,
tovabbképzéseken (onképzés).

o Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagodgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

e Alkoté mdédon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és a munkatarsakkal.

e Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

e A féigazgatdi megbizds alapjan reggel 8.00 ora eldétt vagy a délutani iddszakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 9. § (5)).

o A f6igazgatol megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni a dajkat, takaritot €s sziikség szerint a konyhai

dolgozot (a konyhai dolgozé munkakori leirdsdban foglaltak alapjan).
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Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja: déleldttosként
reggel felkésziti az edényeket a kocsira, bekésziti a csoportszobakba és beviszi a
reggelit/tizorait, délelott takaritja a sajat csoportszobajat, ill. ebéd utan a hozzatartozo
mosdot, 61tdzot, délutanosként délutan: fél négytdl logopédia, talald (ebéd utan is), fél
négytdl soszoba, télikert, dajkak oOlt6z6je). A sajat csoportszobdjat, 0lt6zojét ¢€s
mosdojat feltakaritja (ebéd utan, majd négy ill. fél 6t 6ra utan). 5 6ra utan lehet a
kovetkezO helyiségeket takaritani: a gylilekezd csoportot, mosdot, 61toz6t, valamint
azokat a mosdokat, 0ltozoket, amelyekbe gyermek vagy sziilé6 bemehet 5 oraig.
Elvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfeleld tisztasdg biztositasat
szolgaljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkozoket lemossa. Naponta
Kiporszivozik és portalanitja a polcokat, szekrényeket, radiatorokat. A mosdot, az
oltozot ¢és a folyosot hasznalat utan naponta tobbszor, sziikség szerint feltorli.
Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak, ill.
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek, sem sziild nem
megy (balesetvesz¢ly miatt mindenre kiterjedd feleldsséggel tartozik). A takaritast ugy
kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, oOltoz6kben, mosdokban. Az
ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetdnél,
¢s zéarhato szekrényben elzarva tartja, a kiiiriilt flakonokat a gyermekek altal nem
hasznalt gazdasagi részen 1év0 szeméttaroloba rakja.

A mérgezd anyagokkal eldvigyazatosan ferttlenit, hasznédlata utdn attorli a
mosdokagylot, WC-t. A munkavédelmi szabalyok betartasa, a védéruha és a
védofelszerelés hasznalata.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.
Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Kéthetente valtja a gyermekek dgynemtijét.

A helyiségek szelldztetésérdl gondoskodik.

Rabizott csoportszobai ndvényeket gondozza. Figyel, hogy mérgez6 ndvény ne legyen
kornyezetében. Gondozza az 6voda udvar novényeit, udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesopri

Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
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Vizhiany esetén gondoskodik elegendd ivo-, és mosdovizrol.

Az intézmény udvaran a babaszobat, a jatéktarolot tisztantartja. A karbantartd/takaritd
hidnyzéasa esetén gondozza az udvaron a virdgokat, a homokozo, csuszda, hinta
kornyékét, a jardat felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani
id@szakban, télen ellapatolja a havat.

Gondozza az intézmény ndvényeit.

Miiszak végén minden helyiségben kiliriti és fertétleniti a szeméttarolokat.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal,
ezenkiviil nyari bezaras és fert6z6 megbetegedések idején.

Meghatarozott rend szerint 4gynemit cserél.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az féigazgatonak.

Az ¢épiilet zardsakor eldirds szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszto késziiléket. Atnézi az ablakokat.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast a

/féigazgatd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Egyéb rendelkezések:

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Kotelessége naponta egyeztetni a csoportban dolgozd dvodapedagogussal, kozvetlen
kollégaival.

A biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja. Ismeri a tlizjelz6-rendszer miikodését, jelzés esetén
eldiras szerint jar el, intézkedik.

A csoport textilidaival, evOeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint

elszamol.
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A gyermek magatartasarol, elémenetelérdl sziilonek tajékoztatast nem adhat., az
érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

A munkahelyen munkdra kész, kipihent allapotban jelenik meg. Az o6vodaban
munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, és munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt a féigazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A gyerekekrdl pedagdgiai informdacidt, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositdst nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket
tapintatosan az Ovodapedagogushoz/kisgyermeknevelGhoz kell iranyitania. A
tudomasara jutott informaciokat titokként kezelje.

A sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit.

Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozds egészségiigyi
vizsgalaton, tovabbképzésen €s a nyertes palyazatokban foglaltak megvaldsitasaban,
rendezvények, programok lebonyolitdsdban segit, részt vesz.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi,
¢és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Leltari felel0sséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosd6 berendezési
targyaiért, eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

Oltozete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.
Takaritashoz, étkezéskor kopenyt kell valtani.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos tligyek intézésére lehet hasznalni.

Munkako6zi szilinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezd
targyat elvinni tilos!

A munkabeosztds alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok
bezérasat, a fokapcsolon aramtalanit.

A Dbiztonsagi rendszer miikddtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznalja, a kddot
titokban tartja.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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e Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a foigazgato, vagy
a helyettese szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszdag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”

dokumentuma az iranyado.

Hatalyos:

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozokeért
anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

",

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott alairasa
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A kisgyermekneveld/bolcsédei gondozono

Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztasa: kisgyermekneveld

Munkakor -FEOR szdm: 2432

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgato, foigazgato helyettes

A besorolasanak megfeleld szabadsag kivételére elsdésorban a nyari €letrend alatt torekszik.

Ebbdl a kot. 6raszdm: heti 35 ora, napi hét 6ra neveléssel-gondozassal leko6tott 1d6.
A fennmaradd oraszam felkésziilésre, sziilocsoportos foglalkozasokra, dokumentacidra, a
csoport ¢letének szervezésével kapcsolatos teenddkre, mithelymunkara, csalddlatogatasra,

tehat a munkakdri feladatai ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara koteles forditani.

Feladata:

e Az 6vodai gondozond a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéseert,
épségeert teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis
segitésérdl egyiittmiikddve kisgyermekneveld tarsaval:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek szervezésében €s lebonyolitasdban.
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasaban,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek zokkenOmentes feltételeinek
biztositasaban,

az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
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figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

e A csoportban fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

e Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek felé.

e Gondozottsagaval, beszédmintajaval kdvetésre méltd minta legyen a bolcsédés/ovodas
gyermekek fejlodésére.

e Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat
legyen a jellemzo.

e A mosdoban ellitja a gondozédsi teenddket — segit az Oltozésnél, étkezésnél,
fektetésnél, sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokasok begyakorlasaban.

e Az arraraszorulo gyermekeket esetenként lemossa, és sziikség szerint tisztaba teszi.

e Csoportjaban egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, munkéjaban figyelembe veszi
a féigazgato, és a gyermekorvos utmutatasait.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az 0nallosag alakulasat.

e Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a réabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat az dvodapedagogussal egyiitt
otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e Negyedévenkeént elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizendfiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan
Ujat tapasztal. A bolcs6dés kort gyermekek neveldjeként tajékoztatja a sziiloket
gyermekiik fejlddésérdl.

e Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek

meg kell egyeznie a felvételi és mulasztasi naploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos
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gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és
egyértelmil vezetésére.

e Ismeri a Bolcs6de Szakmai Programjat, az intézmény alapdokumentumait. Munkajat e
dokumentumok alapjan koteles végezni.

e A szilokkel ¢és munkatarsaival egylittmikédve a csaladlatogatast és a
befogadast/beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositia — a
modszertani levél itmutatasa alapjan.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez €s
tart.

e A neveldtestiileti/munkatarsi értekezleten részt vesz.

o Kozremiikodik a foglalkozdsoknak, jatékoknak, megfelelden a csoportszoba
atrendezésében, udvari eszk6zok elokészitésében.

e A bolcs6de nyitvatartasa alatt a programunkban megfogalmazott feladatokat igyekszik
megvaldsitani, lelkiismeretesen foglalkozik a gyermekekkel.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, részt
vesz tovabbképzéseken.

e Kapcsolatot tart a sziil6kkel, hozzdjarul az dvodai és csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikddik a gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegiti. Kiilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos
helyzetli-, €s a hatranyos helyzetli gyermekekkel.

e Egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

e Pedagogiai moddszereivel, udvarias, kulturdlt magatartdsaval, munkafegyelmével
példat mutat. Nem alkalmazhat a pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités, étel vagy levegézés megvonasa stb.).

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a

csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon, kirandulasokon.
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Sétanal, bolcsddén kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését (a KRESZ szabalyainak megfeleléen), a programokon valo kulturalt
részvételt.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveglOztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn
tartdzkodast. Csak orkanszert szélben, erds kodben, valamint kanikulaban mell6zhet6
a szabadlevegén tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Gondoskodik a csoportszoba tisztasagardl €és az egészségvédelmi kovetelmények
betartasara torekszik.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Ha baleset ¢éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen
(elsdsegélynytjtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziil6t, vezetot.

A nevelést segitdé dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositadsarol, (példamutatés).

A bolesédében, olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére készen alljon. (munkakezdés eldtt 10 perccel)

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelentse az 6vodaban vezetdjének.

A bolcsdde tigyvitelével €s mitkddésével kapcsolatban (kdtelezd oraszamon kiviil)
rendszeresen, vagy esetenkénti teendOket a féigazgato utasitasa szerint végzi.

A bolcsddei csoportszoba berendezési €s felszerelési targyait dvja. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért €s altala hasznalt eszkozokért feleldséggel tartozik.

A boleséde mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatok hivatali titkot kdteles megorizni.
Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetdnek, megmutatja a bolcsdde orvosanak.
Ertesiti a gyermek sziil6jét, a sziilé megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekrdl. Az
orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Egyéni gyodgyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Sziikséges esetben a gyermek egészségi

allapotarol a sziildt tajékoztatja.
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Az 6lelkezési id6ben, valamint a nevelési év 1doszakaiban a munkakozi sziinetét (20”)
a gyermekek érdekeit szem elOtt tartva 1doziti; ezt az idoszakot pihenésre, étkezésre és
regeneralddésra hasznalhatja.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Egyéb feladatok

Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel haszndlja és Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja. Az éltala haszndlt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Az intézmény teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezd
targyat elvinni tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben kdteles védoruhat, kopenyt €s véddcipot viselni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Sziikség szerint nyitja €s zarja az 6voda épiiletét.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezérasat, a fékapcsolon aramtalanit, a riasztd berendezést aktivizalja, riaszté kodjat
titokban tartja, ismeri a tiizjelz6-rendszer miikodését, jelzés esetén elbiras szerint
intézkedik.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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e FEllatja mindazokat a rendszeres ¢és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az iranyado.

Hatalyos:

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Biik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa

Bolcséde — Csoportvezeté/szakmai vezeto kisgyermeknevel6
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A csoportvezetd kisgyermekneveld/szakmai vezeté a fdigazgatd iranyitasa ala tartozo
bolcsddei részleg felelds vezetdje.

Munkajat kozvetleniil a foigazgato iranyitja.

Feladatai:

Mindaz a feladat, amely a beosztott kisgyermeknevel6 feladatkorébe tartozik.

- Felelds a részlegben dolgozo kisgyermekneveld, €s kisegitd személyzet munkéjaért.

- Az 1j dolgozot munkaba allasakor megismerteti a csoport munkajaval, és folyamatosan
figyelemmel kiséri annak elvégzését.

- A részlegben clhelyezett és a vezetd helyettestdl jegyzék szerint atvett leltari targyakért
anyagilag felel, azokat gondosan kéoteles kezelni.

- Figyelemmel kiséri a gyermekekre vonatkoz6 dokumentaciot, a sily és hosszmérés
vezetését, az esedékes napirendet dsszeallitja.

- Egyiittmikodik a boleséde orvosaval az egészségiigyi tevékenység lefolytatasaban,
megszervezi a csoportjaban 1évo gyermekek csaladlatogatasat.

- Részt vesz az értekezleteken, tovabbképzéseken.

- Gondoskodik a gyermekek ellatdsdhoz sziikséges anyagok beszereztetésérol.

- A csoportjdban el6forduld hibdkat, sziikséges karbantartdsi munkdkat jelzi és igényli a
vezetotol.

- Hetenként beszdmol a vezetOnek a csoportjaban tortént eseményekral.

- Rendkiviili esemény (pl.: baleset) bekdvetkeztekor koteles a vezetdt azonnal értesiteni.

- A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmassagi oktatdsokon ¢&s
vizsgalatokon valo kotelezo részvétel.

- A munkahelyen foly6 napi munka felelds iranyitoja.

- Felel6s a bolcsddei dolgozok munkéjaért, a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. Iranyitja €s ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

- Koteles a napi TAJ alapu elektronikus nyilvantartast 24 6ran beliil leadni.

- Felel6s az adatok pontos rogzitéséért.

- A helyi adottsagok figyelembevételével a vezetOvel egyiitt megszervezik a bolcsdde
munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Torekszik arra, hogy a csoportnak &llandod
kisgyermekneveldi legyenek, a napirend megtervezésénél szakmai segitséget nytjt.

- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziilét mielobb értesitsék, és a
gyermeket elvigyék a bdolcsddébol. Fert6z0 betegség esetén végrehajtja a Jarési

Allategészségiigyi és Elelmiszer Ellenérzé Hivatal idevonatkozé utasitasait.
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- Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

- Ellen6rzi a boleséde hazirendjének betartasat.

felel. Feladata az orvosi adminisztracid végzésének eldsegitése is.

Ellendrzi a kisgyermekneveloknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkajat.
Feladata beszdmolok, jelentések elkészitése.

- Gondoskodik a bolcs6dére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

- Szervezi és levezeti a bolcs6del munkaértekezleteket, valamint a sziiloi értekezleteket.

- Szervezi és segiti a hallgatok gyakorlati munkajat.

- Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban. A munkakori
leiras altal ellendrzi a dolgozok munkéjat és etikai magatartasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal.

- Ellen6rzi €s biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét, a higiénés
szabalyok betartdsat.

