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BEVEZETES : ,

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Elkészitése a Nemzeti
kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25, §-dban foglalt felhatalmazads alapjén
torténik.

Az SIMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést.
A sziil6t vagy mas, nem ai intézményben dolgozé személyt, az igazgatShelyettesnek
(székhely) vagy a tagintézmény-igazgatdknak tajékoztatniuk kell a szabdlyzatban foglaltakrél
kérve annak betartésat.

’

Jogszabalyi hattér: 7

- A 2011. évi €XC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrd (a tovabbiakban: Nkt.).

- 2023. évi LII. t6rvény a pedagégusok‘ uj életpalyajardl (tovébbiakban Puétv.)

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- Az 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol.

- A 2011. évi CXCV. t6rvény az dllamhdaztartasrol.

- A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél.

- A 2012. évi |. térvény a munka térvénykonyvérs.

- Az 1993. évi XCIll. térvény a munkavédelemrdl.

- Az 1997. evi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol.

- A 2011. évi CXIL. torvény az informéciés énrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrdl

- Az 1995. évi LXVI. térvény koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl.

- A 335/2005. (Vi11.30.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellaté szervek watkezelesenek
- altalanos kévetelményérél.

: -A43/2013 (1.19.) Korm. rendelet a kézfeladatokat elldté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfelel8ségét tandsitd szervezetek kuelolesenek részletes
‘szabalyairol.

-A229/2012. (VIII 28.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Nkt. Vhr.) nemzeti kéznevelésrs|
sz0l6 torvény végrehajtasarol.

- A 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjardl.
- A362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrdl.

- A 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevsk juttatasairdl és kedvezményeirél.

- A 368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet az llamhéaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol.

- A 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl.



- A 20/2012. (VIIi 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikédésérél és a
‘kéznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: EMMI rendelet).

- A 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mukodeserol.

- A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgarl védelem
agazati feladatairdl.

- A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola- -egészségligyi ellatasrol.

- A'33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi hlglenes
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl.

- 50/1999.(X1.3) EiiM rendelet a képerny§ el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és
biztonsagi kévetelményeirdl



1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény altaldnos adatai
Az intézmény hivatalos neve: Egri Kertvarosi Ovoda

Az intézmény székhelye: 3300. Eger, Ifjlisag utca 4.
OM azonosité: 031303

Addszdm:16741256-2-10

KSH statisztikai szamjel: 16741256-85 10-322-10

Telephelyei: ,
Telephely megnevezése ' ~ Telephely cime

1. | Egri Kertvarosi Ovoda Epreskert utcai 3300. Eger, Epreskert utca 3/A.
Tagdvodaja , :

2. | Egri Kertvarosi Ovoda Gyermekkert 3300. Eger, Nagyvaradi utca
Tagdvodaja '

3. | Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc 3300. Eger, Ifjusag utca 7-9.
Tagdévodija '

Az intézmény tipusa: évoda

Az intézmény gazddlkoddsdval osszefugg 6 jogositvanyok: Ondllé kéltségvetéssel
rendelkezik, mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkez§ onkormaényzati fenntartasu
koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait — munkamegosztas és felelGsségvallalas rendje |
szerinti megallapodds alapjan ~ az Egri Megyei Jogl Varos Polgarmesterl Hlvatala —székhely:
3300. Eger, Dobd Istvdn tér 2.) latja el. ' :

Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Eger Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
teriilete, illetve a fenntarté éltal meghatarozott miikdési (felvételi) korzet.

1.2. Az intézmény alapitdsaval kapcsolatos adatok

Hatdlyos alapitd okirat széma:

Alapitdsdnak ddtuma: 1981. 01.01. ‘ ; ,‘
Az intézmény alapitdsdra, dtalakitdera, megsziintetésére jogosult szerv: Eger Megyei Jogli
Véros Onkormaényzat; székhelye: 3300 Eger, Dobé Istvan tér 2.

1.3. Az intézmény alapité okirat szerinti tevékenysége

Az intézmény kozfeladata: 6vodai nevelés, a tobbl gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek évodai nevelése ,

Az intézmény fo tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besorolasa 851020 Ovodai
nevelés _ '

Az intézmény alaptevékenysége: Eger varos kézigazgatasi teriiletén, illetve a fenntarté altal
meghatarozott mikodési (felvételi) kérzetben é16 gyermekek évodai nevelési feladatainak és
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési i igény( gyermekek 6vodai nevelésének
ellatasa.



Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése

kormadnyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
1. 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodassal
' | kapcsolatos feladatok
2. 013390 Egyéb kiegészits szolgaltatasok
3. 041233 Hosszabb id&tartamu kézfoglalkoztatas
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3. 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek évodai
: . névelé'séne'k, ellatasanak szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikddtetésének feladatai
-5, 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
6. 096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7. 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
8. 107070 Menekdltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
ellstasa és timogatésa ‘

1.4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagydn

; ~ vagyon feletti az ingatlan
ingatlan cime ingatlan helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja,
szama vagy a vagyon célja
_ ‘ hasznalati joga |
1. | 3300. Eger, Ifjisag utca 4. | egri 8999/22 vagyonkezel6i jog | 6voda
3300. Eger, Epreskert utca egri 3254 vagyonkezel6i jog | 6voda
3/A. ,
3. | 3300. Eger, Nagyvaradi utca | egri 8980 vagyonkezel6i jog | 6voda
3300. Eger, Ifjusag utca 7-9. egri 8999/20 vagyonkezel6i jog | 6voda

1.5. A feladatellatasi helyénként felvehetd maximalis gyermeklétszam

feladatellatasi hely maximalis gyermeklétszam
Egri Kertvarosi Ovoda- székhely 100 8
Egri Kertvarosi Ovoda Epreskert utcai Tagévodaja 183 f6
| Egri Kertvéarosi Ovoda Gyermekkert Tagévodaja 100 f6
Egri Kertvérosi Ovodka Ney Ferenc Tagévoddja 64 f6




2. AZ SZMSZ CELJIA

Az intézmény jogszer( miikédésének biztositdsa, a nevel6munka zavartalan
miikédésének garantélisa. A kdznevelési térvényben és végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa, '

Az intézmény miksdési rendjenek meghatérozasa mindazon rendelkezésekkel,

amelyeket jogszabdly nem utal més hatéskérbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok ‘minél hatekonyabb ervenyesulese az
mtezmenyben ' '

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben Jogszabalyokkal sem egyéb |ntezmeny|

' valapdokumentummal nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem

is sz(jkithveti azt, kiVéve, hamagaa jogszabély erre felhatalmazést ad.

3. AZ SZMSzZ TERULETI SZEMELYI HATALYA ES HATALYBA LEPESE
Teruletl hatalya kiterjed:

Az intézmény és tagintézményeinek épiileteire, azok udvaralra
Az intézmények teriiletén kiviil szervezett, az ovodan nevelés idejében zajld

programjaira, eseményeire.- , :
Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapesolati alkalomra.

Személvi hatélvé kiterjed:

Az intézmény minden alkalmazottjra.
Az intézményben m(ikddé kdzdsségekre.

- A gyermekek kozosségére

A gyermekek sziileire, térvenyes képviselGire
Az SZMSZ-ben foglalt -rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

- intézménnyel kapcsolatba keriilnek ~ pl.: kiils6 szakemberek - valammtlgenybeve52|k

szolgaltatasalt pl bérlék -.

Az SZMSZ hatélvba lépése:

2024.01.01. napjan,

Hétérozatlan idGre szol. v o o

Médositasa akkor i'ndokolt haa jogszabélryokban szervezeti és miikédési tekintetben
- véltozas all be; illetve, ha a sztil6k, vagy a nevelotestulet mindsitett tobbséggel erre
Javaslat tesz. . o ' ,
Elfogadasa a nemzet| koznevelesrol sz6l6 2011. évi CXC. torveny 25. § (1) bekezdese
szerint torténik.

A hatalybalepessel egyidejlileg hatalyon kivl helyezodlk a 63- 627/2022 lktatoszamu

: ‘SZMSZ



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Szervezeti agrajz

SziilGi Szervezet

lgazgatd

Gvodapszicholdgus

: Ovodatitkar
Igazgatohelyettes (atalénos) Gazdasagi Ugyintézd

Igazgatéhelyettes {székhely)
Tagintézmény-igazgatok

Ovodapedagdgusok

Pedagoégiai asszisztensek
Dajkak

Mkédést segité dolgozék

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
4.2.1. Az mtezmeny szervezeti egységei _
Az mtezmeny tevekenyseg| kdréhez igazodva - szervezeti felépitését és mikodését tekmtve

harom szervezeti egységre tagolodlk, élén az intézményvezetd all.

Az intézmény szervezeti egységei

1. Intézményvezetés

- igazgato

- - igazgatdhelyettes (altaldnos)
- igazgatohelyettes (székhely)
- tagintézmény-igazgaték

kozossége

I1.. Az intézmény alkalmazotti

- 6vodapedagogusok

- pszicholdgus

- nevelGtestiilet - fels6foki végzettségli
nevel6-oktaté munkat

segit6 alkalmazottak

nevel§-oktaté munkat | - pedagdgiai asszisztensek

segit6k , - dajkak




miikddést segit6 egyéb - | - gazdasagi ligyintézé
alkalmazottak | - Ovodatitkar
- élelmezésvezets
- szakdcsok
: - kisegit6k
ll. Véleményezési, - nevelGtestiilet
ddntéselSkészits testiiletek - - szakmai munkakdzdsségek
' : - ihtézményi sziiléi szervezet

Intézményvezetés:

Az intézmény vezetGje az igazgat6, aki — a kbznevelési térvény 69. § elirdsai szerint —
felel6s az intézmény szakszeri és térvényes miikddéséért, dont az intézmény
miikbdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. | o

Az igazgaté “vezets kézvetlen munkatarsal igazgatéhelyettes (dltaldnos),
|gazgatohe|yettes (székhely) és a taglntezmeny igazgatok.

Az igazgato kapcsolatot tart a SziilSi Szervezettel és biztositja miikodésiik feltételeit.
Az-igazgaté munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informaciéaramlas

céljabdl mikodteti az-igazgaté helyettesekbdl és a tagintézmény-igazgatékbél allé
vezetdi munkacsoportot. '

NeveldGtestiilet:

~ A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Tagja

az intézmény valamennyi ovodapedagdgus munkakort betsits alkalmazbttja valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezo nevelomunkat kozvetleniil seglto munkakorben
foglalkoztatottak kdzdssége. ' ‘

* A nevelétestiilet Jogallasat dontesi, velemenyezesn és javaslattételi jogkorét az th
70.§ (1) (3) bekezdése, valamint annak vegrehajta5| rendelete hatdrozza meg.

Munkakozossegek

Az intézményben legaldbb 6t pedagogus hozhat létre szakmal munkakdzosséget. Egy
intézményben legfeljebb 10 munkakézosség szervezhets.

'A,'munkakézésségek' munkajat a munkakéiésség vezetbk iranyitjak, akiket a

munkakoz6sségi tagok velemenyenek k|keresevel az mtezmenyvezeto biz meg

IegfelJebb egy nevelési évre. «
A munkakdzosségek vezetomek tagjamak és tevekenyseguk tartalml vonatkozasait a -
, munkakozosseg éves munkaterve rogziti.

Az igazgatd a munkakdzosség-vezetbket évente legaldbb egy alkalommal
beszamoltatja. ’



SzuI0| szervezet

.o Intézménylinkben a sziil6k jogaik ervenye5|tese kotelességeik teI;esntese érdekében -
" az intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben - véleményezési, javaslattevd

joggal rendelkezd Sziil6i Szervezet miikddik.

e Az intézményi szint(i sziil6i szervezet elndkeivel az igazgato, a tagintézményi szintli

sziil§i szervezettel pedig az igazgatd-helyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgaté

tartja a kapcsolatot.

e Az intézményi szintl szllGi szervezetet az intézmény igazgatdja nevelési évenként
Iegalabb egyszer Osszehivja, ahol téjékoztatast ad az “intézmény munkajarol és

feladatairdl, valamint meghallgatja a szulon szervezet velemenyet és javaslatait.

4.2.2. A belsé kapcsolattartés rendje. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

- Nevelés nélkiili munkanapok

- Intézményi szintd, székhely
és tagévoda szintd -

rendezvények, megbeszélések

- Intézményi latogatdsok
- Egyéni megbeszélések

Vezet6i szint Szervezeti egység Rendje Formaja
' ' ‘ - Napi egyeztetések. - Személyes
lgazgatéhelyettes | megbeszélések ' | - Telefonos
(dltaldnos) - Egyéni megbeszélések - E-mail
Igazgatdhelyettes -Ertekezletek tervezetten - Személyes
(székhely) és havonta, de ha sziikséges - Telefonos
Tagintézmény- igény szerint ' | - E-mail
. igazgatok - Egyéni megbeszelesek - Online
- Nevelési évnyito/zard - Személyes
értekezlet 7 - Online
_ - Nevelés nélkiili munkanapok | - Korlevelek
Nevel6testiilet - Intézményi szintd, székhely | - Telefonos
lgazgato | és tagbvoda szintl - E-mail
rendezvények, megbeszélések
- 'Intézményi latogatasok
- Egyéni megbeszélések
Alkalmazottak - Nevelési évnyito/zaré - Szemelyes
| értekezlet - Online
- Alkalmazotti értekezletek - Korlevelek
- Munka értekezletek, - Télefonos |
megbeszélések, egyeztetések

- E-mail




Szakmai - Munkakoz6sségi - Személyes -
| munkakdzdsségek | megbeszélések - Online .
- SzlilGi Szervezet - Tajékoztatas aktualitasnak - Személyes
' megfelel6en, de legalébb - | - Online
évente egyszer v
_ - Ertekezletek tervezetten - Személyes -
Igazgatohelyettes | havonta, de ha sziikséges ‘ - Telefonos
(székhely) és . igény szerint - E-mail
Tagintézmény- - Egyéni megbeszélések - Online
' igazgatok
‘ - Intézményi nevelGtestiilet: - Személyes
nevelési évnyité és zard - Online
értekezlet; nevelés nélkiili - Korlevelek
munkanapok; intézményi - Telefonos
Igazgatdhelyettes NevelGtestiilet szint(i rendezvények; - E-mail
(altaldnos) - Feladatellatasi helyek
' nevelGtestiiletei: -
nevel6testiileti értekezletek,
megbeszélések; latogatasok;
egyénvi'megbeszélések;_-
: : rendezvények; _
Szakmai - Munkak6z6sségi - Személyes
munkakdzdsségek - | megbeszélések - Online
Alkalmazotti - Intézményi alkalmazotti - Személyes
koz0sség kozOsség: 'nevelési éVnyité és | - Online
o 23ro értékezlet; alkalmazotti | - Korlevelek
értekezlet legaldbb évente - Telefonos
egyszer, de szlikség szerint’ - E-mail
tébbszor is; nevelés nélkiili
munkanapok; intézményi
‘szintli rendezvények;
| - Feladatellatasi helyek
| alkalmazotti kozossége:
alkalmazotti értekezletek;
székhely és tagévoda
ldtogatasok; é'gyéni ‘
| megbeszélések; rendezvények o
‘ : - Hetindité értekezletek - Személyes -
Feladatellatasi - Szijkség szerint - Telefonos
:helyek, megbeszélések, egyeztetések | - E-mail
nevel6testiilete - Korlevelek

- Egyéni megbeszélések




Feladatellatasi - Alkalmazotti értekezletek, - Hirlevél
helYek alkalmazotti | megbeszélések havonta - Online-
Igazgatohelyettes kdzdssége egyszer, de sziikség szerint
(székhely) és | t6bbszoris
Tagintézmény- - Egyéni megbeszélések
igazgatok Szakmai - Munkacsoport - Személyes
munkacsoportok megbeszélésék o - Online
Sziil6i Szervezet - Tajékoztatok aktualitdsoknak | - Személyes
| | megfelelSen, de legalabb - Online
évente egyszer

Kapcsolattartas formait meghatarozza:
e azintézmény éves munkaterve .
e intézményi dokumentumok, szabalyzatok

Alkalmazotti értekezletek: _
e Az alkalmazotti értekezletet az igazgato hivja dssze.