- Ellendrzi a munka- és véddruha hasznalatat.

- Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok, HACCP, kozegészségligyi
eldirasok betartasarol.

- Kapcsolatot tart a csaladokkal, az 6vodaval, a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekorvossal,
a védonodi halodzattal, a kdrnyezd ovodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonlod
profiltl gyermekintézményekkel, valamint a modszertani feladatokat segitd bolcsodével.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

- Biztositja az elsOsegélynyujtashoz sziikséges eszkozok ¢és anyagok meglétét és

hozzaférhetdségét.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,, A Csodaorszdg Ovoda, Bolcséde, és Kozétkeztetést

Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje” dokumentuma az iranyado.
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Hatalyos:

Kelt,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alkalmazott aldirasa
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Bolcsodei Dajka

Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztasa: bolcsodei dajka

Munkakor -FEOR szdm:

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese a kisgyermeknevel

A besoroliasanak megfelelé szabadsag Kkivételére elsésorban a nyari életrend alatt

torekszik.

Munkajat az féigazgatd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd 6vodapedagodgus iranyitasa alapjan végzi.

Feladata:
e A gyermekek folyamatos gondozésa, 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. bolcs6dés gyermekek fejlédésére! Udvarias,
példamutatd beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira az

elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.

A bolcsédei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
e A csoportvezetd kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermeket
a gondozasban, oltoztetésben, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. A kisgyermekneveld

mellett a nevelési /gondozéasi terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
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gyermekcsoportok ¢életében. Meg kell ismernie a nevelés/gondozés céljat, feladatat,
modszereit, térekednie kell a gyermekek megismerésére. Mindig a gyermekcsoporttal
egylitt van (a csoportszobaban, a kertben déleldtt - délutan...), és a kisgyermekneveldkkel
egylitt felelosek a gyermekekért. A kisgyermekneveldvel felelos a gyermekek testi, lelki
egészségéért. Az féigazgatd, és a kisgyermekneveld utasitasanak megfeleléen miikddik
kozbe a gyermekbalesetet kovetd feladatokban.

e A kisgyermekneveld kérése alapjan sziikség esetén a bolcsddei dajka az arra rdszoruld
gyermeket lemossa, tiszta ruhaba Oltozteti, a beszennyezO6dott ruhadarabot elrendezi,
illetve feliigyel a kisgyermekneveld gondozdsi tevékenysége alatt a csoportban 1évo
gyermekekre.

e Biztositja a csoportban folyd neveldmunka zavartalansagat, ezért sziikség szerint
folyamatosan kifaragja a ceruzat, Osszehajtogatja a szalvétat, felvagja a rajzlapot,
atrendezi a csoOportszobat, elokésziti a foglalkozasok eszkozeit, a kisgyermekneveld
utmutatasait kovetve végzi feladatat stb.

e Reggelente kiirja a 1étszamot a tablara, ill. lejelenti.

e A mosdot, 61tozot, és a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (foleg téli
idészakban).

o Sétak, kiranduldsok alkalméval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot,
figyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokra.

o FEtkezésekhez elokésziil, bekésziti az edényeket, evOeszkozoket, meggydzédik az
evoeszkozok allapotarol. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasarol,
a megfeleld héfokrol. Gondoskodik a gyermekek folyamatos folyadékpotlasardl (foként
nyaron naponta tobbszor is).

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik (tizorai, ebéd, uzsonna), az
ételeket az 6vondkkel egyiitt kiosztja, az étkezésben példat mutat, étkezés utan dsszeszedi
az edényeket, kiviszi a konyha el6terébe és feltakarit.

e [Ebéd utan a termet atrendezi. A terem szellztetésérdl gondoskodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket
(megigazitva a huzatokat), a gyermekek jelének figyelembevételével.

o Lefektetést kovetden segit az altatdsndl, miutdn elpihentek a gyermekek, takaritsi
feladatait elvégzi, és a csoportban tartozkodik délutan a gyermekek pihenési idejében is,

€s az 6vono utmutatasa szerint segiti a gondozasi €s neveldmunkat.
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A jaték- és egyeéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
ovonod utmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az intézmény iinnepélyeken, hagyomanyok apolasaban, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan kdozremiikodjon, a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond
utmutatasai szerint.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild, vagy orvos meg
nem érkezik.

Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatarsat) azonnal
intézkedik a helyzetnek megfeleléen, mentdt, orvost, szilét (hozzatartozot) értesit,

elsOsegélyt nyujt.

A dajka egyéb feladatai:

e Tevékenyen vegyen részt a palydzatok megvaldsitasaban, programokon,
tovabbképzéseken (6nképzeEs).

e Alkoté mddon miikddjon egyiitt a kisgyermekneveldkkel és a munkatarsakkal.

e Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni a dajkat, takaritot és sziikség szerint a konyhai
dolgozot (munkakdri leirdsaban foglaltak alapjan).

e Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja: reggel felkésziti
az edényeket a kocsira, bekésziti a csoportszobaba és beviszi a reggelit/tizorait, ebéd
utan takaritja a hozzatartoz6 mosdot, 6ltozot, délutan:). A sajat csoportszobdjat,
oltozojét és mosdojat feltakaritja Elvégzi mindazokat a munkalatokat, amelyek a
megfeleld tisztasag biztositasat szolgaljak. A szennyezett feliileteket, berendezéseket,
eszkozoket lemossa. Naponta kiporszivozik és portalanitja a polcokat, szekrényeket,
radiatorokat. A mosdot, az 6lt6z6t €s a folyosot hasznalat utdn naponta tobbszor,
szlikség szerint feltorli. Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem
tartdzkodnak, ill. felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek,
sem sziild nem megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedd feleldsséggel tartozik).

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.
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Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, oOlt6zOkben, mosdokban. Az
ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.

A veszélyes anyagokat, tisztitoszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetonél,
¢s zarhato szekrényben elzarva tartja, a kiiiriilt flakonokat a gyermekek altal nem
hasznalt gazdasagi részen 1év0 szeméttaroloba rakja.

A mérgezd anyagokkal eldvigydzatosan ferttlenit, haszndlata utdn attérli a
mosdokagylot, WC-t. A munkavédelmi szabalyok betartasa, a védéruha és a
védofelszerelés hasznalata.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.
Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Kéthetente valtja a gyermekek dgynemiijét.

Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Vizhidny esetén gondoskodik elegendd ivo-, és mosdovizrol.

Az intézmény udvardn a babaszobat, a jatéktarolot tisztantartja. A karbantartd/takarito
hianyzasa esetén gondozza az udvaron a virdgokat, a homokozo, csuszda, hinta
kornyékét, a jardat felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani
id6szakban, télen ellapatolja a havat.

Gondozza az intézmény novényeit.

Miszak végén minden helyiségben kitiriti és fertdtleniti a szeméttarolokat.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések:

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Ismeri a tlizjelz6-rendszer miikodését, jelzés esetén
el6iras szerint jar el, intézkedik.

A csoport textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint
elszamol.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Munkaidé alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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A gyerekekrdl pedagdgiai informdaciot, az intézmény belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositdst nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklodd sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz kell iranyitania. A tudomasara jutott
informdaciokat titokként kezelje.

A sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Meghatarozott idészakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozas egészségiligyi
vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes palyazatokban foglaltak megvaldsitasaban,
rendezvények, programok lebonyolitasaban segit, részt vesz.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Oltozete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfelelé legyen.
Takaritashoz, étkezéskor kopenyt kell valtani.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni.

Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény teriiletér6l nyersanyagot, készételt, az intézmény tulajdonat képezd
targyat elvinni tilos!

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fokapcsolon aramtalanit.

A biztonsagi rendszer miikodtetéséhez a riasztd titkos kodjat hasznalja, a kodot
titokban tartja.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje”

dokumentuma az iranyado.
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Hatalyos:

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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Elelmezésvezeto —ovodatitkar munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:
Beosztasa: élelmezésvezeto/Ovodatitkar

Munkakor -FEOR szam:3910

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgato, foigazgato helyettes

A besorolasanak megfelel szabadsag kivételére elsdésorban a nyéri életrend alatt térekszik.

Elelmezésvezeté feladata:

Az élelmezésvezetd a személyi és targyi feltételek ismeretében hatékonyan szervezi, irdnyitja
¢és ellenérzi a melegitékonyha munkajat. (37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet szerint a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi eldirasokat koteles betartani.)
Javaslattételi joga van az ¢lelmezéssel kapcsolatos allashely betoltésénél a személy
kivalasztasara, a konyhai dolgoz6 jutalmazésara, az élelmezés tigyvitelének korszeriisitésére.
Rendelkezési és intézkedési joga van a folyamatos iizemeltetéssel kapcsolatos (szervezési,
technoldgiai, technikai) feladatok ellatasaban. Intézkedhet a nyersanyagok beszerzésében, az
¢lelmiszerek kiadasanak utalvanyozasaban.

Kezdeményezhet a beosztott dolgozd felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony
megsziintetést.

Részt vesz a felljitasi, korszeriisitési munkdk el6készitésében, a konyhai dolgozé
munkaidejének, szabadsdganak beosztasaban és ellendrzi annak betartasat.

Hianyzas esetén a fézokonyha élelmezésvezetdjével kolcsondsen lehelyettesitik egymast.
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Fo6bb felelosségek és tevékenységek

Vezeti és iranyitja a talalokonyha munkajat és elldtja az ehhez kapcsolddd tervezési,
szervezési ¢s ellendrzési feladatokat.

Biztositja a konyha zavartalan mikodését.

Kezeli a szamitogépes programokat.

Elkésziti az éves koltségvetés tervezetét a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembevételével.
Javaslatot tesz a nyersanyagnorma moédositasara az onkormanyzat felé.

A téritési dijat minden hdénapban beszedi, melyet aznap az OTP-ben az Onkormanyzat
szamldjara befizet. A pénzt befizetésig a biztonsagi zarral ellatott szekrény pénzes
kazettajaban Orzi.

Meghatarozza a gyermekek és a dolgozok energia- és tapanyagsziikségletét.

A f6z6konyha altal elkészitett étlapon szerepld ebéd és a rendelkezésre allo pénzkeret
figyelembe vételével megtervezi a reggelit, az uzsonnat és az étlapot kifliggeszti a
hirdetdtablara.

Biztositja az idényszerli, egészséges, és valtozatos étkezést, a tapanyagtablazat eldirasai
szerint, el6térbe helyezve a gyermekélelmezésben legfontosabbat, a tejet, a gyiimolesot, és a
zoldégfelét.

Kivalasztja a megfeleld kondiciokkal rendelkezd beszallitokat.

Gondoskodik a nyersanyagok idében torténd beszerzésérdl (megrendelések, szerzddések) a
beszallitott aruk szakszer(i atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

Ellendrzi az étlapnak megfelelden kiadott nyersanyag rendeltetésszerli felhasznalasat és az
¢telek megfeleld elkészitését, kiadagolasat.

Ellendrzi a kiszallitott étel mindségét, mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.

Felel6s a gyermekek mennyiségileg ¢és mindségileg kielégitd, iddben tdrténd pontos
elkészitéséért, étkeztetéséért (reggeli boles. 8.15 ora, tizorai 6vodaban 8.30, bdlcsédében 10
oOra, ebéd 11.45/12 6ra, uzsonna 3/4 3 ora).

Felel6s az ¢lelmiszerek takarékos beszerzéséért és annak gazdasagos felhasznaldsaért.

Végzi a beszerzéssel kapcsolatos ligyintézést, anyagelszamolast.

Az étkezOkrdl nyilvantartast vezet.

Felel6s az élelmezés tigyviteléért, a szabalyos dokumentéci6 kezeléséért.

Elveégzi az elkésziilt ételek ellendrzeését / kostol/.

Felel6s a konyha, a raktarak tisztasagaért, a kozegészségiigyi kovetelmények betartasaért.
Kezeli a raktari készletet, anyagi feleldsséggel tartozik a raktarban 1évd eszkoz-, és

arukészletért.
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Elkésziti naprakészen a nyersanyagkiadassal kapcsolatos anyagelszamoldst, majd hénap
végén a felhasznalasrol kimutatast, valamint a tApanyagszamitast.

FelelOs az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

Gondoskodik az ételmaradék torvényben eloéirt mieldbbi elszallitasarol.

Gondoskodik a gépek, berendezések, edényzet és egyéb felszerelés karbantartasarol,
folyamatos cseréjérol.

Gondoskodik a technikai dolgozdk rendszeres tovabbképzésérél (HAACP).

Egyéb feladatai

Az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyokat, helyi rendeleteket figyelemmel kiséri és betartja,
illetve betartatja azokat.

Elkésziti és karbantartja az élelmezési szabalyzatot. Gyermekétkeztetés éves tervezése,
elszdmolésa.

Figyelemmel kiséri a higiénés feltételek biztositasat, az ¢élelmezés egészségligyi szabalyok
betartasat.

Betartja és betartatja a HACCP eldirasait és miikodteti a rendszert, mint rendszergazda.
Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Ellenérzéskor egyiittmiikodik a MAK, az Kormanyhivatal, vagy barmely mas, arra jogosult
szerv munkatarsaval, az észrevételnek megfelelden azonnal intézkedik.

Felel6s azért, hogy a konyha teriiletén idegen ne tartdzkodjon, és ne dohdnyozzon.

A konyha teriiletén csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy tartdzkodhat.

Az 6vodat érintd hivatalos tligyben, felettes szervnek csak a féigazgatdé megbizasabol, vagy
tudtaval adhat informaciot.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban a kijelolt személyek kozremitkodésével.

A konyhai dolgozo egészségligyi vizsgalatait figyelemmel kiséri.

A munkavédelmi-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi eldirdsokat be kell tartania €s tartatnia.

Ismeri a tlizjelz6-rendszer miikddését, jelzés esetén eldiras szerint jar el, intézkedik.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartja.