. Az alkalmazotti értekezlet az intézmény Bsszes dolgozojanak egylittm(ik6dési szintere.

e Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazotti 'kbzésség tagjai is
kezdeményezhetik, ehhez az alkalmazottak egyharmaddanak aldirasa, valamint az ok
‘megjelolése sziikséges. . |

e Az alkalmazotti értekezletrdl jegyz6konyv késziil. |

Intézményi nevelGtestiileti értekezlet:
‘e Az intézmény valamennyi pedagégusénak és felséfoky végzettségili nevel6munkat
segité munkatarsak egylittmkodési szintere.
e Az intézményi nevelBtestiileti értekezletet az igazgatd hivja 6ssze.
¢ A nevelStestiileti értekezlet dsszehivasat a nevel6testiilet tagjai is kezdeményezhetik,
| ehhez a nevelStestiilet egyharmadanak aléirésa; valamint az ok megjel6lése sziikséges.
e Az intézményi nevel6testiileti értekezletérsl jegyzkonyv készil.

Székhely dvoda és a tdgo’voddk nevelGtestiiletének illetve alkalmazotti kézdsségének

értekezletei: -

e A székhely évoda és a tagdévodak értekezleteit az igazgatdhelyettes (székhely) ill. a
tagintézmény-igazgatok hivjak 6ssze az éves munkatervben foglaltak alapjan, illetve

- sziikség szerint. .

o Az értekezletek Gsszehivasét az egyes intézmények nevel6testiiletének, alkalmazotti
kézosségének tagjai is kezdeményezhetik, ehhez az egyes intézmény nevelétestiilet ill.
az alkalmazotti kdz6sség egyharmadanak . aldirdsa, valamint az ok megjel6lése
sziikséges.

o Az értekezletekrdl jegyz6kényv ill. feljegyzés késziil.



lgazgatd dltal tartott intézmény menedzsment értekezletek: ,

e AvezetBséget az éves munkatervben meghatdrazottak szerint, vagy rendkiviili esetben
sziikség szerint, az lgazgato hivja Ossze. »

o Az értekezletek els6sorban tajékoztato jellegli az mtezmeny miik6désére és az aktuahs

feladatokra vonatkozoan de az igazgatd dontesenek megfeleloen hatdrozat is

hozhatd.

o Az értekezlet Osszehivasdt a menedzsment tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a
menedzsment egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

- o Az értekezletrdl feljegyzéskészijl.

Szakmai munkakdz0sségek értekezletei ‘
e A Szakmai - 'MUnkakézésségeket‘ a munkakozbsségek éves mtjnkaterveiben
‘ meghatarozottak szerint a munkakozosség vezetdje hivja 6ssze.
* A Szakmai MunkakozGsségek értekezleteinek elsGdleges célja a szakmai feJIodes
sokrétli fejlédésének elGsegitése, a kozos problemak megbeszelese javaslatok
, megfogalmazasa szakmai ajanlasok, Gtmutatasok készitése. ,
e A Szakmai Munkakézdsségeknek a szakmai vezets felé beszamolasi kotelezettsége
van. DR ' ' o '
o Az értekezletekrd| feljegyzés készil.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE

5.1. A veiet(ik kozotti munkamegosztas

5.1.1. Igazgato ‘

» Az intézmény élén az |gazgato all, akinek az mtezmeny vezeteseben fennallo felelosseget

“ képviseleti és dontési Jogkoret elsédlegesen a nemzeti koznevelesn torveny hatarozza meg. Az
igazgatd ‘gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvenyben, a munka térvénykényvében és a
kézalkalmazotti torvényben és a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélé tdrvényben raruhazott

vezetSi jogkort, és elldtja az ezzel dsszefiiggd feladatqkaf.

Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabélybk
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a Jelen szabalyzatbél ra harulé, az
thezmeny vezetesevel kapcsolatos feladatokat

Hataskorébe tartozik;,az intezmeny'teljes szervezete

Felel§ssége: Az iritéz'mény igazgatdja, a jogszabalyi keretek koz6tt egy személyben felelds Eger
Megyei Jogu Varos Onkorményzata altal fenntartott Egri Kertvarosi Ovoda alapité okiratban
- meghatarozott dllami feladatok ellatdsaért, az intézmény hasznalataba adott 6nkormanyzati

&4

vagyonnal valo rendeltetesszeru gazdalkodasert a Jogszabalyl elGirasok betartasaert



Kiemelt feladatai:

Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasdgi, mikodtetési feladatainak
eliatasat. ‘ .
Gondoskodik a jogszabalyban el8irt dokumentacidk, intézményi belso szabalyzatok
elkészitésérdl. 7
Gyakorolja az mtezmenynel foglalkoztatottak feletti munkaltatm Jogokat ill.
gondoskodik a munkaltatdi jogok gyakorlasanak atruhazasarol o
Gondoskodik az intézmény mindenkori jévadhagyott koéltségvetési elirdnyzatainak
rendeltetésszerii felhasznaldsardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdaikodasrol, a
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi és beszamolasi kotelezettségek hatéridére
térténd teljesitésérdl. ' '
Elsé fokon dént azokban a tanugy igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak. _

Elkésziti a tantigyi ‘nyil\'/éntartés'okat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgdltatasi

kotelezettségének, illetve gondoskodik az el6irt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és

hataridére torténd tovabbitasarol.

Biztositja az 6voda m(ikodését, a zavartalan neve|o oktaté munka feltetelelt az ovodai
munkaterv, munkarend megvalositasat. o
Ertekezleteket, mtez.menyl szintl  bels6 képzéseket szervez, azoknak aktiv
kdzremiksdsje. ‘ ' o
Ellendrzi a neveldmunkat, az mtezmeny lgyvitelét, szervezetemek és kdzdsségeinek
mikodését.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktaté munka tervszerd fejlesztését, a
korszerisit6 és 0jit tdrekvések kibontakozasat. '

Koordinalja az uzemeltetessel kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az ihtézrhények feltjitasi, karbantartasi igényeit és megteszi a
sziikséges intézkedéseket. ' ‘

KepVIsell az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt.

Felveszi szll6i panaszokat, azt megfelelen dokumentalja sziikség szerint

intézkedéseket tesz.

5.1.2. lgazgatShelyettes (aItaIanos)
Az igazgatohelyettes (4ltalanos) az intézmény miikddésével kapcsolatosan dontéselbkészits,

véleményez§ és javaslattevé joggal rendelkezik. Az 6nallé feladatvégzése sordn koteles

egyeztetni az igazgatoval. Az igazgatShelyettes (ltalanos) az igazgatoéval egyuttmukodve

vezetdi elkotelezettséget mutatnak, vezetSi dnértékelésiiket, onfejlesztési keszseguket napi

munkavégzésiikben megjelenitik.

Hataskdre:

Az igazgaté tavollétében a helyettesitési rendben els6 az igazgatdhelyettes (altalanos).



e A székhely ovoda és a tagovodak pedagoglal munkajanak irdnyitdsa, segitése és a
dokumentacidk ellenérzése.

Kiemelt feladatai:

¢ Teljes joggal helyettesiti az igazgatét a fent jelzett feladataiban.
* Segiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalésulését.
¢ Irdnyitja és koordinélja a szakmai munkakézésségek munkajat.
* Koordindlja az esélyegyenl@ségi és gyermekvédelmi feladatok ell4tasat.
. Segfti; az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéshben, minésitési eljarasban resztvevo
- 6vodapedagégusok felkeszUléset
e Irényitja és koordindlja az intézményi szintdi Onertekelest Tamogato Munkacsoport' '
- munkajat. - ,
. Tdmogatja a gyakornokok és a rhentorok szakmai egyijttmt’jkéidését.
* Részt vesz az intézményi szintl- bels§ képzések szervezésében és azoknak aktiv
" kézremiksdsje. . | |
* Iranyitja, koordinalja az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét.
- e Figyeli a palyazati lehetSségeket, szikség szerint kbzremiikddik elkészitéstikben, illetve
 palyazatok elkészitésében tanicsot ad a tagovodaknak
- o - Ellendrzi a tagéveddk dokumentumalt

o Az |gazgato megblzasa alapjan kepVIsell az mtezmenyt kiilsG szervek, szervezetek elétt.

5.1.3. Tovébbi magaSabb vezetGi megbl’zésok , v
Magasabb vezetdk az intézményben és a menedzsmentnek is tagjai: igazgatéhelyettes
(székhely) és a ta_gintézményjigazgaték.

Hataskoruk A székhely 6voddan vagy tagévodan belul a munkakorn leirasban meghatarozott
: strateglal vagy operativ feladatok irdnyitasa. '

Kiemelt féladataik: e 7
~® A vezet6i munkamegosztas szerint eilétja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanﬁgy-
: igazgatési'munkaszervézé'si és adminisztrativ feladatokat. -

& " Ellendrzi és értékelia feladatelldtasi helyen folyo pedagégiai munka szmvonalat annak

| eredményességét, hatékonységit, konkrét Javaslatokat tesz a fejlesztésre.

.o A feladatellatasi hely rendezvenyemek el6készitésében tevekenyen részt vesz.

- & Biztositja az 6vodapedagdgusok belsd és kiilss hosmtalasn lehet8ségeit.
o Résztvesz a mindsitési eljarasok és-a tan#e#agyeleﬂ—el-lenepzesek megszervezeseben

lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek feIkesznteseben :

e Ellenérzi a csoportnaplok, a felveteh és mulaszta5| naplok, egyéni fejl6de51
‘ dokumentumok vezetését, tartalmat



e Elldtja a humanpolitikai feladatokkal kapcsolatos teenddket = (dolgozok
munkabeoéztésénak -elkészitése, szabadséagnyilvantartdsok vezetése, munkaid
nyilvantartasok ellen8rzése, dsszesitése, nevelé-oktaté munkat segltok munkajanak
szervezese helyettesntesek megszervezese stb. )

5.2. A vezetSk intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatdsat az alatt az |doszak alatt,
amelyben a gyermekek az mtezmenyben tartézkodnak, a kovetkez6k szerint:

o Az igazgaté és helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés stb.), az igazgatd kijeldli a felelSs
vezetét. ' '

o Az |gazgato vagy az igazgatdhelyettes (altalanos) koziil legalabb egy vezetd 8:00 6ra és
15:00 6ra kozott a szekhely évodaban — Egri Kertvérosi Ovoda - elérhetd.

e A fogadéérak idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, és a székhely .
“4vodaban valamint a tagintézményekben taldlhato hirdetétablan kifiiggesztésre kertiil.

Mind ezek értelmében:

e A feladatellatasi helyeken a nyitva tartas teljes |dotartama alatt a vezetOI jelenlétet
biztositani kell. '

e  Atagintézmény-igazgato és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus ugy osztja
‘be munkarendjét, hogy ez teljesiiljon. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kiviil
allé okok miatt ez nem tud megvalésulni, ugy a tagintézmény-igazgatdja kijeldl a
neveldtestiiletbl egy -olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités dtmeneti
biztosn’téséra.

5.3.A kladomanyozas szabalyai -
A kiadmany fogalma: az Ulgyekben valé intézkedés kiadmdnyozott, Ietlsztazott hiteles
formaban tovabbitando irata.
A kladmanyozas magdaban foglalja
e Az ligyben val6 érdemi dontést.
e Azintézkedés kiadasanak jogat.
e Azligyirat irattéfba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:
e A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato. -
e Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kladmanyozaSI jogot
wsszavonhatja Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhazhatd.
o Az |gazgato kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszerd, jogszerd, folyamatos és
rugalmas mikodtetése érdekében miikddési teriiletekre vonatkozéan megosztja.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé Ugyiratokra vonatkozéan — aldirasi jogot gyakorolhat az igazgatohelyettes



(altaldnos). Rendkiviili esetben az alairasi jogkért frasos felhatalmazas alapjan megbizott
igazgatdhelyettes (székhely) is gyakorolhatja. Az atruhizott jog. gyakorIOJanak az alairas el6tt
az igazgatot tajekoztatnla kell.

5.3.1. Az igazgato és az igazgatbhelyettes (3ltaldnos) 'kiadményoza'vsi jogosultséga

Pénziigyi m(ivelet Jogosultsagi jog Aldirasra jogosult
o ElsGdleges - -igazgatd
Kotelezettségvallalas v Helyettesité igazgatohelyettes (altaldnos)
Utalvanyozas Elsédleges . igazgatd
: w Helyettesit6 igazgatdhelyettes (altaldnos)
Teljesités igazolas ElsGdleges ' igazgato
‘ Helyettesits igazgatbhelyettes (altalédnos)

5.3.2. Az igazgat6 és az |gazgatohelyettes (altaldnos) szakmai teI;esntesngazolasanak
jogosultsaga

Térgykbr e Jogosultsagi jog Teljesitésigazolasra jogosult
Szakmai anyagok beszerzése : ElsGdleges - igazgatd -
: SR _ ‘Helyettesits igazgatdhelyettes (altaldnos)
Pedagogus tovabbképzés, | Elsédleges - igazgaté
szakmai szolgltatas Helyettesits igazgatShelyettes (altaldnos)
Uzemeltetési kiadasok Elsédleges " igazgatd
' ‘ N Helyettesit6 igazgatohelyettes (4ltaldnos)
Kis- és nagyértékdi targyi ElsGdleges igazgato
eszkozbk beszerzése Helyettesit§ igazgatdhelyettes (altalédnos)
Megbizasi jogviszony " Els6dleges ' igazgatd
' N Helyettesits | igazgatohelyettes (ltaldnos)
Minden egyéb esetbhen Elsédleges : ' - igazgatd '
: ' ' Helyettesitd igazgatohelyettes (altaldnos)

5.3.3. Igazgatdhelyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgaté kiadmanyozasi jogosultsiga

Aldiras jogcime ' ~ Dokumentum megnevezése

Munkaligyi | - Jelenléti és munkaidé-nyilvantartasiiv

- Véltozasjelentések »

- Elvégzett munkak igazolasa v

- Dolgozd szabadsagengedelye (klveve a
rendkiviili szabadsag) ‘

- Eves szabadsagok {itemezése

- Ovodai munkarend kialakitasa ,

- Irasbeli feljegyzés

A~



- Jegyz6konyv

Pedagégiai - - Szakmai ellenGrzések, értékelések;

‘beszamoldk ‘

~'Iskolai Koz6sségi Szolgalat dokumentalasa

- FelsGoktatési és egyéb szakmai '

gyakorlattal kapcsolatos dokumentumok

- Jegyz6kényvek, feljegyzések

- Intézményi delegaltként jegyz6knyvek
(mingsités)

| - Belé 6vodapedagdgusi 6nértékelések

Tanligyigazgatasi - Felvételi és el6jegyzési napld

- Gyermekek felterjesztése a Szakértdi
Bizottsag felé

-lgazolt hidnyzasok engedélyezése

- Gyermekjellemzések

Uzemeltetés ' - Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos
| alirasok ' ’ '

- HACCP és a NEBIH nyilvantartasok
vezetése

| = Munka - és tlizvédelemi szabalyzat
betartatdsa, munkabalesetek jelentése
-Uzemorvosi ellatas szervezése
-Eszk6z0k dtvétele

- Hatésagi jegyz8kényvek atvétele

Ugyviteli teriileten — A feladatellatasi helyet érintd ligyekben

- Postai kiildemények atvételekor

— Az igazgatéhelyettes (székhely ) és a tagintézmény-igazgatd a pedagdgiai programban
meghatdrozott tarsintézményekkel folytathat kiilsé levelezést, de kételezettséget nem
vallalhat, egyiittm(ik6dési megallapodast nem kothet.

— Az igazgatdhelyettes (székhely) és a tagintéz‘mény—iga_zgaté az adott feladatellatasi hely

nevével palyazatot csak az igazgatd engedélyével irhat, melyet az igazgatd ir ala.

5.3.4. Az intézmény nevét tartalmazé pecséthasznalati jog
e Pecséthaszndlati joga van az igazgatonak, az igazgatohelyettes (dltaldnos) és a
gazdasagi ligyintézének. | '
e Az igazgatShelyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgatd a tagdvoda koér- és hosszu
bélyegzéjének hasznalatara jogosult a fenti dokumentumok esetében.

A bélyegz6k kezelésének szabalyai:

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az igazgatc’)'dént.



Az érvényes bélyegz8&krdl az dvodatitkdr nyilvéntértést vezet. _

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl8 bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegz8 cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhasznalddés, megrongalédas, az adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznéalhaté.

A bélyegz8 pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az ‘elveszett, vagy eltulajdom’totték;
Amennyiben a pétlas utén az eredeti bélyegz§ elékertil, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezéstb az 6vodatitkar végzi egy tand jelenlétében. A selejtezés sorén a bélyegz6t
- fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idGpontjat jegyz6konyvben
kell rog2|ten| amelyet az dvodatitkdr és a jelenlévé tand ir ala Ajegyzokonyvet csatolni kell a

nyllvantarto laphoz. .

5.4. A kepwselet szabalyal .

Az intézmény kepwseletere az |gazgato Jogosult aki ezt a jogat meghatdrozott
esetekben dtruhdzhatja mas személyre vagy szemelyekre.

Amennyiben az igazgaté tavollétében az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munkaterve
helyettesitésrsl sz616 rendelkezései az igazgatd  helyett - t6rtén6 eljarasra
feljogositanak. ‘

Sajtonyilatkozatot az intézményrél, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Sajtényilatkozatot az igazgatShelyettesek és a tagintézmény-igazgat6k vagy tovébbi

munkatérs_ az igazgato engedélyéVel adhat.

5.5.Az |gazgato vagy az lgazgatohelyettes (altalanos) akadalyoztatasa eseten a helyettesntes

rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az alabbi helyett'esitési rend 1ép életbe: -

A vezetd ‘meghevezése, akit A helyettesit6 megnevezése
helyettesiteni kell ‘ (munkakor)
- igazgato ' - igazgatdhelyettes (dltalédnos)
" igazgatohelyettes (altalanos) S igazgatohelyettes (székhely)
igazgatéhelyettes (székhely) igazgato altal kijelolt 6vodapedagdgus

A helyettesek csak a napi, a zdkkendmentes mukodes blztosntasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kéri. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkér gyakorlasara vonatkozé
megblzas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni
(ertesutes)




° Amennyibeh az igazgatd vezetSi megbizatasa barmely okbdél megszlnik, az Uj-igazgatod
megbizasdig a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megblzas a fenntarté altal -
torténik. ‘ » '

e Amennyiben az igazgatéhelyettes (altaldnos) a szlkséges, vezetS-helyettes
feladatkorébe taftozé teendéket akadalyoztatasa (pl.: bet'egségve, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudja ellatni, az igazgatéhelyettesi (dltaldnos) feladatokat a
igazgatohelyettes (székhely) latja el. S '

5.6. A helyettesitési rend meghatdrozdsa a tovdabbi munkakordkre és beosztasokra
vonatkozéan '

Az egyes munkakdrokre és beosztasokra vonatkozd helyettesitési rendet a mellékletben
szerepld munkakéri leirasok tartalmazzak.

5.7. Az igazgaté feladat- és hata’skﬁréb(ﬁl leadott feladat- és hataskorok

A hataskérok leadasandl tekintettel kell lenni az igazgaté egyszemélyes felelGsségére. Az
elébbiekbdl addddan, a leadott hataskérok alapjan végzett munkardl, teljeskorl beszamolas
terheli az igazgatdhelyetteseket és a tagintézmény-igazgatokat. Az atruhdzott feladat- és
hataskorok igazgatéhelyetteéek kozotti megosztasat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

lgazgatdhelyettes (székhely) és tagintézmény-igazgatok igazgatdtol struhdzott hataskorébe
tartozik: ‘ , _ - )
e Az alkalmazotti kdzésség vezetése a jogszabalyok betartdsaval, a munkakéri leirasok
alapjan, az igaigatc’NaI egyeztetve a szakszer(i és torvényes mikddés biztositasa
~ érdekében. |
o Az igazgat6 altal készitett munkaterv alapjan, az igazgatShelyettes (székhely) és a
~ tagintézmény-igazgaté pedagdgiai ellenbrzési, mérési, értékelési és onértékelési
tevékenységgel kapcsolatos feladatok. |
e Tanligyi feladatok ellatasaban, informacio szolgéltatés. v
e Atagévoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).
e A tagbévoda alkalmazottainak (6vodapedagogus, dajka, pedagégiai asszisztens)
csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az igazgatd dont. ,
e Eszlelt hidnyossagok, vagy nem megfelels koordinalds esetén az |gazgato vagy az altala
megbizott igazgatohelyettes (dltalanos) utasitasa alapjan kételes az igazgatohelyettes
(székhely) és a tagintézmény-igazgato eljarni. '

Az igazgatdhelyettes (székhely)‘ és a tagintézmény-igazgaté javaslattevs jogkore:

o Az igazgatdhelyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet a
gyermekek felvételére és elutasitasara. '

e Az igazgatohelyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet Uj
munkatars felvételére, valamint nem megfelel6 munkavégzés esetén tovabbi
intézkedések megtételére. - o



e Az igazgatOhelyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet az
. intézmény miikddésének egészére.

6. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO ,
Az intézményi dokumentumok kéziil elektronikus tton elGallitott dokumentumoknak minésiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz sévgl'tségével értelmezhetd.
Az elektronikus tton el8allitott dokumentumokon beliil szlikséges elhatdrolni egymastél az
eIektronikus Uton el8éllitott dokumentumokat és az elektronikus  dokumentumok
(elektronikus uton el&dllitott, hitelesitett és tarolt) korét: Az elektronikusan eléallitott
dokumentum és az elektronikus dokumentum kézétt az a k'LiIt')nbség, hogy el6bbivel ,a'
technolégiat jeldljik, mig utdbbi alatt az elektronikus aldirasrél sz6l6 - térvényben

' meghatarozott médon késziilt (mindsitett szolgaltatd altal kiallitott megfelel§ tanusitvannyal
eIIatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik. Azaz az utébbi egy jogi fogalom, mig
az elébbi egy technikai.
6.1. Az mtezmenyben elektronlkus dton el6a’|htott paplralapu nyomtatvanyok

o Csoportnaplo

e Ertesités 6vodai jogviszony felvetelerol és megszunteteserol

. Ovodauelentkezesn lap

e Sziil6i kérelem 6vodai tdvolmaraddasrél

o  Ovodalatogatasi igazolas

6.2. Az elektronikus tton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
~ e Az - elektronikus uton elaliitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is
hozzaférhet8vé kell tenni, azaz ki kell nyomtafni.

* A papiralapt nyomtatvény kinyomtatasat kévetden el kell Iatni a hataskérben eljaré
vezet§ eredeti aldirasaval és az intézmény, ill. a tagévoda bélyegzjével. Az
elektronikus Gton el8allitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
kdznevelési térvényben meghatérozott elvarasokat (szdmozott oldalak, osszefuzott
dokumentum). ' o ,

e Az 6sszefliz6tt dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé Iapjén' kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbdl
4ll. Ez esetben a hitelesités szovege: ,,HlteIeSIte5| zaradék” .

e Aziraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredetn adathordozéjéra
valé utalast, vagyis ,,elektronlkus nyomtatvany”.

e Az elektronikusan -el8allitott csoportnapld  elektronikus vezetese esetében, a

| dokumentum kmyomtatas utan, minden tartalommal kltoltott oldalt hitelesiteni
szitkséges igazgatShelyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgaté szigndja, tagévoda
korbélyegzGje). Az elektronikusan szerkesztett csoportnapld egységbe szerkesztett
sablonja a székhely évodaban elektromkusan keriil tarolasra. A vonatkozd jogszabalyi



rendelkezés szerint meghatéarozott ideig az irattdrazasi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell megdrizni.

A Koznevelési Informacios Rendszerbél (KIR) kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése (
szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindgsiilG. dokumentumok hitelesitési
rendje): el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesits alairdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegz8 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvény” felirattal kell ellatni.

6.3. Az elektronikus Gton elc’iélll’tott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményiink az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kéznevelési Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIil.28) kormanyrendelet elSirasainak
megfeleléen. : '

e A KIR elektronikusan el8allitott, hitelesitett és térolt_dokumentumokon elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

e AKIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i
jogok bedllitasai az intézményvezetSi mesterjelszo kezel6 rendszerben térténik.

e A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez
tartozd, kizardlag a felhasznald &ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra
azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. Jogosulaflan (mas adataival vald)
hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgaté dltal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel. |

Az elektronikus okiratnak mindsiilé, a KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok:
o Az iritézménytérzsre vonatkozd adatok modositasa
e Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
. Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
e OSAP jelentés '
e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 01-jei allapot)

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelel&en kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelend és a megktildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba az o6voda informatikai
~ hélézataban egy kiilén erre a célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz az igazgaté és
az évodatitkar férhet hozza. ' ' o '

Az OVIKréta elektronikus intézményi adminisztracidés és taniigyigazgatasi rendszer. Az
adminisztraciés rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amélyeket egy koznevelési
“intézménynek tarolni kell 6nmagérc’>|, alkalmazottjairol, gyermekekrél, valamint a tanigyi
folyamatairdl. Segitséget nyujt az igazgatoknak, igazgatdhelyetteseknek, tagintézmény —



igazgatoknak és az ovodapedagogusoknak az adminisztracids és tanugylgazgataS| feladatok
elvégézéshez.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

7.1. Az 6vodapedagdgusok kozosségei

7.1.1. Intézményi nevelé&testiilet

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és Javaslatteteh jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI rendelet 117. §-a hatérozza meg. '

A nevelbtestiilet az intézmény l}egfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betéltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezs, nevelc’Smunkét kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kozossége. Velemenyezesn és Javaslattevo jogksre kiterjed az mtezmeny mukodesevel
kapcsolatos valamenny| kérdésre. ' '

Déntési jogkodre a kdvetkezbkre terjed ki:

¢ A hdzirend elfogadasa. 4

e Atovabbképzési program elfogadasa.

* A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa. -
* Jogszabalyban meghatarozott més iigyekben.

A nevel6testiilet a szdmdra biztositott feladat- és hataskorék kéziil nem ruhazhatja at déntési
 jogkorét: : ‘
e aHazirend esetében

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

“tart. A nevelé’testﬂlet értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id0ponttal az intézmény igazgatdja hivia dssze. A pedagdgusok felelGssége és kotelessége,
hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasn kételezettségiiknek eleget tegyenek, és
érdemi hozzdaszdlasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgatd rendkiviili nevel6testileti
értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal elébb t6rténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyhar‘madénak aldirasa, valamint az ok megjelélése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

7.1.2 Feladatellatasi helyek nevel6testiilete |

Tagjai az egyes feladatellatasi 'h‘elyeken dolgozé évodapedagégus munkakért betoitd

alkalmazottak, valamint a felséfokd vegzettséggel rendelkez8, nevel6munkat kézvetlentil -
segité munkakdrben foglalkoztatottak. A feladatellatési helyek nevelStestiilete a fentieken tuil

az adott feladatellatasi helyet érint6 kérdésekben jar el. ‘



Dontési jogkore a kdvetkezékre terjed ki: '

e A helyi nevelési gyakorlat elfogadasa. : U
¢ Sajat dontéshozatali rendjének maghatdrozasa.

Véleményezési jogkore:

e A gyermekek csoportba t5rténd beosztasa.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint ~ rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az évoda nﬁunkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze. A pedagégusok felel§ssége és kitelessége,
hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kételezettségiiknek eleget tegyenek, és
érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgatd rendkiviili nevelStestiileti
értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal el6bb t6rténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldfrasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
~nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést8l szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

7.1.3. A nevel6testileti értekezlet _el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések ‘

A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:
e a Hazirend elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd/ igazgatohelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgaték az elGterjesztés irasos
anyagét a nevel6testiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal atadjak a nevelGtestiilet
tagjainak. ‘ :

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését - az igazgato/ igazgatdhelyettes
(székhely)/tagintézmény-igazgatok altal kijelolt pedagégus latja el. A jegyz6kényv
hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testij|éti‘tagot valaszt. A nevelGtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjai'nak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait — kivéve
jogszabalyban meghatérozott titkos szavazads esetén — nyilt szavazassal, egyszer(
szotobbseggel hozza. , ' '

Ha a nevel6testiilet egyszer(i szot6bbséggel hozhaté d('jntésekor-;szavazategyénlc’iség
keletkezik, a hatarozatot az igazgaté/igazgatéhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgato
szavazata doénti el. | '

A nevelétestiilet ddntéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasban kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrsl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékdnyv

késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet naplrendl pontJalt ajegyzokonyvvezeto és hitelesit6 nevét,
o ajelenlévik szamat,

e azigazoltan, illetve |gazolatlanultavollevok nevét,
o ajelenlévék hozzaszolasat, '



* meghivottak nevét

jelenlévék hozzészolasait 7
* amddosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatdrozat elfogadasdnak szavazasi aranyat.

A jegyz8kdnyvet az értekezletet kdvetS harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz8kdnyvet az igazgatdhelyettes (székhely)/ tagintézmény-igazgatod, a jegyz6kényvvezets
és a jelen lévd nevelGtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ala. Ajegyzékonyvhoz,csatolnl kell
a napirendi pontokat r6gzn’t6 jelenléti ivet, melyet a jegyz8kényvet alairdk hitelesitenek.

7.1.4. A nevel6testiilet feladatkorébe tartoz6 iigyek atruhazasa
A nevelbtestiilet vaIamennyn hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja jogszabalyban
bIZtOSItOtt hatéskéreinek gyakorlasi Jogat nem ruhazza at.

7.1.5. Szakmai munkakozosségek _ |

Az éves munkaterv alapjan, intézményi szinten az Nkt 71. §-a  szerint legfeljebb tiz szakmai
munkakézésség j6het létre. Az azonos miiveltségi teriilet irdnt érdeklédd pedagodgusok, a
k6z6s mindségi és innovaciés szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére, ellenérzésre
munkakdzdsséget hoznak létre.

A szakmai mUnkakézésségvezetot —-a munkakozossegl tagok Javaslata alapjan — az igazgatd

 bizza meg, Iegfeljebb 6t évre. Tevékenységét —-a munkakozosseg velemenyenek kikérésével —

‘az igazgatd irasos megbizasa alapjan végzi. A szakmai munkakdzdsség jogait és feladatalt az
Nkt., az EMMI rendelet tovabba Jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakdzsségek feladatai:
‘o Anevelési évre szc')lé munkatervet készit.

® Anevelési év végén a munkak6z6sség tevekenyseget lrasban ertekell javaslatottesz a
tovabb fejlesztésre.

o . Afeladatellatasi helyek és az évodapedagégusok koz6tti munkakapcsolatot fejleszti.