Az éltala hasznalt targyakért leltari felelsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.
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Az intézményben, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A gyerekekrdl informacidt, az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. Nevelési kérdésekben érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz kell
iranyitania. A tudomasara jutott informaciokat titokként kezelje.

A gyermekekkel, a sziil6kkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten ¢és foglalkozas egészségligyi
vizsgalaton vesz részt.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a helyettes
szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Oltdzete a munkajellegének és a baleseti veszélyhelyzetnek megfeleld legyen.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Az intézmény elhagydsakor sziikség esetén ellendrzi az ajtok, ablakok bezérdsat, a
fokapcsolon aramtalanit.

A biztonsagi rendszer mitkodtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznalja, a kodot titokban tartja.
Az intézmény bélyegzdit, kulcsait felelosséggel hasznalja és Orzi.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkozokért
anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

"’

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Biik, Alkalmazott
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Beosztasa: 6vodatitkar

Munkakor -FEOR szdm: 4111

Képesitési szint: a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, 3. mellékiet:
kozépfoku iskolai végzettség
Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és kozétkeztetést Ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.
Heti munkaideje: 40 6ra
Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod
Helyettesitoje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy
Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgato, foigazgato helyettes

Besorolasa:
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

Illetményen Kiviili juttatasok:

e Puétv. vhr. 96.- §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi kedvezmény),

e Puétv. vhr. 96-110 § szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében

Szabadsag: Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
A szabadsag kivételére elsosorban a nyari életrend alatt torekszik.
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elvarasainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba a munkakorét érinté hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.
Sziikséges képességek:
e Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
o Kivalo szintli egyiittmlkodési készség, pontossag, ©Ondlldo munkavégzés,
megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:
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2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol €s az

azonosito kodok hasznalatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartasarol

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

mukodésuk feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

ALAPITO OKIRAT

Pedagbgiai Program

2011. évi CXILI. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

Tevékenységét foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi

jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat a foigazgatd késziti el. A

neveldtestiilettél és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési

foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios, adat és iratkezelési

feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli
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mukodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a féigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat

teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Feladatai:

Feladata els@sorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracidos tevékenységének rendeltetésszert
miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a féigazgatd ill. a foig. hely. utasitasa
alapjan.

KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési, vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, modositja a foigaztdoi utasitas szerint. Vezeti a gyermekenkénti &€s
csoportonkénti nyilvantartast.

Biztositja a vezetéi munka zavartalansagéat, a napi munkaprogram betartasat. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

Az lgyviteli feladatok maradéktalan ellatasa, iktatds, levelezés, gépelés, egyéb
adminisztracios teenddk, (pl.: palyazatokkal kapcsolatosan stb. ...), amivel a
féigazgatdo megbizza.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmolasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.
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Munkatigyi teendok elvégzése, a dolgozdk személyi anyagénak nyilvantartasa, €s
sziikség szerinti modositasa.

Munkabérek nyilvantartdsa, negyedévenként Osszesitése, egyeztetés a Kozos
Onkormanyzati Hivatal adataival, hataridd pontos betartésa.

Vagyonkezelési teendok ellatdsa, a készlet nyilvantartdsi program alapjan a
bevételezett és kiadott készletek adatainak naprakész vezetése, leltdrozasban valo
részvétel.

Munkaruha nyilvantartas vezetése.

A szamldk ellendrzése (szabalyoknak valdo megfelelés). Szamlak eldkészitése
elszamolasra. Készpénzkezelési teenddk ellatasa.

Bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat.

Az élelmezésvezetd helyettesitése esetén: Etkezési modulban, étkezd tagok adatait
kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast
nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési

csekket €s szamlat nyomtat, koveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6

betartasat.
Vezeti a féigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatadskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az dvoda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdogépen végzi a béradatok

nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.

Az iratok, okmanyok Orzése a torvényben eldirt ideig.

Beszerzésben valo részvétel. Nyomtatvanyok beszerzése.

A statisztika, a koltségvetés készitésében és elszamolasaban (bevételek, kiadasok
alakulasa), az allami tamogatas igénylésében ¢€s elszamolasaban valo kozremiikodés.

Segiti az intézmény ésszerli €s takarékos gazdalkodasat.
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Gondoskodik rola, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, az alkalmazottakkal Gsszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Az élelmezésvezetd helyettesitése esetén: Nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek
kedvezményes vagy ingyenes ¢étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges
adatokat.

Ovoda/bdlcsédelatogatasi igazolasokat, elkésziti a vezetd szamara, és atadja a
sziilének. Atveszi a kozérdekii adatot igényl altal benyujtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithetdsége szempontjdbdl megfelelden toltotte ki,
szlikség szerint segitséget nyljt a kitdltéshez, majd soron kiviil tovabbitja az
intézmény vezetdjének.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a foigazgato utasitasai alapjan.

Az féigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az élelmezésvezetd helyettesitése esetén: Etkezési, és egyéb téritési dijak beszedése.
A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

A fdigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja féigazgato felé.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
€s egyéb jogviszonyban allok €s a koznevelési dolgozodi jogviszonyban allok jogaival
Osszefliggd adatkezelés, teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése
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Egyéb feladatok:

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapii masolatat.
- intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok,
- az alkalmazott pedagogusokra, pedagogiai munkat segitokre vonatkozo bejelentések,
- az okt. 1-jei pedagodgus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdlenyomataval
¢s a foigazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.
Az intézmény miukodésével, gazdalkodassal kapcsolatos adatokat a vezetd tudtaval
szolgaltat.
A miikodéssel 0sszefliggd gazdasagi, pénziigyi feladatok ellatasban a vezetdnek teljes
felelosséggel tartozik.
Foigazgatoi megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
A fbigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani iddszakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
Kapcsolatot tart a K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi csoportjaval.
A birtokéaba jutott informaciokat bizalmasan kezeli, a hivatali titkot meg0rzi
Sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
A gyermekekkel, a sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit.
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.
Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és

Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje”

dokumentuma az iranyado.
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Hatalyos
Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

'77

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott alairasa
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A konyhalany munkakori leirasa:

Az alkalmazott neve:

Beosztasa: konyhalany

Munkakor -FEOR szam: 9236

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgato, foigazgato helyettes

A besorolasanak megfelel szabadsag kivételére elsdésorban a nyéri életrend alatt térekszik.

e Munkaideje: 7%°-15% oraig tart, napi 8 6ra.

e Koteles munkahelyén pontosan, munkéara képes dallapotban megjelenni, olyan
idépontban, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

e Munkavégzéshez egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelolt
vizsgalatokra jelentkeznie kell az {izemorvosndl. Az egészségligyi nyilatkozatban
vallalt kotelezettségeket maradéktalanul be kell tartania.

e Munkakezdéskor koteles az utcai ruhét, cipét a kijeldlt 6lt6zOben munkaruhara
cserélni, €s azt viselni munka kozben /pl. fejvédd, kopeny, kotény, csiszasgatld cipd
stb./ valamint munkakezdés el6tt és munkavégzeés kozben a kezét fertdtlenitenie kell.

e Az 0ltoz6t a fobejaraton vagy az oldalajton keresztiil kozeliti meg. A konyhéaban utcai
ruhdban nem tartdzkodhat.

e Munkakezdéskor atveszi az élelmezésvezet6tdl a tizérai és uzsonna készitéséhez
szlikséges nyersanyagokat, és az atvételt alairdsaval igazolja. A kiadott anyagok
maradéktalan felhaszndlasaért, anyagi feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint elvégzi a

beszerzést, bevasarlas utan elszamol.
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Felelés a tizérai és uzsonna mennyiségileg ¢és mindségileg megfeleld, az
ovoda/bolcséde napirendjében meghatarozott idébeni elkészitéséért (reggeli/tizorai 8°
ill. (Bdlcs.)10 6ra, ebéd kb. 12 ora, uzsonna 140 6ra) valamint a f6zékonyharél hozott
ebéd kiosztasaért. Talalas elott az ételt maghdmérdzni és dokumentélnia kell, és
gondoskodik arr6l, hogy megfelelé homérsékleten keriiljon a csoportokba az étel, ha
nem megfeleld homérsékletl ujra kell melegitenie.

Nyari idoszakban a fozokonyha bezdrdsa idején a fozés a tilalo konyhadn torténik,
egyiittmiikodik a foszakdaccsal/szakdccsal, és végzi feladatait.

Elrakja minden ételféleségbdl az ételmintat naponta az eldirdsoknak megfelelden.

Ha tudomadsara jut, akkor vizhidny esetén gondoskodik elegendd ivo-, és a
mosogatashoz sziikséges vizrol.

A keletkezett szennyes edényeket, eszkozoket, gépeket és berendezéseket szakszeriien
elmosogatja és tarolja. FelelOs azért, hogy az edényeken, eszk6zokon ételmaradék ne
maradjon.

Koteles a naponta keletkez6 ételmaradékot szakszertien tarolni.

A takaritdsi utasitasnak megfeleléen a konyhat, az elOkészitét, a raktarakat és a
mellékhelyiségeket naponta tisztan tartja, és elvégzi a heti, havi és évi nagytakaritast.
Miszak végén minden helyiségben kitiriti és fertdtleniti a szeméttarolokat.

Koteles a konyhai munkaruhat az elokészitbben torténd munkavégzéskor ¢és
takaritaskor lecserélni az ott hasznalatos munkaruhara.

Munkaruhéjat csak az 6vodaban moshatja — elkiilonitve egyéb textilidktol.

A konyhai textilidkat, kimossa, kivasalja.

Szabadsagot, talorat, rendkiviili munkat a féigazgatd engedélyezhet, illetve rendelhet
el, eldzetes egyeztetés alapjan.

Munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Felelés azért is, hogy a konyhdban idegenek ne tartdozkodjanak, és senki nem
dohanyozhat.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit

gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.
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Munkéja sordn koteles betartani a kozegészségiigyi, HACCP, munkavédelmi,
tiizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsokat. Ismeri a tiizjelzé-rendszer miikodését, jelzés
esetén eldiras szerint jar el, intézkedik.

Vezeti a HACCP eldirasainak megfelelé nyomtatvanyokat.

Az altala hasznalt targyakért leltari felelésséggel, a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével ill. szdndékosan okozott karért, kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Felel6s a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi eldirasanak betartdsaért.
Koteles ugy elhagyni a konyhat, hogy a gépeket dramtalanitja. A munkaid6 végeztével
bezérja az ajtokat, ablakokat, ha sziikséges dramtalanit.

A biztonsagi rendszer miikddtetéséhez a riasztod titkos kodjat hasznalja, a kddot
titokban tartja.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
a fligazgatonak, vagy az ¢Elelmezésvezetdnek, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak.

Tavollétében a dajka helyettesiti.

Barmilyen probléma esetén értesiti az 6voda vezetdjét, az élelmezésvezetdt, ill. a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A dajkat és az élelmezésvezet6t hidnyzasuk esetén helyettesiti, amikor munkaideje
engedi, sziikség szerint besegit a dajkai munkaba, illetve atveszi a beérkezd arut, és
felel a teljes raktar készletért, a kiadott anyagokat naponta feljegyzi.

Az intézmény belsd ¢letére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni. Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten és foglalkozas
egeészseégligyl vizsgalaton vesz részt.

Az intézményi tiinnepélyeken, hagyomanyok 4polasaban, a kornyezet esztétikai
rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodjon, a szervezési feladatokban,
programok, rendezvények lebonyolitasaban segit a vezetd és az 6vond Utmutatasai
szerint.

Az intézménybdl elvinni, kivinni semmit nem lehet.

Sziikség esetén (betegség, szabadsag) - munkaidejében, amennyiben a talalé konyhan
elvégezte munkdjat - besegit a féz6konyha munkajdba az élelmezésvezetd és a

foszakacs iranyitasa mellett.
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e A fenticken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a foigazgato, a foigazgato
helyettes ¢és az élelmezésvezetd megbizza

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszdag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az iranyado.

Hatalyos

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozokeért
anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott alairasa

149




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

Elelmezésvezeté munkakori leirasa
Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztasa: ¢lelmezésvezetod

Munkakor -FEOR szam: 3910

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgato, foigazgato helyettes

A besorolasanak megfelel szabadsag kivételére elsdésorban a nyéri életrend alatt térekszik.

o Az ¢lelmezésvezetd a személyi és targyi feltételek ismeretében hatékonyan szervezi,
iranyitja és ellendrzi a f6z6konyha munké;jat.

e Javaslattételi joga van az élelmezéssel kapcsolatos alldshely betoltésénél a személy
kivalasztasara, a konyhai dolgoz6 jutalmazasara, az ¢élelmezés ligyvitelének
korszertisitésére.

e Rendelkezési ¢s intézkedési joga van a folyamatos lizemeltetéssel kapcsolatos
(szervezési, technoldgiai, technikai) feladatok ellatdsaban. Intézkedhet a nyersanyagok
beszerzésében, az élelmiszerek kiadasaban.

o Kezdeményezhet a beosztott dolgozo felé fegyelmi és Kkartéritési eljarast,
munkaviszony megsziintetést.

e Részt vesz a felujitasi, korszerlisitési munkdk eldkészitésében, a konyhai dolgozo
munkaidejének, szabadsaganak beosztasdban és ellendrzi annak betartasat.

e Hianyzas esetén esetenként a feladatokat az 6voda/bélesdde élelmezésvezetdje latja el.
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Fo6bb felelosségek és tevékenységek

Ellatja az intézmény élelmezésével és gazdasagi ligyeinek intézésével kapcsolatos
feladatokat.

Felel a konyha mikodéséért, az étlap Osszeallitasaért, a reggelihez, ebédhez és az
uzsonnahoz sziikséges €lelmiszerek, természetes alapanyagok beszerzéséért, az ebéd,
idében torténd kiosztasaért, a gyermekek élelmezési norma, és tapanyagsziikséglet
szerinti étkeztetéséért, az eldirt mennyiség biztositasaért, €s a mindségi eldallitasért.
Beszedi a téritési dijakat, amit aznap felad az Onkorméanyzat szamlajara. Felel a
beszedett Osszegért. Elvégzi a havi zarassal kapcsolatos adminisztraciot. A pénzt
befizetésig a biztonsagi zarral ellatott szekrény pénzes kazettajaban Orzi.

Onallo intézkedési jogkdrrel az élelmiszerek beszerzésénél rendelkezik.

Bélyegzd hasznalati joga van az 4ru atvételénél. A bélyegzé hasznalataért
felelosséggel tartozik.

Kozvetlen munkatirsa a fOszakacs, az Ovodaban/bélcsédében az élelmezésvezeto-
ovodatitkar, ill. a konyhalany.

Osszedllitia a heti étlapot, melyet egyeztet a fészakaccsal, az oOvoda/bélcséde
¢lelmezésvezetdjével. Az étlap Osszedllitisandl figyelembe veszi az egyes
korcsoportok tdpanyagsziikségletét, az idényszeriiséget, a felhasznalhatdé pénziigyi
keretosszegeket, a helyi étkezési szokdsokat. Sziil61 kérésre, szakorvosi papir alapjan
biztositja/elkésziti/elkészitteti a diétas ételt a gyermek szamara.

Az étlap alapjan Osszedllitja a nyersanyagok rendelését, allandéan odafigyelve a
megfeleld mindségre, illetve az 4arakra. Kivélasztja a megfelelé kondiciokkal
rendelkezd beszallitokat.

A széllitasi szerzOdések alapjan allandd kapcsolatot tart a beszallitd cégekkel,
figyelembe veszi akcios ajanlataikat, hogy minél gazdasdgosabb legyen a konyha
miikodése.

Kiirja a raktaros részére a masnapi anyagsziikségletet. Ellendrzi a raktaros altal atvett
nyersanyagok mindségét, mennyiségét. Szamitogépes program segitségével végzi a
raktarkészlet nyilvantartasat, a beszerzéseket és a napi anyagfelhasznalasokat.
Ellendrzi a fészakacs altal irdnyitott dolgozok munkajat

Vezeti és iranyitja a fézokonyha munkdjat és ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési,
szervezési ¢€s ellendrzési feladatokat.

Biztositja a konyha zavartalan miikodését.
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Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara az 6nkormanyzat felé.

Meghatarozza a gyermekek €s a dolgozok energia- és tapanyagsziikségletét.

Az étlapon szerepld ebéd és a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembe vételével
megtervezi a reggelit/tizorait, az uzsonnat és az étlapot kifiiggeszti a hirdet6tablara.
Biztositja az idényszerli, egészséges, ¢és valtozatos étkezést, a tapanyagtablazat
eldirasai szerint, elétérbe helyezve a gyermekélelmezésben legfontosabbat, a tejet, a
gyiimolcsot, és a zoldégfélét — a természetes alapanyagokat.

Gondoskodik a nyersanyagok idében torténd beszerzésérél (megrendelések,
szerzodések) a beszallitott aruk szakszerii atvételérol és biztonsagos raktarozasarol.
Ellendrzi az étlapnak megfelelden kiadott nyersanyag rendeltetésszert felhasznalasat
¢s az ételek megfeleld elkészitését, kiadagolasat.

Ellendrzi a kiszallitott étel mindségét, mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.

Felelds a gyermekek, és mas étkezok mennyiségileg és mindségileg kielégitd, iddben
torténd pontos étkeztetéséért.

FelelOs az élelmiszerek takarékos beszerzéséért €s annak gazdasagos felhasznalasaért.
Végzi a beszerzéssel kapcsolatos ligyintézést, anyagelszamolast.

Az étkezOkrdl nyilvantartast vezet. Szamitogépes program segitségével nyilvantartja
az ¢étkezOket étkezési csoportonként, egyénenként. Az étkezést igénybe vevik
nyilatkozat alapjdan veszik igénybe az étkezést. Kiilon nyilvantartdst vezet a normatiy
tamogatdasban részesiilé tanulokrol, beszerzi az igazoldsokat a tamogatds
jogossdgdrol. A program segitségével befizetés esetén Afa-s szamlit ad ki. A
hatralékosok nevét jelenti irasban a vezetonek, a leveleket a tartozasrol kidllitja,
vezetonek tovabbitja.

Felel6s az ¢lelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacié kezeléséért.

Elvégzi az elkésziilt ételek ellendrzését / kostol/.

Felel6s a konyha, a raktarak tisztasagaért, a kozegészségiigyi kovetelmények, HACCP
eldirasainak betartasaért.

Kezeli a raktari készletet, anyagi felelosséggel tartozik a raktarban 1év6 eszkoz-, és
arukészletért.

Elkésziti naprakészen a nyersanyagkiadassal kapcsolatos anyagelszdmoldst, majd
honap végén a felhasznalasrél kimutatést, valamint a tdpanyagszamitast.

Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdorzéséért.

Gondoskodik az ételmaradék torvényben eldirt mieldbbi elszallitasarol.
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Gondoskodik a nydri fézokonyhai bezdrds idején is a tilalokonyhdn a fozéshez
sziikséges alapanyagok beszerzésérol, az étkezést igénybe vevok mindségi ellatasarol.
Gondoskodik a gépek, berendezések, edényzet €s egyéb felszerelés karbantartasarol,
folyamatos cseréjérol.

Gondoskodik a technikai dolgozdk rendszeres tovabbképzésérél (HAACP).

Egyéb feladatai

Az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyokat, helyi rendeleteket figyelemmel kiséri és
betartja, illetve betartatja azokat.

Figyelemmel kiséri ¢és karbantartja az élelmezési szabalyzatot.

Figyelemmel kiséri a higiénés feltételek biztositasat, az élelmezés egészségiigyi
szabalyok betartdsat.

Betartja ¢és betartatta a HACCP eldirdsait és mikodteti a rendszert, mint
rendszergazda.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ, vagy barmely mas, arra jogosult szerv
munkatéarsaval, az észrevételnek megfelelden azonnal intézkedik.

Felel6s azért, hogy a konyha teriiletén idegen ne tartozkodjon, és ne dohdnyozzon.

A konyha teriiletén csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6d személy tartdzkodhat.

Az 6vodat érint6 hivatalos tigyben, felettes szervnek csak a féigazgatd megbizasabal,
vagy tudtaval adhat informaciot.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban a kijelolt személyek kozremitkodésével.

A konyhai dolgoz6 egészségiigyi vizsgalatait figyelemmel kiséri.

A munkavédelmi-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi eldirasokat be kell tartania és
tartatnia.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Az intézmény targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznélja ¢€és Ovja, a
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢€s munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartja.

Az éltala hasznalt targyakért leltari feleldsséggel tartozik, részt vesz az iranyitasa ala

tartoz6 egységek selejtezési, illetve leltari feladatainak elvégzésében.
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A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkOnyvben rogziteni
kell.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgato, ill. a helyettes

szoban vagy irasban megbizza.
Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a LA Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és

Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje”

dokumentuma az irdnyado.
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Hatalyos

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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A foszakacs munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:

Beosztasa: f6szakacs

Munkakor -FEOR szam: 5134

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesdde és kozétkeztetést Ellato Intézmény

9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese élelmezés vezeto

Feladatai és hataskore:

Irdnyitja a konyha napi munkdjat, konzultdl az élelmezésvezetdvel az étlap
elkészitésénél. Az élelmezésvezetd altal készitett heti étlapot kdteles atnézni, sziikség
esetén azzal kapcsolatosan véleményt, javaslatot tehet. (37/2014. (1V.30.) EMMI
rendelet szerint a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokat
koteles betartani.)

A raktaros altal kiadott nyersanyagokat atveszi, majd a napi létszdm alapjan a
szakaccsal egyiitt elkésziti az ételeket. A fOszakdcs beosztasa alapjan a szakacs I.
koézremiikddésével a felnott kozétkeztetés ételeit késziti el, mig a szakacs 1. a tanulok
¢és az 6vodaba/bdlcsédébe kiszallitott ételeket fozi.

Felel6s a kiadott nyersanyagok szakszerii ¢s gazdasdgos felhasznalasaért, a készételek
mindségeeért, az ¢Etelmintdk napi rendszerességgel torténd mintavételéért és
megOrzéseéert.

Gondoskodik a termelés folyamatossagardl és az étel idoben torténd elkészitéséért. A
felmertiil6 akadalyokat sajat hataskorben elharitja.

Felel6s a megfdzott ételek kiadagolasaért, az éthordokba torténd kiosztasaért.

Hatéaskorébe tartozik a szakacs €s a konyhai dolgozok iranyitasa, ellendrzése.
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A f6z6konyha nyari bezarasa idején felvaltva beosztja a szakdcsokat a talalokonyhan
torténd  fozéshez. A  fOszakacs/szakdcs a  talalokonyhdn késziti el az
6vodasok/bolcsddések ételeit, a raszoruld gyermekek ételét, valamint a munkahelyi
étkezést igénybevevok és a Dr. Horvath Tibor Szoc. Otthon bentlakéi szdmara féznek.
Feliigyel az élelmezési lizem tisztasagara. Ellenorzi a konyha, a csatlakozé helyiségek
tisztasagat, ligyel a személyi higiénia betartdsara. Beosztja a konyhai dolgozdk
munkajat és szamonkéri azt.

A megmaradt étellel elszamol az ¢lelmezés vezetdjének, hidny esetén megallapitja
annak okat, s kezdeményezi kivizsgalasat.

Felelds a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartdsaért és betartatdsaért. Figyel
a dolgozok munkavédelmi felszereléseinek szabalyos hasznalatara, szamonkéri a
mulasztasokat.

Figyelemmel kiséri a gépek berendezések allapotat, biztonsadgos tizemeltetését. Hiba
esetén jelzi az élelmezésvezetdnek, aki intézkedik a hiba elharitasarol és a javitasrol.
Hianyzas esetén helyettesiti a szakacsot. Koteles a tanulok ¢és az
6vodasok/bolcsddések ételeinek elkészitését és talalasat elvégezni.

Koteles munkahelyén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni. A
munkahelyén, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkavégzéshez egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelolt
vizsgalatokra jelentkeznie kell az tizemorvosnal.

Munkakezdéskor koteles az utcai ruhat és cipdt a kijelolt 61t6z6ben munkaruhara €s
fejvédore cserélni, és azokat kotelezden viselnie kell munka kozben, valamint el kell
végeznie a munka megkezdése elott €s kozben a kézfertotlenitést.

Utcai ruhdban a konyhan nem tartdzkodhat, munkaruhdban nem hagyhatja el az
intézmény teriiletét.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja, elkiilonitve egyéb textilidktol — azt
otthoni mosasra nem lehet hazavinni.

Feleldsséggel tartozik a f6z6konyha bejarati kulcsanak kezeléséért.
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Reggel 6 o6rai munkakezdéskor atveszi az élelmezésvezet6tdl a fézéshez sziikséges
nyersanyagokat, ¢és az atvételt aldirdsaval igazolja. A kiadott anyagok maradéktalan
felhasznalasaért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény konyhdjan naponta a bélcsddés/Gvodas gyermekek/tanulok és a
dolgozok, tovabba esetenként az ott étkezd vendégek, vendégétkezok, valamint maés
intézmény részére torténik ételkészités, melyet a szakacsndvel és a konyhai kisegitok
segitségével végez.

Felelos az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld0 meghatarozott idébeni
elkészitéséért.

Munkdja soran koteles betartani a kozegészségiligyi, HACCP, munkavédelmi,
tlzvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat. Vezeti a HACCP eldirdsainak megfeleld
nyomtatvanyokat.

Felelos azért, hogy a konyhaban idegenck ne tartézkodjanak és senki nem
dohédnyozhat az intézményben.

Fozés kozben és utdn a keletkezett szennyes edények, eszkozok, gépek és
berendezések szakszerli elmosogatasardl, tisztitasardl, megfeleld szakszer tarolasarol,
elhelyezésérol koteles gondoskodni.

Koteles a naponta keletkezd ételmaradékot szakszerlien tarolni. Az intézménybdl
elvinni, kivinni semmit nem lehet.

Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkaidd alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkako6zi szilinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton, részt vesz.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben kételes védOkopenyt €s véddcipot/véddruhdzatot viselni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos tligyek intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkdnyvben rogziteni
kell.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a fbigazgatd, az

¢lelmezésvezetd szoban vagy irdsban megbizza.
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e Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,,A Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde, és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az iranyado.

Az eljarasrend tartalmazza a betartandd egészségvédelmi 6vintézkedéseket

Hatalyos:

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozokeért
anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott alairasa
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A szakacs 1. II. munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztasa: szakacs

Munkakor -FEOR szam: 5134

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese foszakacs, élelmezésvezeto

Feladata:

e A fOszakdcs irdnyitdsa, beosztdsa szerint végzik 6ndlloan munkéjukat.

e Ondélléan fézi az iskolai tanuldk és az 6vodisok ételeit ill. a felndtt kdzétkeztetés
ételeit a raktaros 4ltal kiadott nyersanyagok és a napi létszdm alapjan. Kiilon késziti el
a tojas ¢s tej érzékeny gyermekek ételeit. A f6z¢€s sordn fokozott figyelemmel kiséri a
gyermekétkeztetés kovetelményeinek betartasat, kiilondsen odafigyelve a higiéniai
eldirasok betartdsara. (37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet szerint a kozétkeztetésre
vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirasokat koteles betartani.)

e Egyiittmiikddik a konyhai dolgozokkal az eldkészitési és fOzési folyamat soran,
valamint a befejezd mosogatasi és takaritasi feladatok elvégzésében.

e Az ¢ételek adagolasanal figyelembe veszi a kiilonbozd korcsoportok mindségi-
mennyiségi igényét a kozétkeztetési rendelet alapjan. Mindezt a gyakorlati
tapasztalatainak segitségével végzi.

e Felel a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a konyha tisztasagaért, a
rabizott feladatok elvégzéséért, a gazdasdgos anyagfelhasznalasért, az ételek

mennyiségi €s mindségi felszolgalasaért.
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Hianyzas esetén helyettesitik a fOszakacsot ¢és egymast is. Koteles a felnott
kozétkeztetés ételeinek elkészitését és kiosztasat is elvégezni. Sziikség esetén a
szakacs Il. feladata az élelmezésvezetd helyettesitése (a raktarossal egyiitt).