* A gyakorlati pedagdgia kiemelked§ eljarésait terjeszti.

o El8segiti és tamogatja a szakmai innovaciot.

e Segitséget ad pedagoglal nevelési, modszertani kerdesekben az mtezmenyben folyé
nevelémunka rtervezesehez, szervezéséhez, ellenorzesehez és értékeléséhez.

e . Minden nevelési évben, valamennyi munkakoz6sség, szakmai teriiletiikre kidolgoznak
az intézmény Pedagdgiai Programjahoz kapcsolédé segédanyagot, ajanlast amit az
ovodapedagogusok felhasznalhatnak nevelémunkajuk soran., ’

e Osszehangolja a mlveltségi teriiletre vonatkozé intézményi elvarasokat.

- A szakmai munkakézésségek egyuttmiikédésének rendje:

* A munkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, a munkaterviik szerint
Osszejovetelt tartanak.



e A kapcsolattartasban egyre névekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak.- '

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendije:

e A munkakozdsség-vezetSk a nevelési év végeén égy szakmai rendezvény keretében
mutatjak be munkajukat, eredményeiket. ' 7 |

e Az igazgatd kérésének m'egfeleléen a munkakézdsség vezetSk szdbeli tajékoztatast
adnak az elvégzett feladatokrol.

A szakmai munkak6z6sség dont:

e A mikddésének rendjérél és munkaprogramjarol.

A szakmai munkakozosség - szakteruiletét érintéen — véleményezi:

e az intézményben folyo pedagoglal munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabb
fejlesztésre.

A szakmai munkakdzosség felel8ssége, hogy a szakmai innovéciok 6sszhangban alljanak az
intézmények munkaterveivel, Pedagdgiai Programjaival.

A szakmai munkak6z6sség segitséget adhat:
e anevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
e az 6vodapedagdgusok mindsitd eljérésénak'segl’téséhez, lebonyolitasdhoz,
e az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz.

A szakmai munkakdzosség feladatai az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitésében:
e mddszertani miihelymunkak, workshopok szervezése,

o szakirodalom figyelemmel kisérése, Uj médszerek megismerése, gyakorlatban térténd
integralasanak segitése,
o gyakornok illetve Uj kollégak munkdjanak tamogatasa.

A szakmai munkakdzosség vezet8je a tevékenységét — a munkakozosség véleményének
kikérésével — az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.

Felelbs:
e amunkakodzdsség 6nallo, felelGs vezetéséért, -

e amunkakozosség munkatervének elkészn’téséért,

e azUj médszerek, eszkdzok elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
e apedagdgiai munka szinvonalanak megérzéséért, emeléséért,

* amunkakézdsség éves munkajarol 52016 értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
o Az igazgatd szdbeli tajekoztatasa meghatérozott id6szakonként a munkakdzosség

tevékenységérdl.



o [rdsos beszdmold, értékelés készitése a nevelGtestiilet szaméra az éves munkaterv
teljesiilésérél. = .

7.1.6. NevelG-oktaté munkat Segitc’ik és egyéb alkalmazottak kdzéssége

Elkiloniilt szervezeti egységnelk nem mindsiilé, 'jogszabélyokban megfogalmazott és sajat
terliletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és Javaslattevo jogkorrel rendelkezé
kdzosséget alkotnak. |

7.2. A sziil8k kézosségei |
A sziil6k az Nkt. 73 §-ban meghatdrozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekébén
szlil6i szervezetet illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A sziilGi szervezet sajat SZMSZ-rél,
tgyrendjérdl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselSinek megvalasztasardl és
“képviseletérsl sajat magadont. - ‘ o
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény m(ikédését, munkajat érints kérdésekben velemenyezeSI javaslattevd joggal
rendelkez§ sziil6i szervezetet hozhatnak létre. -
e A feladatellatdsi helyeken kiilén-kiilén szUlc’fi szervezet mikadik. '
® Az intézményi szll6i szervezet ‘a feladatellatasi helyek sziil6i kdz6sségeinek
képvisel&ibél all, akik maguk koziil valasztjgk az intézményi sziil6i szervezet elnskét.
e Az elndki tisztség betoltésére az igazgatd is tehet javaslatot.
e A sziil6i szervezet meghatdrozza sajat mukodesenek rendjét és elfogadja éves
munkatervét. . ,
e A sziil6i szervezet a gyérm'ekek csopoktjét érint6 barmely kérdéshen tajékoztatast
kérhet azigazgatdhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgat6tdl, illetve az igazgatotol.
E kérdes targyalasakor a sziil6i szervezet képvisel8je tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletén. A tandcskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi

jogot jelent.

Az intézményi sziili szervezet véleményét ki kell kérni:

e Az intézmény Hazirendjének, Adatkezele5| Szabdlyzatanak elfogadasakor és
madositasakor. '

e Azintézmény mikodését, munkajat érints kerdesekben _
e Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatban. :

A feladatellatési helyek sziiléi szervezetének véleménvyét ki kell kérni:

e A feladatellatasi hely — megsziintetésével,  atszervezésével,  feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megdllapitasaval kapcsolatban. ’

e A feladatelldtasi helyen folyé fakultativ hit- és vaIIasoktatas |dejenek és helyének
meghatarozasakor

o Asziildket anyagilag is érintd ugyekben.



Az egyittmiikddés és a kapcsolattartas modiai:

- e Az intézményi sziili szervezettel az egylittm(ikodés szervezése az igazgatd feladata.

e Az igazgatd az intézményi sziil6i szervezetet nevelési évenként egyszer tdjékoztatja a
feladatellatasi helyet érintd aktudlis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrdl.

o A feladatelldtdsi helyek sziil6i szervezetének elndkével az igazgatohelyettes
(székhe‘Iy)/tagintézmény-igazgaté, a csoportszint(i ligyekben a csoport sziilGi
szervezetének képviselGjével az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

e Az igazgatéhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgatd a sziilGi szervezet elnokét
nevelési évenként legalabb egyszer tajékoztatja az adott feladatellatasi helyen folyd

| neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

e Az é\)bdapedagégus a csoport szlil6i szervezete képviselGjének igény szerint ad
tajékoztatast. B

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. A nevelési év rendje (Nkt. 4.§ 19.pont) ,

A nevelési év szeptember 1-t8! a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét, programjait az évoda munkaterve hatdrozza meg
(20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 3.§ (1) bek.).

A (2) bekezdés értelmében dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
e  az dvodai nevelés nélkiili munkanapok, id8pontjat, felhasznalasat
e az dvodai élethez kapcsol6dd linnepek megiinneplésének idc’Spontjét
o elbre tervezhet§ nevelGStestiileti értekezletek, szUIé’i értekezletek, fogadéorak id6pont
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli évodai nyilt nap tervezett
id6pontjat ’ ’ . '
¢ - minden egyéb, a nevelStestiilet dltal sziikségesnek itélt kérdést

8.1.1. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok (20/2012.(VIll.31.) EMMI rendelet 3.§(5-6. bek.)
Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szamat, idGpontjat, felhasznaldsanak céljat a
munkaterv tartalmazza. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkili
munkanapot szervez, melynek id6pontjarél a sziil6ket legalabb 7 nappal korabban
tajékoztatja. '

Nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda — sziil6i igény esetén — elldtja a gyermekek
feliigyeletét. A feliigyelet megszervezése érdekében az évoda az igénybevételre irasos
felmérést végez a sziilék korében értesitésiikkel egy id6ben (7 nappal kordbban).

8.1.2. Az évodai zérva tartas rendje (20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 3.§(7) bek.)
A feladatelldtasi helyek a fenntarté altal meghatarozott id6tartamra, nydron takaritasi és
karbantartasi sziinetet tartanak, amelynek ideje alatt masik feladatellatasi helyen biztositott



a sziil6k el6zetes |genylese alapjan a gyermekek ellatasa. A takarltaSI szunet |dopontjarol a
sziil6k februdr 15. napjaig tajekoztatast kapnak.

Az iskolak miik6dését érintd Bszi, téli és tavaszi sziinetek az évoda nevele5| év rendjére nem
vonatkoznak. Az évodaban a gyermekek felugyeletet biztositani kell az egész nevelési év
soran.

8.1.3. Az évoda nyitva tartds rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikédik.
Eltér6 a munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. A
székhely 6voda és tagévodak reggel 6.30 oratdl 17.30 6raig tartanak nyitva (napi 11 éra).

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelent8sen lecsdkken, a teljes nyitvatartdsi
id6ben 6ssze lehet vonni az évodai csoportokat. Az 8sszevonas feltétele, hogy az 6sszevont
csoport létszama nem haladhatja meg az engedélyezett létszamot.

- Nydri idészakban (jdnius 1-t8l-augusztus 31-ig) a csoportok 6sszevontan miikédnek.

A szokdsos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.

8.1.4. Belépés és benntartézkodas rendje ~
A gyermekek intézménvben vald belépésének és benntartézkodésénak rendje

o Az intézmények 6.30 oratol — 17.30 oraig fogadnak gyermekeket amely a szUl6i
igényeknek megfelel6 médon alakithaté.

e Az intézményb6l a gyermekeket a nevel8 munka és napirend megzavarasa nélkiil,

~17.30 ¢raig kell elvinni. o :

* Az o6voda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziil6t6l, vagy az &ltala
meghatalmazott szemelytol az 6vodapedagdgus atvett, addig, amig a gyermek
tavozasakor atadasa megtorténik. ,

* Agyermeket csak a gondviseld sziilg, llletve az altala irasban meghatalmazott szemely
viheti el.

Az alkalmazottaknak az intézményben vald benntartdzkodasanak rendije

* Az alkalmazottak munkakéri leirasukban foglalt munkavégzésiik idejére és céljabél,
munkarendjiiknek megfelelSen tartézkodnak az intézményben. Az alkalmazottak
munkarendjét az igazgaté késziti el minden nevelési év kezd§ napjara.

* Valamennyi dolgozé heti munkaldeje 40 6ra — kivétel a részmunkaid&sok-.

* Az intézmény valamennyi dvodapedagégus munkakérben - foglalkoztatott
alkalmazottja a 40 6ras teljes munka idejébél a kététt munkaid6t (32 6ra) kételes az
intézményben télteni, de tovabbi négy Oraban - a nevelést el6készits, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel,

 tovabb3 eseti helyettesités.céljabd! - elrendelheté munkavégzés.



A feladatellatasi helyek alkalmazottai az el6zetesen meghatarozott munkaidd
beosztasukat az igazgatdhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgatd, vagy tavolléte
esetén a tagévoda feladatterve szerinti helyettes engedélyével véltoztathatjdk meg,
cserélhetik el. _

e Az igazgatdhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgatok a neveléssel lekdtott munka
idejiikon feltl (heti 20-24 6ra), a kététt munka idejiikon belili idSben (heti 32 6ra) a
tagévoda vezetésével kapcsolatos teenddket latjdk el, kotelesek a tagdvodaban
tartdzkodni. ' |

e Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal térténd programok stb.) az 6vodapedagogus a
kotelezd orajanak letsltése utan berendelhet a 40 éras munka idejének terhére.

e Az linnepségek, rendezvények idejére a " dajka, pedagégiai asszisztens = stb.
alkalmazottak is berendelhet6k. ' '

Munkdabd! valé tdvolmaradas:

A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tédvolmaradas okét egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrévidebb id6n belil - de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt -
kételes jelenteni az igazgatohelyettesnek  (székhely)/tagintézmény-igazgatonak, a
helyettesités, a gyermekek ellatdsanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagyasa:

Az alkalmazottak munkaid6ben csak kiilénlegesen siirgGs esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

Az intézmény dolgozdi szeptember 01. és majus 31. kdz6tt, hét munkanapot meghaladd
tartam( szabadsagot, csak az igazgaté elGzetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre
vonatkozo igényiiket, a szabadsag tervezett idGpontjat, legaldbb 15 nappal megel6z8en
kotelesek irasban benyujtani.

Az 6vodapedagogusok és a pedagogiai asszisztensek szeptember 01-t6l december 31-ig
maximdlisan megmaradé szabadsaga 10 nap lehet, ebbe beleszdmitandé az év végi innepek
kozotti zarva tartas idejeis.

8.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel v ‘
Az intézmény a zavartalan mikédés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodds rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem éllnakjogvis‘zonyban az intézménnyel:
. Mindazoknak, akik az intézmény . teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megévasa és védelme, a rend és a tisztasag megdrzése, a tliz- és balesetvédelmi



el6irasok betartdsa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas belss szabalyzatok
vonatkozé elSirdsanak betartasa. . : B }

® Az intezmény alkalmazottai kéziil bdarki ajtét nyithat, miutén tajékozddott,
felvilagositast kapott a belépni kivané személy kilétérsl. A latogatétol meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

® Az intézményben tartdzkoddk a partneri. egyiittm(ikédés érdekében kételesek a

~ nevel§ intézménynek megfelels, az intézmény értékrendjéhez igazodé humanus
kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

e A hivatalos lgy elintézése utan az intéZméhnyel jogviszonyban nem 4llé személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épﬂletben

e Az dévodai csoportok és foglalkozasok sziilGk és més szemelyek altali latogatasa az
igazgatohelyettes (szekhely)/tagmtezmeny -igazgato engedélyével Iehetseges

e A fenntartdi, szakértSi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval, illetve az lgazgatohelyettessel (székhely)/tagintézmény- |gazgatoval
torténd egyeztetés szerint zajlik. v

o  Ugynokok, (zletszerz6k vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelm|
tevékenységet nem folytathatnak. , ,

* A feladatellatasi helyek helyiségeiben és teriiletén part, polltlkal célu mozgalom vagy
parthoz
kot6d6 szervezet nem mikddhet, politikai céli tevékenység nem folytathaté A

tagévodak . helyiségeinek bérletére vonatkozo jogviszony e szervezetekkel nem

hozhato létre.

8.3. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabélyai koherensek a véds-6vé elGirasoknal
leirtakkal. Az intézmény a- tagévodak helyiségeit (tornaterem, udvar, stb.) az 6évodds
gyermekek részére tartott kiilon foglalkozasok céljabél egyiittm Gk dési megallapodas alapjan
berbe adhatja. A bérleti szerz6dést az igazgato koti, az aldbbiak tartalmaval:
~® A bérleti jogviszonyra, és a helyiség hasznalatira vonatkozé szabalyokat a berletl
szerz6dés rogziti.
- A foglalkozdsokat vezets oktatdk is kotelesek betartani az intézmeny haZIrendjeben
és e szabalyzatban foglaltakat.

9. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDGKERETEI ,
Sziil6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem tartozé
egyéb fdglalk'ozésoknak amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagdgiai
programjaban megfogalmazott ertekeknek "
-Feltetele
e Az egyéb foglalkozasokat szakiranyu vegzettsegu szakember vezethetn és azok nem
~zavarhatjak az dvodai élet szervezését. ,
e A 2023. évi LIl térvény 171.§ (35) bekezdése értelmében a nevelé-oktaté munkit
kbzvetleniil segit6 munkakérben foglalkoztatott szakember az igazgaté dontése

L~



alapjan

egyéb

foglalkozast

tarthat, ha

annak megfelel6

végzettséggel,

szakképzettséggel rendelkezik, -valamint az igazgatd a foglalkozds megtartasahoz

szlikséges tapasztalatardl, hozzdértésérdl meggy6z6dott.

e Az igazgatdhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgaté feleléssége, hogy az

igazgatoval egyeztetve k6zdsen hozzanak déntést az egyéb foglalkozasok szakmai

beilleszthetGségérél.

e Az egyéb foglalkozast vezetd pedagdgus koteles egylittm(ikodési megallapodast kotni

az intézménnyel.

e Az egyéb foglalkozas du. 15.30-t6l szervezhetd.
o Id6kerete: 30-45 perc.