A féz6konyha nyari bezarasa idején felvaltva beosztja a fOszakacs a szakacsokat a
talalokonyhan torténd fozéshez. A foszakacs/szakacs a tdlalokonyhan késziti el az
6vodasok/bolcsddések ételeit, a raszoruld gyermekek ételét, valamint a munkahelyi
étkezést igénybevevok és a Dr. Horvath Tibor Szoc. Otthon bentlako6i szamara f6znek.
Koteles munkahelyén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni.
Munkavégzéshez egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelolt
vizsgalatokra jelentkeznie kell az tizemorvosnal.

Munkakezdéskor koteles az utcai ruhat és cipdt a kijeldlt 61toz0ben munkaruhara és
fejvédore cserélni, és azokat kotelezden viselnie kell munka kézben, valamint el kell
végeznie a munka megkezdése eldtt és kdzben a kézfertdtlenitést. Koteles a konyhai
munkaruhat az elékészitoben torténé munkavégzéskor és takaritaskor lecserélni az ott
hasznélatos munkaruhara. Utcai ruhaban a konyhan nem tartézkodhat, munkaruhaban
nem hagyhatja el az intézmény teriiletét.

Munkaruhgjat csak az intézményben moshatja, elkiilonitve egyéb textiliaktol — azt
otthoni mosasra nem lehet hazavinni.

Feleldsséggel tartozik a konyha bejarati kulcsanak kezeléséért.

Reggel a fézéshez sziikséges nyersanyagokat atveszi. A kiadott anyagok maradéktalan
felhasznalasaért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény konyhdjan naponta a gyermekek és a dolgozok, tovabba az ott étkezd
vendégek, valamint mas intézmény részére torténik ételkészités, melyet a vezetd
szakéccsal és a konyhai kisegitok segitségével végez.

Felelos az ételek mennyiségileg ¢s mindségileg megfeleld meghatarozott idébeni
elkészitéséért, és kiosztasaért.

Munkéja sordn koteles betartani a kozegészségiigyi, HACCP, munkavédelmi,
tlzvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat.

Az ¢lelmezésvezetd altal készitett heti étlapot koteles atnézni, sziikség esetén azzal
kapcsolatosan véleményt, javaslatot tehet.

Felelés azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartézkodjanak, és senki nem

dohanyozhat az intézmény teriiletén.
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F6zés kozben ¢és utdn a keletkezett szennyes edények, eszkozok, gépek ¢és
berendezések szakszerii elmosogatasarol, tisztitasarol, megfeleld szakszerl tarolasarol,
elhelyezésérdl koteles gondoskodni. Felelds azért, hogy az edényeken, eszkézokon
ételmaradék ne maradjon.

Koteles a naponta keletkezd ételmaradékot szakszerlien tarolni. Az intézménybdl
elvinni, kivinni semmit nem lehet.

A kifiiggesztett takaritdsi utasitisnak megfeleléen koteles részt venni a konyha,
elokészitok, raktarak és mellékhelyiségek takaritdsaban.

Tavollétében helyettesiti a vezetd szakacsot.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkaidg alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozds egészségiigyi
vizsgalaton, részt vesz.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben koteles védokopenyt €s védocipot/védoruhazatot viselni.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkdnyvben rogziteni
kell.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a fbigazgatd, az
¢lelmezésvezetd €s a vezetd szakacs megbizza.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,, A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az irdnyado.

Az eljarasrend tartalmazza a betartand6 egészségvédelmi ovintézkedéseket
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Hatalyos

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott alairas
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Konyhai dolgozok

Az alkalmazott neve:
Munkakore:
Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgatod

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Feladatait a foszakacs, illetve a szakacs iranyitasaval végzi.

A napi fézéshez sziikséges nyersanyagokat atveszi €s elokésziti a megfeleld helyiségben
/huselokészitd, zoldség elokészitd/. Felel a nyersanyagok gazdasagos és higiéniailag eldirt
elokészitéséért, az eszkdzok eldirasok szerinti hasznalatdért. Esetleges rossz mindség esetén

azt jelzi a fszakdacs felé. Az el6készitd helyiségekben koteles a napi takaritast elvégezni.

A f6z¢€s soran a szakécs irdnyitasaval részt vesz a f6z¢si folyamat elvégzésében.

FelelOs a rabizott részfolyamat elvégzéséért. /habaras, rantaskészités, leves leszlirés stb./
Elkésziti a tanulok tizéraijat és uzsonnajat.

A napi fOzési ¢és takaritdsi folyamatok eltéréek mind nehézségi fokban mind
1doéigényességben.

Ezért elengedhetetlen a konyhai dolgozok munkéjanak Osszhangja, az egymasnak valo
segitségnyujtas. Ez a konyhai dolgozok kozotti 1égkor meghatarozdja, ugy kell hozzaallni,
hogy ha én segitek, akkor viszont is elvarhatom azt.

A konyhan, illetve a mosogatokban elvégzendd takaritdsi, mosogatdsi munkaékat
korforgasban, heti valtassal végzi. Felelds az adott helyiség tisztantartasaért, hétvégi
nagytakaritasaért. A fogyaszté edénymosogatoban. Uzemi mosogatoban mosogatja a fozés
soran hasznalt edényeket. A mosogatds folyaman figyel az irdsos utasitasokra, a
balesetmentes munkaveégzésre. Az étkeztetés befejezése utdn minden nap kitakaritja a
konyhat, lemossa az asztalokat, a gépeket, listoket, a padlot felmossa. Péntekenként koteles
nagytakaritast végezni.

/csempe, asztallabak, ajtok, szekrények/. A nyéri leallas idején teljes fertdtlenitd takaritast

végez a festés utan, mely kiterjed a csovek, vilagitotestek tisztitdsara is.

Koteles betartani a személyi higiéniara vonatkozo eldirasokat. /kopeny, sapka hasznalata stb./
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Egészsége védelmében koteles hasznalni a védofelszereléseket. /gumikesztyli, véddszemiiveg
stb./ A tisztitoszereket, vegyszereket az eldirdsoknak megfeleléen haszndlja.

Munkajat ugy kell végeznie, hogy sajat és tarsai egészségét ne veszélyeztesse. /pl. késsel vald
kozlekedés, forro étellel kapcsolatos munkak sth./

A gépek, eszkozok eldiras szerinti hasznalata.

A konyha teriiletére személyes targyakat bevinni TILOS! Az intézménybdl elvinni, kivinni
semmit nem lehet.

Felel6s a konyha vagyontargyainak eszkozeinek védelméért, a tiizhelyek és gépek
biztonsagos, rendeltetésszeri hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP
el6irasainak maradéktalan betartasaért.

Koteles munkahelyén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, olyan idépontban,
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre 4alljon. Megfeleld
munkamagatartdssal, egymas tiszteletével, megfeleld hangnemmel segitse el a j6 munkahelyi
légkor kialakulasat.

Munkavégzéshez egészségligyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelolt vizsgalatokra
jelentkeznie kell az tizemorvosnal.

Munkakezdéskor koteles az utcai ruhat, cip6t a kijelolt 61tozében munkaruhdra cserélni, és azt
viselni munka kozben /pl. fejvédd, kopeny, kotény, cstszasgatldo cipd stb./ valamint
munkakezdés elott és munkavégzes kdzben a kezét fertdtlenitenie kell.

A konyhaban utcai ruhaban nem tartozkodhat.

A keletkezett szennyes edényeket, eszkozoket, gépeket és berendezéseket szakszeriien
elmosogatja ¢€s tarolja. Felelos azért, hogy az edényeken, eszkozokon ételmaradék ne
maradjon.

Hidnyzas esetén (betegség-szabadsag) az élelmezésvezetdvel és a fdszakaccsal torténd
egyeztetés alapjan helyettesiti az 6voda konyhai dolgozojat.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja — elkiilonitve egyéb textiliaktol.

Szabadsagot, tulorat, rendkiviili munkat a foigazgatd engedélyezhet, illetve rendelhet el,
elézetes egyeztetés alapjan.

Munkaidd alatt az intézményt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkakdzi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat sajat telefont, maganiigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos tigyek

intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkonyvben rogziteni kell.
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Munkéja soran koteles betartani a kozegészségligyi, HACCP, munkavédelmi, tlizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat.

Az altala hasznalt targyakért leltari feleldsséggel, a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével ill. szandékosan okozott karért, kartéritési
felelosséggel tartozik.

Felel6s a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi eldirdsanak betartasaért. Koteles ugy
elhagyni a konyhat, hogy a gépeket dramtalanitja. A munkaidd végeztével bezarja az ajtokat,
ablakokat, ha sziikséges aramtalanit.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze a
foigazgatonak, vagy az  ¢élelmezésvezetonek, hogy  helyettesitésérdl  idében
gondoskodhassanak.

Barmilyen probléma esetén értesiti a foigazgatojat, az élelmezésvezetét, ill. a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézmény belsé ¢letére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.
Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten ¢és foglalkozas egészségligyi
vizsgalaton vesz részt.

Az intézmény hagyomdnyainak d4poldsidban, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében  aktivan kozremiikodjon, a szervezési feladatokban, programok,
rendezvények lebonyolitasaban segit a vezetd utmutatasai szerint.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében!

Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek és munkatarsai felé.

Gondozottsagaval, beszédmintdjaval (pontos fogalomhasznalat) hasson a gyermekek
fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a

jellemzo.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgato, a féigazgato helyettes

és az ¢élelmezésvezetd szoban vagy irdsban megbizza.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,A Csodaorszig Ovoda, Bolcsde, és
Kozétkeztetést Ellatd Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”
dokumentuma az irdnyado.

Az eljarasrend tartalmazza a betartando egészségvédelmi ovintézkedéseket
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Hatalyos

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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Raktaros munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:

Beosztasa: raktaros

Munkakor -FEOR szam: 4131

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolesde és kozétkeztetést Ellato Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kinevezo6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto.

Feladatai:

Az élelmiszer raktar raktarozasi teenddinek ellatasa. Atveszi a szallitoktol a nyersanyagokat,
figyelve a mindségre ¢és a szallitolevélen, szamlan szerepld mennyiségekre. Fagyasztott aruk
atvételénél ellendrzi a szallito jarmi belsejének és a szallitott mirelit ara h6fokat. /- 18 C/
Felel a raktarak tisztasagédért, a szakositott tarolasért. Az élelmi anyagok mennyiségi €s
mindségi megdrzéséért. Az arurendeléshez megfeleld informéciot szolgaltat az
¢lelmezésvezetonek a nyersanyagok fogyasaval kapcsolatban. Meghatarozott idénként /2-3
hetente/ ellendrzi a szavatossagi idoket. A kozeljovoben lejard szavatossagi idével rendelkezd
arukat felirja és jelzi az élelmezésvezeto felé, aki azok felhasznaldsarol mieldbb gondoskodik.
Elvégzi a napi nyersanyagok kiosztasat.

Rendszeresen végzi az Onleltarozast. Az élelmezésvezetdvel a havi zards utan elvégzi a
leltarozast.

Jogosult a raktarkezeléssel és a raktdr miikodésével kapcsolatos ésszerli javaslatokkal élni,
ezeket megvaldsitani.

részében / ez az adott napi munkatol fiigg / a konyhai feladatok elvégzését segiti, illetve az
¢lelmezésvezetd hidnyzasa esetén helyettesiti, és felelOsséggel tartozik az altala végzett

munkaért.
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Tevékenyen részt vesz a f0z€si folyamatok ellatasanal és a foszakacs mellett végzi az ételek
¢thordoba torténd kiadagolasat. Részt vesz a napi takaritasi folyamatban is.

Kivételezi a kdvetkezO napra a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat.

Felel6s a munkavédelmi, tizvédelmi, vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a tlizhelyek ¢és gépek
biztonsagos, rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP
eléirasainak maradéktalan betartasaért.

A fozékonyha nyari bezéardsa idején felvaltva beosztja a fOszakacs a szakdcsokat a
talalokonyhan torténd fézéshez, sziikség esetén konyhalanyt is, amennyiben a talalokonyha
konyhai dolgozdja akadalyoztatva van. A f&szakacs/szakacs a talalokonyhan késziti el az
6vodasok/bolcs6dések ételeit, a raszoruld gyermekek ételét, valamint a munkahelyi étkezést
igénybevevok és a Dr. Horvath Tibor Szocidlis Koézpont bentlakéi szamara féznek. A
beosztott konyhalany koteles sziikség esetén a tdlalokonyhdn is a munkakoréhez tartozo
feladatokat elvégezni.

Sziikség esetén helyettesiti az élelmezésvezetot.

Koételes munkahelyén pontosan, munkéra képes allapotban megjelenni, olyan idépontban,
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Munkavégzéshez egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjeldlt vizsgalatokra
jelentkeznie kell az iizemorvosnal.

Munkakezdéskor koteles az utcai ruhat, cipdt a kijeldlt 61t6zében munkaruhara cserélni, és azt
viselni munka kozben /pl. fejvéds, kopeny, kotény, csuszasgatld cipd stb./ valamint
munkakezdés elott és munkavégzes kdzben a kezét fertdtlenitenie kell.

A konyhaban utcai ruhaban nem tartozkodhat.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja — elkiilonitve egyéb textiliaktol.

Szabadsagot, talorat, rendkiviili munkat a fdigazgatd engedélyezhet, illetve rendelhet el,
eldzetes egyeztetés alapjan.

Munkaid9 alatt az intézményt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat sajat telefont, maganiigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos tigyek
intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkonyvben rogziteni kell.