10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
110.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, médja. A vezetdk és partnerszervezetek

kapcsolattartasa.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartas az aktualis feladatok esetében

szoban, digitalisan és papir alapon kertil kialakitasra. Intézményeink a feladataik elvégzéséhez,

a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és. szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas

érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,

- szervezetekkel.
Szervezet, A kapcsolattartas A kapcsolattartas A A
intézmény célja modja kapcsolattartas | kapcsolattartasra
neve v gyakorisaga jogosult
Fenntart6 — Optimalis mikodéssel, Ertekezletek Aktualitasoknak Igazgatd
EMJV gazdalkodassal, k Levelezés, telefon megfelelen - lgazgatdhelyettes
Polgarmesteri pénziggyel kapcsolatos Megbeszélések (altalanos)
Hivatal feldatok ellatdsa. - Szakmai
' rendezvények
Adatszolgdltatas
Egri Mdiszaki és Ertekezletek Aktualitdsoknak lgazgat6
Kbzszolgaltatasok karbantartési feladatok Levelezés, telefon megfelelGen lgazgatéhelyettes
Varosi ~ ellatésa. Megbeszélések ' (altalanos)
Intézménye = Adatszolgiltatas

Oktatasi Hivatal

Mingsitéshez,
tanfelligyelethez
kapcSoIédé feladatok
koordinalasa.
Pedagoégiai-szakmai
szolgéltatas biztositasa.

Tovabbképzések
Téjékoztatok
ElGadasok
Levelezés, telefon

Feladathoz
kotédBen
Aktualitasoknak
megfelelGen

igazgato
Igazgatohelyettes
(attaldnos)




Magyar ‘Munk3altatassal, Esetenként lgazgaté
Allamkincstar ~munkaiggyel és Gazdasagi
bérkifizetéssel lgyintézé
kapcsolatos feladatok ’
ellatasa. '

Altalanos.Iskoldk A gyermekek iskolai K6zds Feladathoz Igazgatd
beilleszkedésének megbeszélések kotédéen, Igazgatdhelyettes
segitése az 6voda— L4togatasok esetenként (székhely)

isko}a étr,nfan,et Rendezvényeken Tagintézmény-
megkdnnyitésével, L ) )
informaciok valo részvétel igazgatd
tovabbitasa a SziilGi értekezlet
szlil6knek. ' .
BolcsGde Ovodéztatas K6z6s Feladathoz lgazgatod
‘ el6készitése, az megbeszélések : kétc’idc’Sén, Igazgatdhelyettes
ovodaba vald K6z0s programok esetenként (székhely)
beilleszkedést - " Latogatdsok Tagintézmény'-(
“megkdnnyitd Sz{ilGi értekezlet ' igazgato
_ egyUttml’jkédés. ,

Eszterhdzy Karoly Ovodapedagdgus Gyakorlatok Szemeszterenként | ‘Igazgatdhelyettes
Katolikus hallgaték gyakorlati Tajékoztatd ' (altalanos)
Egyetem munkéjénak segitése. megbeszélések ‘

' Levelezés
KézmivelGdési Programokon Rendezvényeken Aktualitasoknak _ Igazgatd
Intézmények . valé részvétel. vald részvétel megfelelden igazgatdhelyettes
Pélyazatokban vald Levelezés, telefon (székhely)
egyuttmiikodeés. : Tagintézmény-
: , igazgatok
Egyhdzak A gyermekek szamara Megbeszélések Tervezett Igazgatohelyettes
~az Nkt. 3.§ (3) bek. K8lcsdnds forméban és (székhely)
alapjan hitoktatas tajékoztatas idSpontban Tagintézmény-
biztositasa. ‘ igazgatdk
Egészségligyi Az Nkt.-ban eléirt, Egészségligyi Nevelési évben IgazgatShelyettes
Szolgaltaték évenként esedékes . . vizsgalat egyeztetett (székhely‘)
{(véd6nd, orvos, szlirGvizsgalat - Sz(irés id6pontban Tagintézmény-
fogorvos) lebonyolitasa. Esetmegbeszélés ' igazgatok
. Csalad- és A gyermekek Konferencidk, Feladathoz lgazgatd
Gyermekjbéléti veszélyeztetettségének | Esetmegbeszélések, ' kot6déen, Igazgatbhelyettes
Kdzpont  megel6zése és konzultacidk esetenként vagy (székhely)
' megsziintetése, dvodalatogatas a szilkség szerint .| - Tagintézmény-
-esélyegyenl@ség szolgalat részérél, igazgatdk
" biztositdsa kolcsonos Gyermekvédelmi
' felelds -

tdjékoztatas




10.2. Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakszolgalatokkal

Szervezet, A kapcsolattartas A A A
intézmény neve célja kapcsolattartés kapcSolattartés kapcsolattartasra
modja - - gyakorisaga jogosult
Logopédiai A gyermekek Sz(ir8 vizsgalatok | Nevelési évben | Igazgatdhelyettes
Intézményegység | beszédkeszségének Eredmények egyeztetett (székhely)
fejlesztése, javitdsa | egheszélése id6pontban | Tagintézmény-
Téjékoztatas igazgatok

Esetmegbeszélés

A gyermekek egyéni | Szlrd vizsgadlatok | Nevelési évben | Igazgatdhelyettes

Nevelési fejlesztésének és Eredmények egyeztetett  (székhely)
I'I'ana,’]csadc’)‘ ) beiskolzflzlélsénak megbeszélése idépontban Tagintézmény-
Intézményegység segitése Tajékoztatds - : igazgaték
Esetmegbeszélés
Levelezés,
telefon
Szakvélemény Sz{irg vizsgalatok | Sziikség szerint | lgazgatohelyettes
: megkérése, a Levelezés, a nevelési (székhely)
Megyei Szakért6i sajétos nevelési telefon évben Tagintézmény-
Bizottsag igény illetve folyamatosan igazgatdk
fogyatékossag
tényének

_megallapitasara.
Kontroll vizsgdlatok

Utemezése.

11, Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ‘

11.1. A hagyomanyok dpoladsdval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Gnnepek megiinneplésének rendjét és
mdédjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd Eves
Munkaterv hatarozza meg. '

Az Eves Munkatervben ki kell jelélni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel&st.

. Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény

hirnevének megdrzése, 6regbitése a kdzosség minden tagjanak jogé és kotelessége. Fontos a

gyermekek vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti Onazonossdganak-
tiszteletben tartasi kotelezettsége. '



Intézményi szint{i hagyomanyok:

e, Nyitnikék” dalos talalkozé
o Piinkdsddlés, plinkdsdi kirdlyvalasztas
o  Ko&rzeti mesemondd taldlkozé

Nemzeti linnepeink:
s Oktdber 23.
e Marcius 15.

Hagyomanyos linnepeink;

o Név-és Szijletésnap
e Anyak napja

e Gyermeknap

e Nagyok ,,bdcsﬁjé”

Nephagvomanvokhoz nepszokasokhoz kapcsolodo iinnepeink:
o Sziiret-sziireti bal

e Mikulds
e Karacsony, advent

e Farsang
e Huasvét

Az intézmény pedagdgiai programja, a feladatellatasi helyek-helyi nevelési gyakorlata élapjén
"a munkaterv tartalmazza az'Unnepek, hagyomanyok belsé rendszerét és azok részletezett
megvaldsitasat, mert az Uinnepek, hagyoményok, megemlékezések ' tovabbi sorat a
feladatellatasi helyek nevelGtestiiletei sajat hataskorben tervezik és szervezik.
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12. AZ INTEZMENYl VEDG, 6V ELOIRASOK

12.1. Védd, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek az mtezmenyben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk ,

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kdrnyezetben .torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé feladat. A gyermekekkel
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszelyforrasokat a tilos és az elvarhato magatartasformat az Ovodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és
fejlettsegl szintjének megfelelen lsmertetnl kell. A gyermekek tajekoztatasa felvilagositasa a
csoportos évodapedagogus feleléssége.

Az ovoda csak megfelel§ségi jellel elldtott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel§) jatékot
vasarolhat. Az évodapedagégus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az aIkaImazas soran
betartani.



Ovodéba lépéskor a sziilék irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket. Az

évoda feltigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszer(i elhagyasdig terjed, illetve

az 6vodan kiviili programok id&tartamara all fenn.

Az igazgatd felelGssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd; '
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkézok vasariasakor csak megfelelé’ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be;

~hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id8szakos szabvanyossagi

feltilvizsgalata megtdrténjen;

hogy a gyermekbalesetek megel&zése erdekeben az igazgatd és a munkavedelml
felels a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivia a
veszélyforrasokra (csoportszobra, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett vbaléset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat
megfogalmazza, a teenddket ismertesse;

hogy évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a veds, 6v6 intézkedések
szlikségessége szempontjabdl;

hogy a veszélyekre figyelmeztet§ jelzések, tablat, hirdetmények kifiiggesztésre
keriiljenek. ’

Az igazgatéhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgato felel8ssége:

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgoz6k dllandé felligyelete mellett lehet;

hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkdzdk vasdrldsakor csak megfelel6ségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be;

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelelS védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast Jelento helyiségeibe ne
Juthassanak be; ,

hogy udvari  jatékok folyamatos kérbantartésa, id6szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtdrténjen. . '

12.2. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Balesetvédelmi teenddk: ‘ ‘
Minden évodapedagdgus feladatdt képezi

A rabizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges
ismeretek ataddsa, az ismeretek elsajatitasarol valé meggy6z6dés. ’

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el5tt és egyéb esetekben, szlikség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni



kell az egészségligyi és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartérsformé_t. : ,

e Azismertetés tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

* Agyermekek évodai életével kapcsolatés tevékenységeket tgy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindeniitt felnétt feliigyelje.

e Az 6vodapedagogus éltal készitett és hasznalt pedagoglal eszkozok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik. ‘

* Akiilénbdzé berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza. _ | ‘

¢ Felkell hivni a sziil6k figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az évodba egészséglikre
artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd térgyakat (olld, borotvapenge, kés, iiveg, stb.)

Teend8k gyermekbalesetek esetén:

* Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az
els8segélynylijtéds, sziikség szerint mentS és a sziil§ értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd! Amennyiben a gyermeket a menté elszdllitja és sziil6 még nem érkezett
meg, az egyik dvodapedagdgus kételes a gyermeket elkisérni,

* A balesetrdl az igazgatéhelyettest (székhely)/tagintézmény-igazgatot haladektalanul
tajekoztatm kell.

e A gyermekbalesetek Jelentesenek modjat az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése
tartalmazza '

A gyermekbalesetek jegyzGkonyvezése és nyilvantartdsa az igazgaté feladata. Az elektronikus
Uton kit6ltott, kinyomtatott, - hitelesitett Jegyzokonyv egy peldanyat megkapja a sziilS, egy
peldanyat az ovoda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset kdriilményeinek k|V|zsgaIasa
e jegyz6konyv készitése,
~ o bejelentési kotelezettség teljesitése.

~ Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

. ézonnalijelentésafenntarténak, ,

* legaldbb kdzépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset korilményeinek a kivizsgélasaba. ‘

A baleset korulmenyemek kivizsgaldsanal blzt05|tan| kell a szliléi szervezet képviselGjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelssége, hogy
. gyermekbalesetet kovetoen intézkedjen annak megelozesere hogy hasonlé eset ne
forduljon elg, '
e az 6voda minden alkalmazottjat tajekoztassa



Nevelési id6ben szervezett, dvoddan kiviili programok szabalyai

Az 6vodapedagdgusoknak lehet8ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

kirdndulas, séta

szinhdz-, muzeum-, kidllitdslatogatas
sportprogramok

iskolaldtogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kivil

szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogus feladatai:

Kételez6 az el6zetes tajékozddas a tervezett hélyszinrc’il, a gyermekek biztonsaga
érdekében. '

Minden esetben az igazgatéhelyettest (székhely)/tagintézmény-igazgatdt tajékoztatni
kell a tervezett d6vodan kiviili foglalkozasrdl, programrdl, helyszinrdl, tervezett
idékeretérdl. '

Csak o6vodapedagdgus felligyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfelel§ szamu felnétt kisér6t oly mdédon, hogy legaldbb egy
6vodapedag6gus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utadn legaldbb egy feln6tt kisérGszemély a gyermekesoporttal legyen.

Egész napos kiranduldst csak a szuil6k irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
elldtdsa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva. - _
Az 6vodai csoport kirdndulasédnak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
id6pontja, programok) a csoport falidjsagjara ki kell helyezni! |
Busszal térténd kirdndulds esetén rendelkezni kell szerz6déssel, menetlevéllel, utas
listdval és a szolgdltaté az autébuszanak megfelelé miiszaki éllapotara vonatkozd
nyilatkozatarol.

Az egész napos kirdnduldson a csoport mindkét dvodapedagdgusa és a dajka koteles
részt venni. '

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

Gyermekcsoport kirandulasat Magyarorszag hatarain tuira szervezni tilos!

Az itt nem szabdlyozott esetekben a Munkavédelmi és Tilizvédelmi szabalyzat elSirasai
érvényesek. ’

12.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie. A HACCP-elGirasok betartdsa és betartatdsa mindenki

felel@ssége. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! Az intézményen beliil szeszes ital

fogyasztasa tilos!



VédGszemiiveg juttatas:

A véd8szemiiveg hasznalatara vonatkozé -50/1999.(XI.3) EGM rendelet alapjan azon
foglalkoztatottak jogosultak erre a juttatasi formara, akik a napi munkaidejiikbél tébb mint 4
oran keresztiil rendszeresen kepernyos eszkdzt hasznalnak. Ennek lgenylesere nyomtatvany
all rendelkezésre, melyet a munkaltaté hagy jéva.

A véddészemliiveg megtéritése irdnti jogossagot a munkaltaté birdlja el. Az elbiralas alapja a
szemészeti vizsgélat igazoldsa, melyet kételezs benydjtani. A beszerzésre fordithaté Osszeg
20 000 Ft/ fé.

A véddszemiiveg hasznalatdt a munkahelyi vezet§ rendszeresen ellendrzi. A juttatas
kétévente vehet6 igénybe kivéve, ha sulyos latdsromlas tortént.

. Ajuttatas nem jar, GYED, GYES |dejere ill. felmentés alatt vagy probaldon beliil foglalkoztatott
munkavallalénak.

12.4. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje
A gvermekek egészségiigyi feliigyelete:
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® ANkt. 25.§ (5)bek. altal elGirt egészségligyi ellatdsban minden gyermeknek reszesulnle
kell, ezt részletesen az dvoda éves munkaterve is tartalmazza

* Az o6vodaba jaré gyermeknek, évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és
altaldnos szlr&vizsgalaton kell részt vennie.

e Az O6voddba jaré gyermekek egeszsegugyl gondozasat a fenntartéval kotott ,

a4

megallapodas alapjan a gyermekorvos, fogorvos és a védéné litja el.

Dolgozdk egészséguigyi feliigyelete

El6zetes munkaalkalmassagi vizsgalat: ,
® A jogviszony létesitéséhez elbzetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrél szél6

igazolas beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassdgi vizsgélat: : ,
¢ Minden dolgoz6 szamdra kotelez§ és biztositott, amelyen kételes megjelenni.

® Az igazgatOhelyettes (székhely)/tagintézmény - igazgaté nyilvantartast vezet az .
~alkalmazottak vizsgalatra kételezettségének id6pontjardl, és kezdeményezi és
megszervezi a vizsgalaton valé részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgélat: -
e 30 napot meghalado munkdbdl valé tavollétet kdvetSen az ismételt munkaba allast

megel&zGen minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgdlaton.