Munkéja soran koteles betartani a kozegészségligyi, HACCP, munkavédelmi, tizvédelmi,

vagyonvédelmi eldirdsokat.

169



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

Az éltala hasznalt targyakért leltari felelosséggel, a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével, ill. szdndékosan okozott karért, kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Felel6s a konyhai gépek épségéért, azok munkavédelmi eldirasanak betartasaért. Koteles gy
elhagyni a konyhat, hogy a gépeket aramtalanitja. A munkaidé végeztével bezarja az ajtokat,
ablakokat, ha sziikséges aramtalanit.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
foigazgatonak, vagy az  ¢élelmezésvezetonek, hogy  helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak.

Béarmilyen probléma esetén értesiti az intézmény vezetdjét, az élelmezésvezetét, ill. a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni.
Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten ¢és foglalkozds egészségiigyi
vizsgalaton vesz részt.

Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

Megfeleld munkamagatartassal, egymas tiszteletével, megfeleld hangnemmel segitse el6 a jo
munkahelyi légkor kialakulasat.

Az intézmény hagyomdnyainak d4polasidban, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében  aktivan kozremiikodjon, a szervezési feladatokban, programok,
rendezvények lebonyolitasaban segit a vezetd utmutatasai szerint.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek és munkatarsai felé.

Gondozottsdgaval, beszédmintajaval (pontos fogalomhaszndlat) hasson a gyermekek
fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a

jellemzo.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgato, a féigazgatod helyettes

és az élelmezésvezetd megbizza.

Jarvanytigyi veszélyhelyzet idején a ,,A Csodaorszag Ovoda, Boles6de, és Kozétkeztetést

Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljarasrendje” dokumentuma az irdnyado.
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Hatalyos:

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért, eszkozokért
anyagi ¢s munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Biik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorldja Alkalmazott alairasa
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Takaritono munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Beosztasa: takarito

Munkakor -FEOR szam:9119

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és kozétkeztetést Ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 30 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto

Feladatai:

Az étterem takaritasa:

Tizorai utan az asztalok, esetenként a székek lemosasa.

Eldkésziti az éttermet az ebéd kiosztas eldtt /szalvétatartok, poharak, kancsok/

Ebédeltetésnél segit a kisebb gyermekeknek, figyelemmel kiséri folyamatosan az asztalok
tisztasagat.

Ebéd utan az éttermet kitakaritja. Asztalok, székek tisztantartdsa, padozat felmosasa, mosdok

fertotlenitése, szalvétatartok, soszorok tisztitasa, fertotlenitése.

Id6nkénti ablaktisztitas és alkalmankénti nagytakaritas, sziikség szerint:
- ablakok tisztitasa, ajtok lemosasa
- fliggdnyok mosasa, vasalasa
- radiatorok lemosasa

- a helyiségek téli-tavaszi-nyari-6szi nagytakaritasa

A gazdasagi folyoso és a hozza tartozo szocialis részek /61t6zok, WC/, raktarak, valamint az
iroda és az elsd bejarat rendszeres napi takaritasa, sziikség estén besegit a fézokonyha
takaritasi feladatainak végzésébe is. A bejarati ajtok, ablakok tisztasaganak napi ellendrzése,

tisztitasa sziikség szerint.
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A munkaruhak, konyhai textilia napi mosésa, vasalasa.

A bejaratoknal, szeméttarolok kornyéke, a jarda tisztantartasa.

A takaritason kiviil felelos:
- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- az étteremben €s egyéb helységekben tartott eszkdzok sértetlenségéért,

- balesetmentes munkavégzésért.

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.

e Jaruljon hozzé az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e A veszélyes anyagokat, tisztitdszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetonél,
¢s zarhatod szekrényben elzarva tartja, a kitirtilt flakonokat a gyermekek/tanulok altal
nem hasznalt gazdasagi részen 1€vo szeméttaroloba rakja.

e Az intézmény targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel haszndlja ¢és oOvja, a
biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja. Az 4ltala haszndlt targyakért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik

¢ A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

e A munkahelyén, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e Meghatdrozott iddszakonként munkatdrsi értekezleten, foglalkozds egészségiigyi
vizsgalaton, részt vesz.

e Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

e Munkaidében koteles védokopenyt €s véddcipdt/védoruhazatot viselni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak

hivatalos tligyek intézésére lehet hasznalni, a hivasokat a telefonkonyvben rogziteni
kell.
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Az intézménybdl elvinni, kivinni semmit nem lehet.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fokapcsolon dramtalanit.

Megfelel6 munkamagatartassal, egymas tiszteletével, megfelelé hangnemmel segitse
el6 a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv
beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Szeretettel, tlirelemmel forduljon a gyermekek és munkatarsai felé.

Gondozottsdgaval, beszédmintdjaval (pontos fogalomhasznalat) hasson a gyermekek
fejlédésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat
legyen a jellemzé.

Ellatja mindazokat a rendszeres ¢s esetenkénti feladatokat, amelyet a foigazgato, a
helyettes, az élelmezésvezetd szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,, A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és
Kozétkeztetést Ellatd  Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozd eljarasrendje”

dokumentuma az iranyado.
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Hatalyos:

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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Karbantarto-fiit6 munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:

Beosztasa: karbantarto

Munkakor -FEOR szdm: 7529

Heti munkaideje: 40 ora

Kinevezé és munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgato
Helyettesitéje: a foigazgatd/foigazgatd helyettes altal kijelolt személy
Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgato, foigazgato helyettes

Feladatai a karbantartas soran:

Biztositja az 6voda zavartalan lizemeltetését. Minden reggel bejarja az épiiletet, ellendrzi, €s a
szlikséges javitasokat elvégzi.

Az intézmény nyitdsarol 6:00 orakor gondoskodik, kezeli a riasztoberendezést. A biztonsagi
rendszer mikodtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznalja, a kodot titokban tartja, a tlizjelzo-
rendszer miikodését ismeri, jelzés esetén eldiras szerint jar el, az lizemeltetési naplot vezeti.
Sziikség szerint karbantartja, megjavitja az intézmény berendezési targyait, felszereléseit
(f6z8konyhan is), az udvari jatékokat, kiilonds tekintettel a mosdokra.

Anyagigényét elozetesen egyezteti az féigazgatoval.

Folyamatosan gondozza az 6voda kertjét (nyesi a fakat, gyomtalanitja és ontdzi a virdgos
kertet, a viragladakban a viragokat, sziikség szerint nyirja a flivet az intézményhez tartozo
teriileteken), naponta kiiiriti a kertben elhelyezett szeméttarolokat. A f6z6konyhahoz tartozo
tertiletet is rendben tartja.

A homokozot (6voda, bolcsdde) naponta felassa, ha sziikséges megontdozi. A homokozd
kornyékén 1évé homokos teriiletet is felontdzi, ha sziikséges. A homokozod feldsasaval végez
mire gyermekek kijonnek jatszani az udvarra.

Az udvari és utcai jardékat, az arkot és a gazdasagi feljardt, a hinta, cstiszda, babahdz
kornyékét tisztan tartja.

A konyha és a tornaterem el6tti betonozott részt sziikség szerint portalanitja.

A takaritési sziinetben ill. augusztusban (folyamatos nyitvatartds esetén) megjavitja, lefesti a

jatékokat, a padokat.
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Karbantartasi munkat a gyermekek jelenlétében nem végezhet, nem nyirhat fiivet.

Tavasszal és nyaron ellendrzi az udvari jatékokat és elvégzi a sziikséges karbantartsi
munkalatokat.

Osszel osszegereblyézi a leveleket, konténerbe rakja.

T¢len eltakaritja a jardarol a havat és gondoskodik arrél, hogy ne legyen cstszos.

Naponta elhozza a postardl a kiildeményeket.

Segit az anyag, eszkdz beszerzésben.

Takaritaskor segitséget ny1jt a butorzat, nehezebb targyak mozgatasanal.

Napelemek, kazdnok miikodését naponta ellendrzi.

Kukékat le és feltolja a szallitas napjan.

Feladatai fiitési idényben:

Folyamatosan biztositja a megfeleld, kellemes homérsékletet és a megfeleld mennyiségl €s
meleg vizet az egész épiiletben.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a kazanok és vizmelegitdk, napkollektorok
miukodését, karbantartasat.

A meghibasodast jelzi a féigazgatonak vagy a helyettesnek.

Naponta korbejarja a helyiségeket €s ellendrzi a hdmérsékletet.

Felelés a biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, munkavédelmi-, és vagyonvédelmi eldirdsok
megtartasaért.

Elvégzi a kazdnhaz és a hozzatartozé helyiségek folyamatos takaritasat.

Egyéb feladatai:

Udvarias, kulturalt magatartast kell tanasitania.

Az intézményt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el.

Tiszta munkakdpenyben tartdzkodhat az intézményépiiletében.

Munkaidd alatt szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

Feleldsséggel tartozik az 6voda berendezési targyaiért, valamint az 6voda kulcsaiért.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt a féigazgatd/féigazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A gyerekekr6l informaciot, az intézmény bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat. A tudomasara jutott informaciokat titokként kezelje. Intézménnyel kapcsolatban
titoktartasi kotelezettsége van.

Ha hibat észlel, azonnal jelezni kell a titkarsagon

A gyermekekkel, a sziil6kkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten ¢és foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton vesz részt.

Munkaiddben koteles munkaruhat viselni. Koteles a balesetvédelmi szabalyokat betartani.
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a helyettes
szoban, vagy irasban feladatkorébe utal (posta — levelek feladasa, elhozatala, a telephelyrdl,
onkormanyzatrol a sziikséges iratokat elhozza, ill. atviszi, konyha és 6voda kozott sziikség
esetén iratok, élelmiszer szallitas).

Amennyiben sziikséges a felmeriilo karbantartdsi munkat a telephelyen is elvégzi.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Munkako6zi szilinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai-,
tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Az altala hasznalt targyakért, eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.

Az intézmény tulajdonat képezd targyat, eszkozt a fdigazgatd tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik

Az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a fékapcsolon aramtalanit.
A biztonsagi rendszer mikodtetéséhez a riaszto titkos kodjat hasznalja, a kodot titokban tartja,
a tlizjelz6-rendszer miikddését ismeri, jelzés esetén eldirds szerint jar el, az ilizemeltetési
naplot vezeti.

Az intézmény (f6zOkonyhat is beleértve) bezarasaért, a kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
A fentieken tll ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a féigazgaté vagy a féigazgatd

helyettes esetenként szoban, vagy irasban megbizza.
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Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. A munkéltaté a mar megkezdett szabadsagot
fontos érdekbdl megszakithatja, a munkéval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
elétt minimum egy oOraval jelezni kell a vezetonek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag

kivétele el6tt leadni, utdlag csak nagyon indokolt esetben.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,,A Csodaorszag Ovoda, Bolcséde, és Kozétkeztetést

Ellaté Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljarasrendje” dokumentuma az iranyado.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozokert
anyagi €s munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Biik, 2024.03.01 Alkalmazott alairasa

Biik 2024.03.01.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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Gyermekorvos

Megbizodja az intézmény vezetdje.

Havi 4 6ra — heti 1 6ra

Feladatai:

A gyermek bolcs6débe torténd beszoktatdsa utdn a részletes orvosi vizsgalat, az
el6zményi (anamnézis) adatok dsszegytijtése, feldolgozasa.

A bolcsédébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata soran — a gyermek fizikai,
értelmi, érzelmi Aallapotanak, illetve szocializacidjanak ellenérzése, melyhez
felhasznalja a sajat, valamint a kisgyermeknevel6i dokumentaciot.

A feltart egészségiligyi problémak vezetdvel, kisgyermekneveldvel, sziildvel, a
gyermek hdziorvosaval torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgélat
kérése.

A hazi patika Osszeallitasa, rendszeres ellendrzése, sziikséges potlasa.

A koz06sség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évO rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

Bolcsddébe keriilés elott az egészségi allapot (alkalmassag) felmérése, a status
rogzitése a torzslapon.

Az integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel eldtt az
egészségiigyi alkalmassag megitélése.

A gyermek étrendjének ellendrzésekor a bolcsddevezetdvel és az €élelmezésvezetdvel
egyiitt miikodik a korszerli taplalkozas elveinek érvényesitésében, ellendrzi a higiénés
rendszabalyok betartasat, legalabb negyedévenként.

A nevelési-gondozasi, munka soran felmeriilt Osszes egészségligyi probléma
megbeszélése ¢s a megoldasi lehetdségek keresése a foigazgatoval, a vezetdvel €s a
kisgyermeknevelokkel.

Kisgyermeknevel6k szdmara egészségiigyi tovabbképzés, a szlilok részére

ismeretterjesztés sziikség szerint.
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Takarito munkakori leirasa

Az alkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Beosztasa: takarito

Munkakor -FEOR szdm: 9119

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde és kozétkeztetést Ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezo6 és munkaltato6i jogkor gyakorloja: foigazgatod

Helyettesitoje: a foigazgatd/foigazgato helyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgato, foigazgato helyettes

Munkajat a féigazgato altal meghatarozott munkarendben a vezetd/vezetd helyettes iranyitasa
és ellendrzése alapjan végzi.

Kozvetlen felettese a foigazgato és a féigazgatd helyettes.

Feladata:

Az egész intézmény tisztantartisa beosztas szerint.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, beszédmintdjaval, pozitivan
hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Halk, udvarias, példamutaté beszéd, hangnem,
stilus.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.