Rendkiviili munkaalkalmassdgi vizsgélat:
e A munkaltatd minden ’olyan:‘ esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozé
munkavégzésével, egészségligyi alkalmassagaval bizonyithatéan kétely mertiil fel.




12.5. Az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekék ellatasa
Az Nkt. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil§ irdsbeli kérelmére fogadjuk az évoda
ellatasi korzetében é16 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekeket. Az elldtasba a legalabb

- érettségi végzettséggel rendelkez8, az OH dltal elbirt képzést elvégzett, erre felkért
munkatdarsak kapcsolédhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek elldtasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda »Eljarasrend
diabéteszes gyermekek elldtasara” szabalyzata tartalmazza. -

Az ellatasban résztvevs munkatérsakat diabétesz ellatési potlék illeti meg. A 62. § (1c)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, akia 62. § (1b) bekezdésében meghatdrozott
feladatot latja el, a gyakornoki alap 10 %-anak megfelel§ — Plétv. 3. melléklet - diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. '

13. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredet(iek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

o A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felel8s
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni, riasztani kell.

o A veszélyeztetett épiiletet a ,tlizriadd terv’—ben taldlhaté ,kilritési terv” szerint
hagyjék el a benntartézkodok. '

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb8l valo kivezetéséért az
6vodapedagégusok ~  a felel6sek. Az igazgatd/igazgatdhelyettes
(székhely)/tagintézmény-igazgaté altal kijel6lt dolgozé gondoskodik az épiilet
dramtalanit6sardl és a gdzcsap elzarasardl, majd a menekiilési Gtvonalnak megfelelGen
elhagyja az épiiletet. '

e Agyermekeket az vodapedagdgusoknak az épiilet elhagydsa el6tt meg kell szamolnia
és a kijel6lt helyre kell kimenekiteni az épﬂletbc’il. A vérakozasi helyre megérkezve a

. gyermekeket djra meg kell szamolnia.

e Az igazgatonak/ helyetteseknek/tagintézmény-igazgatdknak a kitiritéssel egyidejiileg
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl: a kiliritési tervben szereplé kijaratok
kinyitasa; rendvédelmi, katasztréfavédelmi szervek azonnali értesitése, fogadasa,
tajékoztatasa / a rendkiviili eseményrél, az épiilet jellemz6ir6! és helyszinrajzarél, az
éptletben taldlhaté veszélyés anyagokrol, a kézmlivezetékek helyérél, az épiletben
tartézkoddk létszamardl és korardl, az épiilet kiliritésérdl /; k6zmiivezetékek elzarasa
- els@segélynyujtas megszervezése ,

e A rendvédelmi, ill. a katasztréfavédelmi szervek helyszinre érkezése utédn az illetékes
szerv vezet8jének utasitdsait kell betartani minden dolgozénak.



A rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

A Tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1. Az éplilet kitiritése a tiizriadé terv szerint.
2. A tlzoltdsag értesitése.

3. Atlizoltas megkezdése.

16z 4. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével.
5. Az egyes értékek mentése.
6. A fenntarté értesitése.
1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
) hazavitelének megszervezése a sziilgk
Arviz '

értesitésével,
2. Az illetékes szervek értesitése
3. Ertékmentés.

Foldrengés

1. A gyermekek biztonsagha helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével.

2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés.

Bombariadé

1. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint.
2. Az illetékes hatésagok értesitése.

3. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének, megszervezése a sziilgk
értesitésével.

4. A fenntarto értesitése.

Egy’éb rendkiviili esemény

-Cs6torés.

-Flitési rendszer ledlldsa.

-Melegviz hasznélatanak sziineteltetése.

-A gyermekek és a dolgozdk kézlekedését

‘nehezitd helyzet (pl. ho).

- Az épiilet biztonsagos haszndalhatdsagat
veszélyeztet6  korilmény (pl. torlasz,
balesetveszélyes meghibasodas stb.).

-Kozlekedési ~baleset, amely érinti az

intézmény épliletét. ‘

-Gyermek vagy dolgozd életveszélyes
sériilése.

-Dolgozé a szokottdl eltérs viselkedése, mely
akadalyozza a biztonsagos nevelSmunkat.
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14. A BELSO ELLENGORZES RENDJE
Az ellen8rzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszévi, kiterjed a pedagogiai és

nem pedagdgiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikédése megfeleljen a szabalyozoknak. Az

ellendrzés révén nyilik lehet8ség a hidnyossagok, hibak feltdrdsara, ezéltal a javitasukra, a

folyamatok permanens fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibdk megel8zésére, kizarasara.

14.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

Céljai:

A pedagégiai munka jogszer(i (ONOAP, Pedagdgiai Program, jogszabalyok)
mkodésének biztositdsa | o ‘
A pedagdgiai munka eredményességének, hatékonysaganak el@segitése

Az esetlegesen el6forduld hidnyossagok miel8bbi feltarasa.

A feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények:

Fogja at a pedagoglal munka egészét.

Segitse el6 a pedagdgiai munka szmvonalanak emelkedeset

A tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva értékelje az
6vodapedagdgus altal elért erédményeket.

Oszton6zz6n a minél jobb eredmény elérésére.

Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kildnféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat.

Az ellen8rzés altalanos kovetelményei az objektivitas, tényszerliség, folyamatossag,
kovetkezetesség. '

A belsé ellendrzés altaldnos szabalyai:

A belsé ellen8rzés rendjét az igazgatd késziti el.

Az ellendrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitasa és dokumentdldsa, sajat hatdskérben, minden vezet§ beosztasu
6vodapedagdgus kotelessége (igazgato, igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatok,
munkak6zdsség vezetdk).

Az ellenérzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozoéan, rendkiviili
ellendrzésr6l az igazgaté dént. A feladatelldtdsi helyre vonatkozéan az
igazgatohelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgaté is rendelhet el rendkiviili’
ellendrzést. ‘

Az igazgatd az intézményben folyo valamennyibtevékenységet ellendrizheti.

A tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek ellendérzését kozvetleniil az igazgatd
végzi.



e Az ellendrzés tapaszfalatait az igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-igazgatékkal,
6vodapedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. S

* Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhaté a munkakbzé‘)sség vezetf is.

e Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezet§i
értekezleten, a feladatellatasi helyek neveldtestiileti értekezletén.

e A pedagégiai munka belsé ellenSrzésének ered‘ményeit, illet6leg az ellenérzés
altalanosithaté tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell,
megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

A nevel6 munka belsé ellen8rzésére logosultak

. igazgato
e igazgatohelyettes (éltalénos),

e igazgatdhelyettes (székhely)/tagintézmény-igazgatok
e munkakoézsség vezetsk

Az ellenérzés teriiletei:

e A pedagodgiai dokumentumok ellendrzése.

¢ A nevel6munka feltételeinek ellenérzése.

e A pedagognau gyakorlat ellendrzése, elemzése, ertekelese
. Szakmal pedagoglal tevékenység.

. Tanugy-ngazgatasn feladatok ellatasa.
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Munkaltat0| jogkorbél adédo feladatok (hatéridék, Jogszabalyl elSirdsok betartasa)

Kiemelt szempontok a nevel6munka bels ellenérzése soran:

e Az ONOAP-ban és a Pedagdgiai Program megfogalmazott alapelvek megvaldsulasa.
o Az ovodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertanl kultardja.

‘¢ A munkatervi feladatok megvaldsulasa.

* Anapigyakorlati munka a pedagdgus kompetencidk tiikrében.

Az ellenérzés fajtai:

- o Tervszerli, el6re megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Intézményiinkben
elsédlegesen ezt az ellenérzési fajtat timogatjuk.
e Szitkség szerint spontdn, alkalomszerii szGréprébaszerii ellendrzés, a problémak
feltardsa, megoldasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Ellen6rzés médszerei:

~ megfigyelés (csoportlatogatas), , ,
* dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy- |gazgata51),
o bejaras,

részvétel a munkdba.



Az ellen6rzés dokumentalasa:

o Feljegyzés és/vagy Fejlesztési terv. késziil, ebben megjelennek az er8sségek és
fejleszthetd teriiletek.

14.2. A gazdalkoddassal kapcsolatos bels6 (intézményi) ellendrzési feladatok

Az Egri Kertvaros Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az allamhaztartasrél sz61é
tdrvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. §
(5) bekezdése szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv gazdaségi‘
szervezetre Avr. szerint harulé feladatait az irdnyitd szerv vagy az irdnyitd szerv irdnyitasa ald
tartozd mas kéltségvetési szerv az allomanyaba tartoz6 alkalmazottakkal, a munkamegosztas
és felel@sségvillalas rendjét szabdlyozd megallapodds szerint latja el. A gazdasagi szervezettel
nem rendelkez8 Egri Kertvarosi Ovoda gazdasagi feladatait — munkamegosztds és
felel6sségvallalas ‘ren'dje szerinti megallapodas alapjan EMJV Polgarmesteri Hivatala latja el.

A kéltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(X11.31) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdése szerint: , A gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé dnkormanyzati kéltségvetési szerv belsS ellendrzését a gazdasagi szervezetének
feladatait ellatd koltségvetési szerv vagy az iranyitd szerv altal kijelolt szerv latja el.” Ennek
alapjan Eger MJV Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje rendelkezik az 6nkormanyzat irényitééa ala
tartozé intézmények belsd ellendrzésérdl, miszerint Eger MJV Polgérmesteri Hivatala Jegyz0i
Irodajanak belsd ellendre latja el az intézmények belss ellendrzését.

e Biztositsa az intézmény igazgatdja szaméra az informaciét az intézményben folyd
pénziigyigazdalkodasi- - munkatigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartdsi, vagyon-
gazdalkoddi és lizemeltetési folyamatok tartalmardl és annak szinvonalarol.

Feladatai:

e Segitse a vezetGi iranyitast, a koltsegveteS| jelleg(i, valamint a munkaltatdi dontések

elékészitését és megalapozasat. ,
e Biztositsa az intézmény torvényes és belsd uta5|tasokban eldirt gazdalkoda5|

mikodését.

e Fogja at a gazddalkodas és lizemeltetés egészét.

e Kiemelten kézelje a vagyonmiikddtetésre, vagyonhasznositdsra vonatkozo
folyamatokat. '

e A koltségvetési évre vonatkozo gazdalkodasi rendszer belsé ellen6rzésének konkrét
feladatait Eger Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal belsé ellenére végzi.

Terdiletei: ,
o A gazdélkoddassal, munkaltatassal, lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.



Az ellendrzés szempontjai:

® Eger Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatal bels§ ellenérének koltségvetési évre
lebontott terve alapjan. '

Az ellen8rzés fajtai:

e Tervszer(i, el6re megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézményiinkben
elsédlegesen ezt az ellenGrzési fajtat tamogatjuk.

o Sziikség szerint spontdn, alkalomszer(i szuréprébaszerdi ellendrzés, a problémak
feltdrdsa, megoldasa érdekében.

Az intézmény elkészitette ,A  szervezeti integritist sértd események kezelésének
~ eljérasrendjét” és rendelkezik ,Integralt kockazatkezelési szabélyzattal” melyek biztositjak az -
Egri Kertvérosi Ovoda és tagévodainak a szervezeti célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek
megfelel6 mlkodést, az irott és iratlan szabalyok ellenérzését, az ettdl eltérs események
kezelésének madjat, eljarasat.

14.3. Az intézmény belsd kontrollrendszerének és bels ellendrzési feladatainak elldtisa
Eger Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatal belsé ellen&rzésének cs'op'ortja biztositja a belsd
ellen6rzési rendszer megfeleld miikddtetését, az Utemezett vizsgalatok vegrehajtasat a
jovahagyott éves belsé ellendrzési tery alapjan. o
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kévetkezd célok:
e A mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabélyszertien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.
e Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az eréforrasokat a
veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszer(i hasznalattél.

15. AZ INTEZMENYI =~ DOKUMENTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény alkalmazottai,
sz{il8) megismerheti. ’ , ,
* A Pedagdgiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egy-egy
' nyomtatott példénya megtalalhato a Kertvarosi Ovodak székhelyén — Egri Kertvarosn
Ovoda, 3300. Eger, Ifjisag Ut 4. -. _
o A dokumentumok.megtalalhatok az intézmény honlapjan — www.egriovodak.hu-.
* Adokumentummal kapcsolathan az érdekl6dék felvildgositast kérhetnek az ihtézmény
igazgatojatdl - és az igazgatohelyettestsl (3ltaldnos), elSzetesen egyeztetett
id6pontban. | '

16. EGYEB SZABALYOZASOK
16.1. Egyes vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségekrél



“Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az a kézszolgélatban allé személy, aki — 6nélléan, vagy
testillet tagjaként. — javaslattételre, dontésre, vagy ellenGrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett rendelkezik.

Intézményiinkben vagyon nyilatkozatot tesz:

e igazgato

Vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

e Beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése erdekeben azt megel6zGen.

e Beosztads, munka- vagy feladatkér megszilinését kovetd tizendt napon beldl.

e Beosztds, munka- vagy feladatkdr fenndllasa alatt az els6 nyilafkozatot kdvetben
kétévenként |

A vagyonnyilatkozat 8rzése: '

e A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allé6 személy esetében a munkaltatéi jogkor
gyakorléja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva 6rzi.. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az Grzésért felelés személy ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:
e Ha koételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétél szamitott
nyolc napon bellil teljesitse. Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megtagadasanak kell szamitani.
e A kotelezett a vagyonnyilatkdzat-tételi kotelezettségének az akaddaly megsz(inésétdl
szamitott nyolc napon belil koteles eleget tenni, ennek . elmulasztasat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagaddasanak kell tekinteni.

16.2. Internetes kdzosségi oldalak hasznélatéra vonatkoz6 rendelkezés
. Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jé hirnév

megsértésére tilos!

e Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzeseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

e Az intézményre és magasabb vezetSire vonatkozd sérté posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

e A hivatali titok korébe tartozd targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozéja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozé rendelkezéseit
megszegi, az intézményvezet6 a munkavallalé felé munkaltatd intézkedést tehet, sziikség
szerint birésaghoz fordulhat. '



16.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek v

A televizio, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennem( tajékoztatas
nyilatkozatnak mingsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elgirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel. R '

* A nyilatkozatok. megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
tltoktartasra valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevekeny_segeben zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovébba olyan kérdésekrél, amelyekrél
a dontés nem a nyilatkozattev§ hataskorébe tartozik.

17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. A szervezeti és m(iké')dési'szabélyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a fenntartdi jévahagyast kbvet6en 2024.01.01-én Iep hatalyba.

17.1.2. Az alapdokumentumok jévahagyasanak joga »

Az Nkt. 25.§ (1) pontja értelImében a kbznevelési intézmény miikddésére, bels§ és kiilsé
‘kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelGtestiilet bevondasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntarté hagyja jova. A fenntarténak = lehetGsége van arra, hogy a benydjtott
dokumentumtervezetet &sszevesse a hatalyos jogszabdlyokkal megvizsgalva azt, hogy a
dokumentum minden jogszabalyban meghatarozott kérdést szabalyoz, illetve a szabalyozés
maodja megfelel-e a fenntartéi elvarasoknak.