A takaritono altalanos feladatai:

A kovetkezd helyiségek takaritasa a feladata:

Naponta: Ovonéi szoba L-II., fébejaratnal 16vé és az 6voda — bolesdde bejaratinal 16vo
akadalymentes WC, orvosi szoba, takaritoeszkoz-tarold lent €s fent, mosoda

A gyermekek bejovetele utan (11.45 6ra) a harom fébejarati és kozosségi terem livegajtajanak

napi tisztitasa és délutan is sziikség szerint.
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A folyosok, bejaratoknal levo eldterek felmosasa, sdszoba €s a talald kozti kis folyoso rész,

tornaszoba 1épcsofeljarattal, kozosségi terem takaritisa, fenti iroddk, folyosd rész, mosdd

takaritasa, babakocsi tarolok felsoprése, felmosasa, folyosok, bejarati eldterek, 1épcsdk

felmosasa

hetente sziikség szerint: szertdr, Iépcsdalja a torna szoba mellett, teraszok fent és lent a

csoportok eldtt, raktar, padlasfeljaro, félteto-szertar takaritdsa az emeleten

Fliggdnyok (évszakonként), teritdk, egyéb textilidk sziikség szerinti mosasa, vasalasa.

Részletes beosztasa szerinti gyakorisaggal:

A helyiségeket felsepri, felporszivozza, ferttlenito oldattal felmossa

Biztositja a tlizvédelmi, kozlekedési utakat, eltavolitja a baleset veszélyes targyakat a
kozvetlen felettese altal kijeldlt helyre.

A folyosokon, lépcsékon valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyzokat, kimossa, a tiikroket, a csempézett feliileteket tisztitja,
fertdtleniti.

A vécékben naponta fertotlenitovel lemossa a WC kagylokat és a csempét, ligyel arra,
hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

novényeket.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
kimossa, fertOtleniti.

Hasznélati eldiras szerint, balesetmentesen mitkddteti a sziikséges gépeket.

Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat.

Fokozottan ligyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, -az
eldirt higitasu, a megfeleld Osszetételll tisztitdszert haszndlja, mert anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért.

Az épllettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat koteles kozvetlen
felettesnek jelenteni.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket azt arra kijelolt helyen, a balesetvédelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznilni a kiilonb6zo

helyiségekben: fiirddszobaban, WC-ben, ko6z0sségi teremben, tornaszobaban,
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irodakban, A takaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel
egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

o A tisztitd és fertdtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok figyelembe
vételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni, azokat a
takarékossag elveinek megfelelden hasznalja.

e Az iinnepélyeken, hagyomanyok apoldsaban, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan kozremiikkodjon, a szervezési feladatokban a vezetd
utmutatasai szerint.

o Ellatja a baleset-megel6zési teenddket, ha baleset éri a gyermeket, (munkatrsat)
azonnal intézkedik a helyzetnek megfelelden, ment6t, orvost, sziilét (hozzatartozot)
értesit, elsésegélyt nytjt.

e A bejarati ajtok, ablakok tisztasaganak napi ellendrzése, tisztitasa.

e Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.

e Tevékenyen vegyen részt a palydzatok megvaldsitasaban, programokon,
tovabbképzéseken (onképzés).

e Alkoté médon mitkddjon egyiitt a munkatarsakkal.

e Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

e Az intézmény helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja. Elvégzi
mindazokat a munkalatokat, amelyek a megfeleld tisztasag biztositasat szolgaljak. A
szennyezett feliileteket, berendezéseket, eszkdzoket lemossa. Naponta kiporszivozik
¢s portalanitja a polcokat, szekrényeket, radidtorokat. A mosdot, az 6lt6zot €s a
folyosot hasznalat utan sziikség szerint feltorli, tisztan tartja, sziikség esetén naponta
tobbszor fertdtleniti a felndtt mosdot, vécéket, potolja a papirt, a tisztdlkodashoz
sziikséges eszkozoket fertdtlenitdé oldattal lemossa flitGtesteket, tisztitja a vilagitd
testeket.

e Naponta végez fertOtlenitd takaritast a termekben, Olt6zékben, mosdokban. Az
ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja. Ablaktisztitas,
fliggdnymosas évszakonként.

e A veszélyes anyagokat, tisztitdszereket személyesen felveszi az élelmezésvezetonél,
¢s zéarhato szekrényben elzarva tartja, a kiiiriilt flakonokat a gyermekek altal nem
hasznalt gazdasagi részen 1évé szeméttaroloba rakja. Takaritdoeszkoz-tarolot kulccsal
bezérja.

o A sziikséges fertdtlenitéseket sziikség szerint elvégzi.
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Fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak, ill.
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek, sem sziil6 nem
megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedo felelosséggel tartozik). A takaritast ugy
kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

Vizhidny esetén gondoskodik elegendd ivo-, és mosdovizrol.

A karbantartd hidnyzésa esetén: az intézmény udvardn a babaszobat, a jatéktarolot
tisztantartja, gondozza az udvaron a viragokat, a homokozo, csiszda, hinta kornyékét,
a jardat felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli ¢és délutani
iddszakban, télen ellapatolja a havat.

A babahdaz jatékainak és a jatéktarold hazikoban taldlhatd jatékok elmosasa sziikség
szerint, valamint dsszel a kinti jatékok szertarba helyezésekor.

Gondozza az intézmény ndvényeit.

Miiszak végén minden helyiségben kiliriti és fertétleniti a szeméttaroldkat.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A dajka hidnyzasa esetén a vezetd utasitisa szerint elvégzi a rdesd takaritasi

feladatokat.

Egyéb rendelkezések:

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Az intézmény targyait ¢&s eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt targyakért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A baleseti  veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
féigazgatonak/féigazgato helyettesnek.

A hozzatartoz6 helyiségek textilidival, felszereléseivel leltar szerint elszamol.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés el6tt). Ha munkajat
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betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A gyerekekrél pedagoégiai informacidt, az intézmény belsé életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositdst nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagégushoz kell irdnyitania. A tudomasara jutott
informaciokat titokként kezelje.

o A gyermekekkel, a sziilokkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten, foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton, tovabbképzésen €s a nyertes palyazatokban foglaltak megvaldsitasaban,
rendezvények, programok lebonyolitdsdban segit, részt vesz.

e Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

e Munkaidében koteles védOkopenyt és véddcipdt viselni. Munkavégzéshez koteles
védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak
hivatalos {ligyek intézésére lehet haszndlni, a hivdsokat a telefonkdényvben rogziteni
kell.

e Munkakozi sziinet igénybevétele az SZMSZ alapjan.

e Az intézmény teriiletérdl nyersanyagot, készételt, az 6voda tulajdonat képezd targyat
elvinni tilos!

e A munkabeosztds alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a fokapcsolon dramtalanit.

o A tlizjelzOrendszer mitkodését ismernie kell, jelzés esetén eldiras szerint jar el, a
biztonsagi rendszer mikddtetéséhez a riasztd titkos kodjat hasznalja, a kddot titokban
tartja.

e Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a ,, A Csodaorszdg Ovoda, Boleséde, és Kozétkeztetést

Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje” dokumentuma az irdnyado.
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A takaritason kiviil felelds:
- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- a szobédkban ¢és egyéb helységekben tartott eszkozok sértetlenségéért,

- balesetmentes munkavégzésért

Hatalyos:

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Biik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa

186




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

Takarit6-Konyhai kisegito munkakori leirasa

Munkavégzés helye:

Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény
9737 Biik

Széchenyi u. 23. / Biik, E6tvos u. 1-3.

Heti munkaideje: napi 4 o6ra

Kozvetlen felettese: foigazgato, foigazgatd helyettes, az élelmezésvezetd, ill. a f6zOkonyhan a

foszakacs

Feladatait a féigazgaté és helyettese, az élelmezésvezetd, illetve a fészakacs iranyitasaval
végzi.

Az alkalmazott feladatait a féigazgatd és a helyettes utasitisa alapjan az 6vodaban a
talalokonyhan, vagy a takaritd mellett, sziikség esetén a f6zOkonyhéan végzi.

Felel a nyersanyagok gazdasagos ¢€s higiéniailag eldirt eldokészitéséért, az eszkdzok eldirasok
szerinti hasznalataért. Segiti elkésziteni a gyermekek/tanulok tizoraijat €s uzsonndjat. Tizorai
talalasa, kiosztasa, tizorait kovetden tanyérok, edények, ételmaradékok Osszegytijtése. Segit
az 6voda épiiletében és a f6z6konyhan a padlozatot felsoporni, felmosni, munkafeliileteket,
falakat, gépeket, berendezéseket, ajtokat, asztalokat, ablakokat lemosni, szemetes edényeket
kitiriteni, kimosni, edényeket elmosogatni; A napi fézéshez sziikséges nyersanyagokat atveszi
¢s elokésziti a megfeleld helyiségben huselokészitd, zoldség eldkészitd/, zdldségek
megtisztitdsa, apritasa a konyhan, illetve a mosogatokban elvégzendd takaritdsi, mosogatasi
munkakat végzi konyhai dolgoz6 mellett.

Felelosek az adott helyiség tisztdntartasaért. A fehér mosogatoban segiti elmosogatni az
étkezok altal hasznalt edényeket / tanyér, pohar, kancso, evbeszkoz, talca. / A fekete
mosogatoban segiti elmosogatni a f6zés sordn hasznalt edényeket. A mosogatds folyaman
figyel az utasitasokra, a balesetmentes munkavégzésre. Gépeket nem kezeli, a fézési
folyamatban nem vesz részt kozvetleniil. A nyéari ledllas idején teljes fertdtlenitd takaritast
végez, segit a konyhai dolgozdknak, ill. a takariténak a nagytakaritasban. Koteles betartani a
személyi higiéniara vonatkoz6 eldirdsokat. /kOpeny, sapka hasznalata stb./Egészsége

védelmében koteles haszndlni a véddfelszereléseket. /gumikesztyli, véddszemiiveg stb./ A
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tisztitoszereket, vegyszereket az eldirasoknak megfeleléen a konyhai dolgozd, takarito
adagolja ki, 6nalléan nem hasznalja.

Munkajat ugy kell végeznie, hogy sajat és tarsai egészségét ne veszélyeztesse. /pl. késsel vald
kozlekedés, banasmod, iiveg-porcelan edények vitele, talalasnal, mosogatasnal sth./

A konyha teriiletére személyes targyakat bevinni TILOS! Az intézménybdl elvinni, kivinni
semmit nem lehet.

Felelés az intézmény vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a balesetmentes
munkavégzésért, a HACCP el6irasainak maradéktalan betartasaért. Koteles munkahelyén
pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, olyan idépontban, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Munkavégzéshez egészségligyi konyvvel kell rendelkeznie, az abban megjelolt vizsgalatokra
jelentkeznie kell az tizemorvosnal.

Munkakezdéskor koteles az utcai ruhat, cip6t a kijelolt 61tozében munkaruhdra cserélni, €s azt
viselni munka kozben /pl. fejvédd, kopeny, kotény, cstszasgatld cipé stb./ valamint
munkakezdés eldtt €s munkavégzeés kdzben a kezét fertotlenitenie kell.

A konyhaban utcai ruhaban nem tartozkodhat.

Munkaruhdjat csak az intézményben moshatja — elkiilonitve egyéb textiliaktol.

Munkaid9 alatt az intézményt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat sajat telefont, maganiigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont csak hivatalos tigyek
intézésére lehet hasznalni.

Munkdja soran koteles betartani a kozegészségligyi, HACCP, munkavédelmi, tizvédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat.

Az altala hasznalt targyakért leltari felel0sséggel, a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével ill. szandékosan okozott karért, kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a
féigazgatonak, vagy az élelmezésvezetdnek.

Barmilyen probléma esetén értesiti a foigazgatojat, az élelmezésvezetot, ill. a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni.
Meghatarozott iddszakonként munkatarsi értekezleten ¢és foglalkozas egészségligyi

vizsgalaton vesz részt.
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A fentieken tal ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a foigazgatd, féigazgatd helyettes,

az ¢élelmezésvezetd, foszakacs szoOban megbizza.

A munkak®éri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az altalam végzett

munkaért és az értékekért felelosséggel tartozom.

Jarvanytigyi veszélyhelyzet idején a ,,A Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde, és Kozétkeztetést

Ellaté Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo6 eljarasrendje” dokumentuma az iranyado.

Hatalyos:

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, eszkozokeért
anyagi ¢és munkajogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan haszndlt targyakat,

"’

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Biik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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Irodai, iigyviteli munkakori leiras

Az alkalmazott neve:

Munkateriilete: Csodaorszig Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellaté Intézmény-
vezetoi iroda

Kirendelve: Biiki Miivelodési és Sportkozpont, Konyvtar- konyvtara

Heti munkaideje: 20 ora, napi 4 6ra

Kozvetlen felettese: féigazgato, foigazgaté helyettes, konyvtar vezetéje

Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
Megallapitasairdl, észrevételeirdl, tapasztalatairol tajékoztatja a fdigazgatot, a

foigazgato helyettest a konyvtar vezetdjét.

Feladatai:

Ugyviteli feladatok ellatasa, iratrendezés, iktatas, gépelés, fénymasolas és egyéb
adminisztracios teenddk, amivel felettesei megbizzak.

Szamitogépes feladatokat végez.

A vezetdi irodaban 1év6 szakkonyveket, szakfolyoiratokat rendezi, rendben tartja.

Az intézmény leveleit, kiilldeményeit feladja a postan, illetve elhozza azokat.

Feladatai a konyvtarban:

Adatrogzités a szamitogépes konyvtari adatbazisba.

Kimutatasok készitése.

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata a haszndlok €s a konyvtari feladatellatds igénye szerint-
nyomtatas, fénymasolas, spiralozas, laminalés, szkennelés.

Rendszeresen végzi a konyvtari allomany (konyvek, DVD-k, CD-k) kiilsé vizsgalatat, a
hidnyz6 raktari jelzéseket potolja.

Gondoskodik az alloméany rendjérdl.

Kiilon figyelmet fordit Biik varos helytorténetével foglalkozé6 dokumentumokra, gyljti a
megyei lap biiki vonatkozasu cikkeit.

Segiti az olvasok és latogatok szamitogép- €s internethasznalatat.
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A konyvtar informatikai héaldzattal kapcsolatban feliigyeli a rendszergazda altal telepitett,
karban tartott rendszer biztonsagos, lizemszerli miikodését, a hibajelenségekrdl, rendellenes

miikodésrol értesiti a kdnyvtar vezetdjét.

Egyéb feladatai:

Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint végezni.

Udvarias, kulturalt magatartast kell tantsitania.

Az intézmény egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos.

A munkahelyen munkara kész, kipihent allapotban jelenik meg.

Az intézményben, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat a kezdd napon jelezze vezetdjének, illetve vezetd helyettesének.
Munkaidg alatt a felettesei engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A birtokaba jutott informacidkat bizalmasan kezeli, a hivatali titkot megdrzi.

Meghatarozott idoszakonként foglalkozas egészségiigyi vizsgalaton vesz részt.

Szabadsag kérelmét irdsban (intézményi nyomtatvany) jelezze a vezetd, illetve vezetd
helyettes felé.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb estben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai,

tlizvédelmi, vagyonvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a ,,A Csodaorszag Ovoda, Bolcsdde, és Kozétkeztetést

Ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkozo eljarasrendje” dokumentuma az irdnyado.
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Hatalyos:

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért, eszkdzokért
anyagi ¢és munkajogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Bik, Alkalmazott alairasa
Kelt,
p.h
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Alkalmazott alairasa
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
Az alkalmazott neve:

Oktatasi azonositoja:

Beosztasa: Pedagogia asszisztens

Munkakor -FEOR szam:

Képesitési szint: pedagogiai asszisztensi végzettség

Munkavégzés helye: Csodaorszag Ovoda, Bolcsde és kozétkeztetést Ellatd Intézmény
9737 Biik, Széchenyi u. 23.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kinevezo és munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod

Helyettesitoje: a foigazgatd/foigazgatohelyettes altal kijelolt személy

Heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Kotott munkakido: 35 ora

Munkaidé beosztas: SZMSZ-ben foglaltak szerint

Kozvetlen felettese az foigazgatd, foigazgato helyettes

Besorolasa:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. § (1), 3. sz. melléklet
e Puétv. vhr. 88. §

e Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

Illetményen Kiviili juttatasok:
e Puétv. vhr. 96.- §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi kedvezmény),

e Puaétv. vhr. 96-110 § szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

Szabadsag: Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

A szabadsag kivételére elsésorban a nyari életrend alatt torekszik.
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Munkgjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és

ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd oOvodapedagdgus iranyitdsa alapjan

végzi. Munkdjat a munkakdri leiras alapjan a csoport 6vodapedagogusaval egyezteti.

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elvardsainak, belsO szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek:

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, €s jellemzd ra az onképzés
Munkdjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja el (SZMSZ,
Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek koérnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint plusz feladatokat,
tulmunkat vallal.

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsidg, és a munkavédelmi szabalyok

betartasara

Személyes tulajdonsagok:

Munkdhoz vald hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas, alapossag, precizitas,
kreativitas, tlirelem, optimalis terhelhetdség,
Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi

masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valdo viszonyanak legfontosabb jellemzoi:

tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitékész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag, kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség,

segitdkészség, elvarasnak megfelelé megjelenés, dnkritika

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet
2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
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20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
Pedagogiai Program
Alapit6 okirat

Az 6voda belso szabalyzata

A pedagogiai asszisztens feladatai:

Az intézményben foly6d pedagodgiai munka segitése. A pedagodgiai program eredményes

megvaldsitasa, a gyermekek =zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

6vodapedagdgusok munkajat.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodéstik optimalis segitésérol az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsdban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

intézményvezetd altal megbizott egyéb feladatok

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo

munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
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gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdégus Utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldban megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremilkodik a gyermekek orvosi vizsgalatdndl, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok

utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a alkalmazott érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlodésére.
Gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Ha baleset éri a gyermeket azonnal orvost, mentot hiv, értesiti a sziilot.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi

1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Munkabeosztdsa alapjan- 6voda elhagyéasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
fékapcsolon 4ramtalanit, riasztd berendezését aktivizalja a , riasztd kodjat koteles
titokba tartani.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek t4jékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Ellatja mindazon rendszeres vagy esetenkénti feladatokat amire a vezetd vagy
vezetShelyettes szoban vagy irasban feladatkorébe utal.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet idején a ,,Csodaorszag Ovoda, Bolcs6de és Kozétkeztetést
ellato Intézmény Veszélyhelyzetre vonatkoz6 eljarasrendje” dokumentum az iranyado.
Az intézmény teriiletén a dohanyzas tilos

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a

vezetOi utasitdsok és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartisa alapjan végzi.
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o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.
Ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
Kapcsolatok

o Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel &polja a

hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Munkgjat az Ovodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a

alkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
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Hatalyos 2022.07.01.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem és magamra nézve kotelezonek

ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s munkajogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkaltatoi jogkor gyakorldja alkalmazott alarasa
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2. szamu melléklet

Intézmény adottsagai:
783. hrsz ingatlanvagyon Biik, Széchenyi u. 23. sz. alatt.

Az épiilet nagysaga: 1 162,47 m? (nett6 alapteriilet)
A telek nagysaga: 4874 m? és az uj telekrész

Az épliletben talalhat6 helyiségek:

csoportszoba terasszal
gyermekolt6zo

gyermekmosdo

logopédiai foglalkoztatd, s6szobaval
vezetdi iroda

¢lelmezésvezetdi iroda

6vondi szoba

tornaszoba

N e e e = = T = T = T =

szertar
4 személyzeti mosdo
4.  konyha /el6készitdvel, mosogatoval/
2 talalo
2 raktar el6térrel
1 személyzeti 61t6z6 tusoloval
1 mosoé- €s szaritd helyiség
1 takaritoszer tarolo
1 kazéanhaz el6térrel

0sszekotd folyosok, padlés, eldtér.

2014. 6vodafejlesztési palyazat keretében felépiilt épiiletrészek (Egységes Ovoda — Boleséde)

— Ovoda, Boleséde:
Foglalkoztato csoportszoba 50,40 m?
Egyedi foglalkoztaté logopédia 24,40 m?
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Mosdé1 8,86 m?

Mosdd2 6,07m?

Oltoz6 17,32 m?

El6tér 11,15 m?

Elkiilonité 12,00 m?
Babakocsitarold

El6tér 37,20 m?
Akadalymentes WC 4,30 m?
Takaritoszertarol6 2,42 m?
Raktar 5,94 m?

Kozosségi terem/Nagyterem 88 m?

Létesitmények:

Az udvar nagyértékli fajatékokkal, homokozokkal, babahazzal, hintdkkal és
csuszdaval van felszerelve, a hintdk és a csuszdak alatt a talaj, valamint a

tornaszoba el6tti beton, {itéscsillapitd anyaggal van burkolva.

Intézmény telephelye: Kozétkeztetést Ellato Intézményegység

9737 Biik, E6tvos u. 1-3.

Etterem és konyha

Biik Varos Onkormanyzatanak tulajdonéban 1évé 721. helyrajziszdmu ingatlanbél

- élelmezésvezetdi iroda 8,80 m?

- teakonyha 6,81
- étterem 99,47
- talalo 11,98
- f6z6konyha 48,89

- fehér mosogat6 14,97
- mosléktarold 3,95

- z0ldség elokészitd 15,63
- gazdasagi folyos6 32,96
- fekete mos. 9,18
- husel6készitd 10,57
- szarazaru raktar 23,97

- konzerv rakt. 13,27
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- gépészeti hely. 11,14

- talalo 15,57
- ételkiado 6,91
- tapegyseg 3,36
- pékaru r. 2,92
- tojas r. 3,45
- el6tér 2,34
- noi fekete 61tozo 7,02
- WC 1,23
- mosdo zuh. 5,26
- el6tér 2,70
- n6i fehér 61t6z6 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, 1d6:
Lakoéhely:
Tart6zkodasi hely:

Feleldsségem tudataban kijelentem, hogy gyermekemmel:

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

*¢letvitelszertien lakohelyemen

tartdzkodasi helyemen élek.

DAtum: oo,

az ellatast igénybe vevo
(sziilo, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek
esetén az ellatast nyujto neveldsziild, foigazgato)

alairasa

* a megfeleld rész alahtizando!
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Nyilatkozat

A sziilok egyviittesen gyakoroljak a sziiloi feliigyeleti jogot

A0 . .
(SZNie , SZUL .. )1 D ) és
(SZMi. i , SZUL..... ANt )
....................................................... szam alatti lakosok nyilatkozunk, hogy
QP
(SZMie e ,SZUL ..o ) 1 D )
....................................................... szam alatti lakos vonatkozasidban a sziildi

alairas alairas

Az egyik sziilo gvakorolja a sziiloi feliigveleti jogot

ATUHTO . . e
(SZMie e ,SZUL ..o )1 D )

....................................................... szam  alatti  lakos  nyilatkozom, hogy
P
(2 1 L ,SZUL o )1 DT )
....................................................... szam alatti lakos vonatkozasaban a mellékelt

dokumentuni® sziil6i feliigyeleti jogot egyediil gyakorlom.

%ziilék gyamhivatalban felvett nyilatkozata a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasarol; masik sziilé

halotti anyakonyvi kivonata; Gyamhivatal hatarozata; Birdsag itélete

alairas alairas
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Gyam(ok) a torvényes képviselo(k)

N Do)
(SZMi. i , SzUL ..o )1 DO ) €és
(SZNie , SZUL ... )1 D )
....................................................... szam alatti lakos(ok) nyilatkozom/nyilatkozunk,
MO Y KK e
(SZMi i ,SZUL ..o ) 1 D )
....................................................... szam  alatti  lakos  vonatkozdsdban a
gyamhivatal..................... szdmu dontése alapjan  a torvényes képviseletet én/mi
latom/latjuk el.
alairas alairas
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Nyilatkozat
Téritéses étkezés igénybevétele esetén

Bolcséde — Ovoda

1. Alulirott (szlletési
név: )

sziiletési hely, 1d6 , , , .anyja
neve )

szam alatti lakos,mint a

11 nevi gyermek (sziiletési hely,id6
, , . anyja neve: )

1.2 nevil gyermek (sziiletési hely,id6
, , . anyja neve: )

1.3 nevil gyermek (sziiletési hely,id6
, : . anyja neve: )

sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje kérem gyermekem/gyermekeim szaméra
az étkezést biztositasat

Ovoda esetében

=a déli meleg f6étkezés mellett egy kisétkezes,

=a déli meleg f6étkezés mellett két kisétkezés,

Bolcsode esetében

=a déli meleg f6étkezés mellett a reggeli foétkezés és két kisétkezés vonatkozasaban kérem

Kérem diétas étrend biztositasat: igen /nem (a valasztott lehetdség aldhtizando) a kovetkezd

egészségi allapotra tekintettel (MAK/ szakorvosi igazolas alapjan)
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Tudomasul veszem, hogy a fenti étkezés igénybevétele esetén fizetési kotelezettség terhel,

amit az adott hé 10.-ig koteles vagyok kifizetni.

Nem fizetés esetén fizetési felszolitas kovetden jogi eljaras indul.

2.Biintetjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek,
egyuttal hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés igénybevételéhez

torténo felhasznalasahoz.

az ellatast igénybe vevo
(sziild, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett

gyermek esetén az ellatast nyajtd neveldsziilé, féigazgato alairasa)
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NYILATKOZAT

nagycsalados kedvezmény igénybevételéhez

Dijfizetésre kotelezett, dij visszatéritési kotelezettségem tudataban kijelentem, hogy a
haztartasomban, illetve intézményben elhelyezett eltartottak szama:

18 éven aluli gyermek:

............... fo

25 évesnél fiatalabb valamely, oktatasi intézmény nappali tagozatan tanul: ...............
fo

Eletkortél fiiggetleniil silyosan fogyatékos gyermek: ... fo
Osszesen: e, £6

Vallalom, hogy a nyilatkozatban tortént valtozast az intézmény vezetéjének a valtozast

koveté S napon beliil bejelentem.

nyilatkozo alairasa
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6. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez”
NYILATKOZAT

a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei, mini bolcsodei és ovodai

gyermekétkeztetés igénybevételéhez

1. Alulirott .......oooovvvvennnneenn, (sziletési NéV ......ccccceeveeecveeennnn. , sziiletési hely, id0 ................. ,
........... ANYJA NEVE: 1eeevvieeeiieeeiieesieeass) cerreeessneeessseeessneeenneeennnen s SZaM alatti lakos, mint a

Ll e, nevll gyermek (sziiletési hely, id6 ................. s eeeee e e anyja
NEVE: oottt ),

120 e nevll gyermek (sziiletési hely, id6 ................. 5 eeeee e e anyja
NEVE: oot ).*

L3 e, nevll gyermek (sziiletési hely, id6 ................. y eeere e e anyja
NEVE: ooiieeie et cte et ),*

sziilbje/mas  torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhtizandd) a gyermekek
védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem,
mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... €V i honap ......
napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

C) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d)= csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, ***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

f) csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, alkalmazotti, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal

csokkentett, azaz nett6 6sszegének 130%-at.
la.= Az étkeztetés biztositasat

o kizardlag a déli meleg foétkezés, vagy
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0 a déli meleg foétkezés mellett egy kisétkezés, vagy
0 a déli meleg foétkezés mellett két kisétkezés, vagy
o bolcs6de, mini bolcséde esetében

a déli meleg foétkezés mellett a reggeli foétkezés €s két kisétkezés, vagy

vonatkozasaban kérem.

1b.= Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a valasztott lehetdség aldhuzandd!) a

kovetkezd egészségi allapotra tekintettel: ........o.coeviiiiiiiiiiiiii e

2. Biintetdjogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsdgnak
megfelelnek, egytttal hozzjarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés

normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznaldsahoz.

Datum: ..o,

az ellatast igénybe vevo
(sziild, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek esetén az ellatast nyujtd

nevel6sziilo, féigazgato aldirasa)
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