17.1.3. Az alapdokumentum egyetértési joga
Az Nkt. 85§ (la) bekezdése szerint a fenntarté a kdznevelési intézmény SZMSZ-ének
jovahagyasardl az igazgaté altali felterjesztést kdvet6 harminc napon beliil dént. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Egri Kertvarosi Ovoda minden alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

17.2. Az SZMSZ feliilvizsgélata, médositasa 7 ,
Feltilvizsgdlata: évenként, jogszabdlyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.
Modositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevelotestulet

A médositas indoka lehet:

~ jogszabalyvaltozas,

alapitd okirat tartalmanak véltozasa,

tulszabalyozott rendszer,
. hlanyosan szabalyozott rendszer



e hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés
A mddositds soran az elkészitésre vonatkozé legitimacids eljarast kell lefolytatni.

17.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanosséaga
o A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Egri Kertvarosi Ovoda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatdrozott kdrben hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziilSket is
tajékoztatni kell.
e A hozzaférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.



LEGITIMACIOS ZARADEK -

Az Egri Kertvarosi Ovodai Intézmény Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata (SZMSZ) 2024.

01.01. napjaval lép hatédlyba EMJV Kézgy(ilésének ... ..sz. hatdrozata alapjan.
Jelen szabdlyzat hatalybalepesevel egyidejlileg érvényét veszti a 63-627/2022 iktatdszamu
SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestulete sz{lGi
szervezete.

A kezdemenyezest ésa Javasolt modositast az intézményvezet8hoz kell beterjeszteni. Az

SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasainak szabalyaival.

Jelen szabalyzat médositasara azért keriilt sor, mert a 2023. évi Lll.vPljétv.»térvény
hatalyba lépése sziikségessé teszi az SZMSZ keretszabdlyainak modositasat.

Az Egri Kertvérosi Ovoda igazgatdja a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a fenntarté

szamdra jovahagyasra javasolja.

3

Bocsme Percze Andrea
igazgato

Igazgatdi nyilatkozat
Az intézmény felelGs igazgatdjaként nyilatkoz'om, hogy az Egri Kertvarosi Ovoda
miikddését meghatarozd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a jogszabalyokban
megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének intézményi helyi gyakorlatat

tartalmazé bels6 szabdlyz6, melynek rendelkezései érvénybelépésével a fenntartdra, a
| m(ikddtetdre tobbletkdteldzettség nem harul.
;
Bocsine Percze Andrea -
igazgatd

' o
A dokumentum megtaladlhatd az intézmény honlapjan: http: //egrlo\‘gﬁm\ﬂﬁ(

A nevelétestiilet jovahagyasra javasld nyilatkozata

Az Egri Kertvarosi Ovoda nevelGtestiilete bevonésaval elkészitett intézmény Szervezeti és
M{ikodési Szabélyzatét a mai napon megtartott nevelﬁtestﬁleti értekezletén jovahagydasra
javasolja. ’
Eger, 2023..49: 29

Podla Fetiala

Boda Ferdinandné

igazgatohelyettes




Az Egri Kertvarosi Ovoda Epreskert utcai Tagévodaja nevelStestilete bevonasaval
elkészitett intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon megtartott
nevelStestiileti értekezletén jévahagyasra javasolja.

Pal Edina
tagintézmény - igazgatd

Az Egri Kertvarosi Gyermekkert Tagévodaja nevelGtestiilete bevonasaval elkészitett
intézmény Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelStestiileti
értekezletén jévahagyasra javasolja.
Eger, 2023..49.39...

Kordzsné Bata Irén
tagintézmény - igazgaté

Az Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc Tagévoddja nevelGStestiilete bevonasaval elkészitett
intézmény Szervezeti és M(ikbdési Szabélyzatat a mai napon megtartott nevelGtestiileti
értekezletén jévahagyasra javasolja. ;
Eger, 2023..40:39.......

Szuromi-Vancso Katalin
tagintézmény - igazgatd







Igazgatohelyettes (altalanos) munkakori leirdsa

Munkaltato:

Intézmény neve: Egri Kertvérosi Ovoda

Székhelye: 3300 Eger, ifjusdag u.4.

Munk3altatéi jogokat képviseli: Egri Kertvarosi Ovoda lgazgatdja
Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

* Munkakor:

A munkakér megnevezése: Igazgatohelyettes (altaldnos)

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése: kdznevelési foglalkoztatott

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye: Egri Kertvérosi Ovoda
3300 Eger, Ifjusag u.4.

A munkakér célja: Alapvet§ cél a nevel6munka tdmogatésa,
kilénds tekintettel a pedagogiai programban
megfogalmazottakra. A szakmai fejl6dés,
fejlesztés érdekében az intézményi
tudasmegosztas aktiv tdmogatdja és
résztvevdje.

A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsorolasa:

e A Székhely 6voda és a Tagintézmények pedagégiai munkdjanak tamogatasa,

e A Gyermekvédelmi és Onértékelést Témogaté szakmai munkakdzdsségek munkdjanak
iranyitasa és ellenérzése.

e Témogatja az 6vodapedagdgusok el6bbre jutdsat a pedagdgus életpalyamodel! tikrében.

e Témogatja az vodapedagdgusok szakmai fejlédését.




A feladatok részletes leirasa:

1

Vezet8i kompetencidk, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, ellendrzés, irdnyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje tamogatd, segit8 szandéka. _

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgdlja, szlikség esetén valtoztat, vezetsi
hatékonysdgat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli,

VezetGi és koordindlé munkéjaval kapcsolatban kikéri az Igazgaté véleményét,

Nyitott az djra, innovativ térekvéseivel el6segiti az intézményben foly6 munka
szinvonalanak emelését, :

A viltozasokhoz val6 hozzdélldsa konstruktiv, a véltozasok szilikségszer(iségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informéciéaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatérid6ket sajat munkdjaban betartja, a Tagintézmény-igazgatok esetében betartatja.
Jaratos a kdznevelési rendszer véltozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzdk véltozasait
nyomon kdveti.

Az lgazgatdval egyiittm(ikodve vezetSi elkdtelezettséget mutat, vezetdi Onértékelését,
onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

A munkakorhoz kapcsolédé konkrét feladatok:

Segiti és tdmogatja az Igazgaté munkajat, a megbizott feladatok elvégzésével.
Munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellstja.

Tiszteletben tartja a kizdrdlag vezetdi kompetencidba tartozé feladatok megoldasat
(munkaerd gazdélkodas, koltségvetés tervezés és felhasznélds, jutalmazas) , javaslataival
hozzajarulhat a dontés el6készitésében.

Kézremiikddik az évodapedagégiai, nevelési feladatok irdnyitasaban és koordinaldséban,
figyelemmel kiséri, a helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi nevel6munka
koherencidjanak megteremtését.

Szervezi és irdnyitja a varosi szint(i rendezvényeket.

Osszehangolja az egyméstdl vald tanulds lehet8ségét intézményenként.

Segiti a munkakoézosségek, teamek szakmai munkajat.

Felel§s az dvodavezetGi utasitasok betartdsaért és betartatdsaért.

Segiti a tagévodak egymas kozbtti kapcsolattartdsat és a kills6 Gvodidkkal térténd
kapcsolatfelvételét, '

Titoktartdsi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a kérzetben,
alkalmazottakkal, gyermekkel és a csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciot illetSen, amelyrdl a napi munkdjabél adéddan, a dolgozdkkal gyermekkel, a
szill6vel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozédival, valamint kiilsé intézményekkel, azonban
tajekoztatdst kizérélag a munkajaval kézvetleniil 6sszefiiggs témaban és a személyiségi
jogok védelme, valamint a titoktartdsi kitelezettség betartdsaval adhat.

Felelds a felvételi és mulasztasi naplék ellendrzéséért, szabdlyszer(i vezetésének
figyelemmel kiséréséért.

FelelGs az dvodai csoportnaplék vezetésének ellendrzéséért ill. tovdbbfejlesztéséért.
Felel§s a pedagégusok tovabbképzéséért, részt vesz a tovabbképzési program, beiskolazasi
tervek elkészitésében, dokumentaldsaban.




L~

dokumentumokat

felkésziilését.

vald részvételt.

. g

e Vezetdi utasitasara részt vesz a belsé ellenGrzési feladatok ellatasdban.
o Minden elvégzett tevékenységérdl beszamoldsi kdtelezettsége van.

e Vezeti az Onértékelést tdmogatd és a Gyermekvédelmi munkacsoportot.
o Segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat.

3. A munkakdrhoz kapcsolédé pedagdgiai és intézményi feladatok:
e Felelésen koordindlja az intézményi szintli Onértékelést Tdmogaté Munkacsoport és a

‘Gyermekvédelmi munkacsoport munkajat.
e Iranyitja a gyakornokokkal &sszefiiggd feladatokat, ellendrzi a velik kapcsolatos

YN

eljdrasban résztvevé o6vodapedagogusok

e Az Oktatasi Hivatal fellletére feltslti az Gnértékelési dokumentumokat.

e Iranyitja és dokumentélja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok let6ltését (dajka

' képzésben részt vevik, pedagogiai képzésben részt vevik sth).

o Figyeli a palyazati lehetSségeket, sziikség szerint kdzremiikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagdvodaknak.

e Aktivan részt vesz az ellen8rzési, mérési, értékelési rendszer mukodteteseben (p!.

ellenérzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

e Feleldse az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

e Nyomon kdveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagévodaknak, kezdeményezi az azokon

Elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

A Pedagdgus etikai kédexben meghatarozottak
szerint.

Hataskore:

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakori lefrdsban meghatarozott stratégiai és
operativ feladatok irdnyitdsa.

FelelGssége:

Felel6s a munkakdri leirdsban meghatérozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék

betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgédltatasok, az altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez szilkséges végzettség,
(ismeret, egyéb):

~Szakiranyd diploma és szakvizsga.

IKT-eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Munkaideje:

40 éra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Kozvetien felettese:

Egri Kertvarosi Ovoda lgazgatéja

Kdzvetlen beosztottja:

Az lgazgatOhelyettes  (székhely) és a
Tagintézmény-igazgatok, mint vezetStarsak.




Kapcsolattartasi kotelezettsége: * Vezetli feladatainak elldtdsa kodzben,
kézvetlen munkakapcsolatnak ~ kell
mikodnie  az  Igazgatéval, az
Igazgatohelyettessel (székhely) és a
Tagintézmény-igazgatdkkal.

* Kapcsolatot tart a munkakdréhez
kapcsolédé tarsintézményekkel.

*  Kapcsolattartasai sordn kételes a
szolgdlati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kételezettsége: ¢ Elsddleges - _ feladata az
informaciéaramlds biztositasa az
Igazgato felé.

* Az |gazgatdnak teljes kérli beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik.

*  Munkakoréhez kapcsolédéan
informéciét szolgéltat az
Igazgatohelyettesnek (székhely) és a
Tagintézmény- igazgatoknak, sziikség

szerint konkrétan az adott
munkavallalénak.

o Titoktartds kotelezi mindazon
informdcidkra vonatkozéan, amelyeket
a gyermekekrdl, illetéleg az

alkalmazottakrél tudomaést szerez.
* Adatszolgaltatds soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne

sértsen.
Téavolléte esetén helyettesiti: Az Igazgaté dltal megbizott személy.
Szamitastechnikai jogosultsaga: » Igazgato dltal kiosztott jogosultsag

Hatdlyos: 20.............c.cceeervvrnecnn....-t6] Visszavondsig.

Zarérendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakéri leirés moédositasanak jogat — a
korulményekhez igazodva — a munkéltaté fenntartja.

Kelt: EGEr, 20 miieiieeeeceeeee oo ee s
P.H

Munkdltato



Nyilatkozat:

, A munkakori lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjan — felel8sséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt
tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.”

Kelt: Eger, 20. o vcvscnireisrensnnens

Munkavallalo



Igazgatohelyettes (székhely) munkakor leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Egri Kertvarosi Ovoda

Székhelye:

3300 Eger, Ifjusag u.4.

Munkéltatoi jogokat képviseli:

Egri Kertvérosi Ovoda Igazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakér megnevezése:

Igazgatdhelyettes (székhely)

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése:

koznevelési foglalkoztatott

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye:

3300 Eger, Ifjlisadg u.4.

‘A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése,
irdnyitdsa, :
ellendrzése, értékelése és képviselete.

A munkakor feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolssa:

* A vezet6i munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanijgyigazgatési;
' munkaszervezési és gézdaségi-adminisztrativ feladatokat.

* Felel8s az intézmény szakszer(i és torvényes mikodtetéséért.

e Képviseli a gyermekek, sziil6k, munkatarsak érdekeit.

¢ Segiti az intézmény miikodtetését és az intézményvezets munkajat.

A feladatok részietes leirasa:

1. Vezetdi kompetenciik, elvarasok:

o Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkciéit eredményesen gyakorolja

(tervezés, szervezés, ellendrzés, irdnyités, értékelés, dontés).




Vezetdi attitldje tdmogato, segitd szandéka.

. VezetSi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgélja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi

hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, er@sségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat
részeként értékeli.

Vezetdi és koordinald munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezet6-helyettes kollégék véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ tdrekvéseivel el@segiti az intézményben folyéd munka
szinvonaldnak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaéllasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszer(iségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémds helyzetek megoldasat.

Az informéaciéaramldsra és dtadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid6ket sajat munkajaban betartja, a beosztottakkal betartatja.

J4ratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabdlyzok valtozasait
nyomon koveti.

Az lgazgat6val egyittmiikddve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetSi dnértékelését,
onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa.

Aktivan részt vesz az intézmény nevelési gyakorlatanak kialakitdsaban és elGsegiti annak
megvaldsitasat. ‘
Evente elkésziti az intézmény feladattervét, beszdmoldjat, majd elfogadtatja a
nevelGtestiilettel.

Ellen&rzi és értékeli az dvoddban folyé pedagdgiai. munka szinvonaldt, annak
eredményességét, hatékonyséagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre. '

Tamogatja az innovacidt, korszer(i pedagégiai torekvéseket.

A pedagégia munka irdnyitasa soran a gyermeki fejl6dés a legfontosabb szdmara.

A differencialt nevelést hangsulyozza a hatékony gyermeki fejl6dés érdekében.

‘Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl§ gyermekek specidlis tdmogatast

kapjanak.
Az intézmény rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.
A nevelési-tanuldsi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangstlyt fektet az egymadstdl

" valé tanuldsra.

Osztonzi az dvodapedagogusok folyamatos dnképzését.
Biztositja az 6vodapedagdgusok belsd és kiilsé hospitélasi lehetdségeit.

- Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenSrzések megszervezésében,

lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitéseben.

Tanﬁgy-igazgatési feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika el6készitését.
Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplét vezet.
Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztdsi naplok, egyéni fejiGdési dokumentumok

7 vezetését, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teendGket.
Javaslatot tesz az intézmény nydri/takaritasi zarva tartasara, a nevelésnélkiili munkanapok

~ id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

A balesetvédelmi szabédlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint
intézkedéseket tesz.
Gondoskodik a sziil6i, nevelotestuleh és alkalmazotti értekezletekrél.




* Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, évente egyszer Osszehivja Gket.

4. Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa;

* Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvéntartést, és elkésziti a szabadsagolasi Gitemtervet.

*  Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon kdveti ezek betartisat.

o Ellenérzia munkaidd, munkakézi sziinet nyilvantartisat.

*  Megszervezi és ellendrzi a pedagégia munkat segit§ munkatérsak napi munkajat.

® Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, szUkség szerint segitséget kér
intézményvezetétél.

& El6késziti az intézmény alkalmazottamak munkaldony|lvantartasat majd hénap végén

lezdrja, 6sszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

* Az dvodan beliil elGsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

¢ Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsara, a kereset kiegészités elosztisdra.

* Személyes példaval tdmogatja a j6 munkahely| légkor kialakuldsdt, annak megtartasat.

5. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ irényitésa:

* Azodvodéba érkez6 {igyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.

¢ Az ovoddban felmeriil karbantartasi, javitasi igényeket a titkarsagnak jelzi.

® Biztositjaa gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus k6rnyezetet, ennek érdekében kiilsnb6z6
eszkozoket igényel.

® Megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritdsokat.

®  Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

* Feladata - az intézmény kéltségvetésének ismeretében - a takarekos gazdalkodas az
intézményi vagyon 6rzése, védelme. :

Elvarhaté magatartasi kévetelmények: A Pedagédgus etikai kédexben meghatdrozottak

‘ szerint.

Hataskore: , . Az 6vodan beliill, a munkakori leirasban
meghatdrozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitasa.

FelelGssége: - Felel6s a munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridgk
betartisaért, nyilvantartasok,

adatszolgaltatdsok, az Egri Kertvdrosi Ovoda
székhelyére leadott dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges végzettség, Szakirdnyd diploma és szakvizsga. IKT-eszkdzék

(ismeret, egyéb): hozzaért§ hasznélata.
Munkaideje: , 40 6ra/hét,
S Kbtelez6  éraszam: 24 6ra, melyet

gyermekcsoportban tolt el. . _

A csoportban toltott kotelez6 draszéma és a 32
ora kozotti idSben a Tagintézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, az Gvodaban
tartozkodik.




Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkér gyakorldja:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéja

Kozvetlen felettese:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Kézvetlen beosztottja:

Az intézmény valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

e Vezetdi feladatainak ellatasa kozben,
kdzvetlen . munkakapcsolatnak  kell
mukddnie az . lgazgatdval, az
Igazgatohelyettessel (altaldnos) és a
Tagintézmény-igazgatdkkal.

e Valamennyi . Ovodapedagoégussal,
pedagégiai munkdt kodzvetleniil segité
dolgozdval folyamatos a kapcsolata.

e Napi . kapcsolatot  tart fenn az
évodatitkarral.

e Az intézményi szUlGi kozosséggel (Sziil6i
Szervezet) egylttm{ikdéd6é kapcsolatot
tart fenn.

e  Kapcsolatot 4pol az intézmény SZMSZ-
ében és a Pedagodgiai Programban
meghatdrozott tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, onkormanyzati
képvisel6vel. '

e Kapcsolattartdsai soran koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kételezettsége:

e Feladata az informaciéaramlas
biztositasa az Igazgato,

. ‘lgazgatohelyettes (altaldnos), az Egri
Kertvarosi Ovoda székhelyén dolgozék,

az alkalmazotti kozosség és a szuldk felé.

e Titoktartds kotelezi mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyeket
a gyermekekrdl, illetéleg az

alkalmazottakrdl tudomast szerez.

e Adatszolgaltatdas soran {gyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen. .

Téavolléte esetén helyettesiti:

A Tagintézmény munkatervében
meghatarozottak szerint.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

Honlap.

Hatdlyos: 20......ccccerevnircnniensiconnns -t6l visszavonasig.

Zarorendelkezések:




A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és

szakteriiletéhez, szakkepzettsegehez kapcsolhatéak. A munkakéri leirds modosntasanak jogdt — a

kérilményekhez igazodva —a munkdltaté fennfartja
Kelt: Eger, 20
P.H
Munkaltato

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételez6nek tekintem,
annak egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjdn — felel§sséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt
tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.”

Kelt: Eger, 20 rieesvceneenenee.

Munkavillalé

—



Tagintézmény-igazgaté munkakor leirasa

Munkaltato:

v Intézmény neve: Egri Kertvérosi Ovoda
Székhelye: o 3300 Eger, Ifjusag u.4.
Munkaltatéi jogokat képviseli: - Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakér megnevezése: Tagintézmény-igazgaté
Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése: kdznevelési foglalkoztatott
FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye:

A munkakor célja: A Tagintézmény munkajanak szervezése,
irdnyitasa, ellendrzése, értékelése és
képviselete.

A munkakor feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolasa:

e A vezet6i munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligyigazgatasi,
munkaszervezési és gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
- o Felel8s a Tagintézmény szakszer(i és torvényes miikddtetéséért.
e Képviseli a gyermekek, szlil6k, munkatdrsak érdekeit.
e . Segitiaz mtezmeny m(kodtetését és az mtezmenyvezeto munkajat

A feladatok részletes leirasa:
6. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

e  Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, elienérzés, iranyitds, értékelés, dontés).




Vezetdi attit(idje tdmogato, segit6 szandékd. :

Vezetdi tevekenységét folyamatosan felllvizsgalja, szitkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti. '
Onértékelése redlis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat
részeként értékeli.

“Vezetdi eés koordinaléd munkéjéval kapcsolatban kikéri az Igazgatd, az

Igazgatdhelyettes (4ltaldnos), valamint a kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel el6segiti az intézményben folyé munka
szinvonaldnak emelését.

A valtozasokhoz val6 hozzadllasa konstruktiv, a véltozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémads helyzetek megoldasat.

Az informacidaramldsra és dtadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridSket sajat munkdjaban betartja, az alkalmazottak esetében betartatja.
Jaratos a kdznevelési rendszer valtozasalval kapcsolatosan, a jogi szabdlyzdk vattozasait
nyomon kdéveti.

Az Igazgatdval és az Igazgatohelyettessel (altaldnos) egyiittmiikddve vezetsi
elkételezettséget mutat, vezetdi onértékelését, onfejleszteSI készségét napi
munkavégzésében megjeleniti.

. Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ iranyitasa.

Aktivan részt vesz a Tagintézmény nevelési gyakorlatanak kialakitasidban és elGsegiti
annak megvalositasat.

_Evente elkésziti a Tagmtezmeny feladattervét, beszamolgjit, majd elfogadtatja a

nevelbtestilettel.

EllenGrzi és értékeli a tagévodaban folyé pedagdgiai munka szinvonalit, annak
eredményességét, hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovéciét, korszer(i pedagdgiai torekvéseket.

A pedagdgia munka irdnyitasa sordn a gyermeki fejl6dés a legfontosabb szamara.

A differencialt nevelést hangsllyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.
Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl gyermekek specilis tamogatast
kapjanak.

A Tagintézmény rendezvényeinek elGkészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanuldsi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsulyt fektet az
egymastdl valé tanulasra.

Oszténzi az 6vodapedagdgusok folyamatos Onképzését,

Biztositja az dvodapedagdgusok belsé és kiils§ hospitdlasi lehet6ségeit.

Aktivan . részt vesz a mindsitési = eljdrdsok és a tanfeligyeleti eIIenorzesek
megszervezésében, lebonyolitdsdban, egylttal az érintettek felkészitésében.

. Tanligy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:

Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika el6készitését. ,
Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és elGjegyzési naplét vezet.
Ellen6rzi a csoportnapldk, a- felvételi és mulasztasi naplok egyéni- fejlédési
dokumentumok vezetését, tartalmat.

Elldtja az igazolt és igazolatlan hidnyzdsokra vonatkozé teenddket. :
Javaslatot tesz a Tagintézmény nydri/takaritdsi zarva tartdsara, a nevelesnelkull
munkanapokid6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

A balesetvédelmi - szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, sziikség - szerint
intézkedéseket tesz. '




e Gondoskodik a sziil6i, nevelStestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl.
e Kapcsolatot tart a Szll6i Szervezettel, évente egyszer 6sszehivja Gket.

Humanpolitikai feladatok stratégiai és operativ irdnyitasa:

9.
"o Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagoldsi Gitemtervet.
e Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat és nyomon kéveti ezek betartasat
¢  Ellen6rzi a munkaids, munkakdzi sziinet nyilvantartasat.
e Megszervezi és ellenérzi a pedagdgia munkat segité munkatdrsak napi munkajat.
e Megszervezi a hidnyzé dolgoz6k helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér
intézményvezet6tdl. :
e FEl6késziti a Tagintézmény. alkalmazottainak munkaid@nyilvantartasat, majd honap
végén lezdrja, Osszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.
e Atagdévodan belill el@segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat.
e Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldséra, a kereset kiegészités elosztdsara.
e Személyes példaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.
10. Gazdaségi-adminisztrati\i feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
e Atagdvodaba érkezd ugylratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik
az iktatasukrol.
e Atagdévodaban felmertilé karbantartési, javitasi igényeket a titkdrsagnak jelzi.
s . Biztositja a gyermekek szamdra a tiszta, esztétikus kérnyezetet, ennek érdekében kiilonb6z6
eszkozoket igényel. ' ,
e Megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertGtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felGjitdsokra, beszerzésekre.
e Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodds, az
intézményi vagyon Grzése, védelme. .

Elvarhaté magatartasi kévetelmények: A Pedagégus etikai kédexben meghatarozottak
szerint.

Hataskore: A tagdévodan -bellll,. a munkakori leirdsban
meghatdarozott stratégiai és operativ feladatok
iranyitdsa.

Feleldssége: Felel§s a munkakéri leirdsban meghatérozott

S feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatdsok, az Egri Kertvarosi Ovoda
székhelyére leadott dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valédisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges | Szakiranyd diploma és szakvizsga. IKT-eszkdzok

végzettség,(ismeret,egyéb); - hozzaért6 hasznélata.

Munkaideje: 40 6ra/hét,

: Kotelezd draszam: 20 ora, melyet
gyermekcsoportban télt el.
A csoportban toltott kotelezs draszama és a 32
dra kozotti id6ben a Tagintézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat végzi, az évoddban
tartézkodik.




Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéja

Kozvetlen felettese: -

Egri Kertvdrosi Ovoda Igazgatéja -

Kozvetlen beosztottja:

A Tagintézmény valamennyi dolgozdja. -

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

‘e Vezet8i feladatainak elldtdsa kdzben,
kbézvetlen - munkakapcsolatnak  kell
miikddnie az Igazgatdval és az Igazgato-
helyettessel (altaldnos).

e Valamennyi 6vodapedagdgussal,
pedagégiai munkat kozvetlenil segité
dolgozéval folyamatos a kapcsolata.

e Napi - kapcsolatot tart fenn az

. Ovodatitkarral.

e A Tagintézményi sziil6i kozosséggel
(Szlilsi  Szervezet) egylttm(ikods
kapcsolatot tart fenn.

e Kapcsolatot dpol az intézmény SZMSZ-
ében és' a Pedagégiai Programban
meghatarozott Tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, Onkormanyzati
képvisel6vel.

¢ Kapcsolattartdsai - sordan  koteles a
szolgélati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kdtelezettsége:

s Feladata az informéacioaramlds
~ biztositasa az Igazgato,
Igazgatéhelyettes (altalanos), az Egri
Kertvarosi Ovoda székhelyén dolgozdk,

az alkalmazotti kdzosség és a sziil6k felé.

o Titoktartas kotelezi mindazon
informadcidkra vonatkozéan, amelyeket
a gyermekekrél, illetleg  az

alkalmazottakrél tudomast szerez.

¢ - Adatszolgditatds sordn * {igyelnie - kell
arra, - hogy személyiségi jogokat ne
sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti: -

Az Intézmény munkatervében meghatérozottak
szerint. '

Szamitastechnikai jogosultsaga:

Honlap.

Hatélyovs: 20 cceenincinnenienenenen 6l vvisszavonésig.

Zardrendelkezések:




A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakéri leirds modositasdnak jogat — a
koriilményekhez igazodva — a munkdltatd fenntartja.

Kelt: EGEr, 20 uirrncisisrersersensssnaesaassssssenes
P.H

Munkaltaté

Nyilatkozat:

» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezdnek tekintem,
annak egy példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjan — felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.”

Kelt: Eger, 20..ueicrcereeennns eeeeeeeeeeeeens

Munkavallalo



“Ovodapedagdgus munkakor leirasa

Munkaltaté: 7
Intézmény neve: Egri Kertvarosi Ovoda
Székhelye: | 7 3300 Eger, Ifjusag u.4.
Munkaltatéi jogokat képviseli: Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja
Munkava’lla]é:
Neve:

Szliletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakoér megnevezése: Ovodapedagégus
Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése: | kdznevelési foglalkoztatott
FEOR szam: T [232

A munkavégzés helye:

A munkakér célja: Az 6vodds gyermekek sokoldalt, harmonikus
fejl6désének, a gyermeki személyiség
kibontakoztatasanak elGsegitése az életkori és
egyéni sajatossagok, valamint az eltéré fejlédési
Utem figyelembevételével, ideértve a
kulénleges gondozast igénylé gyermekek
ellatasat is.

A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Gvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése,
fejlesztése, oktatdsa, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendgk.

A feladatok részletes leirasa:
11. Pedagdgiai feladatok ellatasa:




13.

Nevel, fejleszt6 munkdja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol. Ennek érdekében minden téle elvdrhatét megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsdgait, fejl6désének itemét,
szociokulturdlis helyzetét. v

Tuddsanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra. '

Valtozatos, sokszin(i pedagdgiai hatdsrendszert (moédszereket, eszkdzoket, pedagdgiai
magatartést, szervezést, irdnyitdsi médot, technikdkat stb.) alkalmaz.

A nevelési és a tanuldsi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz és azok fejlettségi
szintjéhez igazitja, az Egri Kertvarosi Ovoda Pedagdgiai Programja és a Tagintézmény helyi
programja alapjan. ' ’

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz).

A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges banasmédot igényl§ gyermekekkel
szakszerien foglalkozik. ~ Szikség  szerint ~ egylttm(ikodik — gyogypedagégussal,
évodapszicholégussal vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.

Térekszik a hatranyos helyzet(i gyermekek segitésére.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas mddszereket, eszkdzoket (sz6beli
pozitiv, el6remutatd értékelések, erésitése, mérési — értékelési eszkdzok).

Segiti a tehetségek felismerését, tdmogatja dnmegvalésitasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jatékos tanulds megvaldsitasa, komplex tevékenységekbe
agyazva. '

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsdgos kiilsd .helyszinekrél,
kiséretrél. -

Tamogatja a gyermekek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylttm{ikddés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasdt, a szokdsrendszer kialakitasat, torekszik azok betartasara.

A gyermekeket egymds szeretetére, tiszteletére, elfogaddsara neveli.
Kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobdban, a koz6s helyiségekben esztétikus kérnyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolddik az intézményi vagy helyi szakmai munkakdzésségbe.

. Taniigy-igazgatdasi, adminisztrativ feladatok ellatasa:

A Tagintézmény munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol ismeri,
megvalositasat magara nézve kotelez8nek tekinti.

Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos Ugyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelez§ tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét valamint a
felvételi és mulasztasi naplét. ,

A gyermekekrsl egyéni fejlédési dokumentdciét vezet, amely tikrozi a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrél félévente irdsban
tajékoztatja a szilét.

Sziilgi értekezletet, fogaddorat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai jellemzést ir.

Kozrem(ikédik a  gyermekvédelmi feladatok elldtadsaban, problémak feltdrasdban,
megsziintetésében. ‘

Altaldnos szabalyok:




15.

A kotelezd draszam letdltése alatt az mtezmeny épliletét elhagyni kizérdlag csak Igazgatdi
engedéllyel lehet.

A kotelez6 6raszam Ietoltese alatt’ magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobéban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
olelkezd id6ben, amikor a valtétérs is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobdbdl, hogy a gyerekek ne halljék a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen élljon.

Hidnyzas esetén kilon dijazés ellenében a Igazgaté rendelkezése alapjan kételes a
helyettesntessel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6vond az évoda berendezéseit, targyait, ertekelt megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen kell “haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelGsséggel tartozik. :

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvedelml egeszsegugyl
szabdlyokat.

Az 6voda teriiletén (épijlet, udvar) a térvényi elGirdsnak megfelelGen nem lehet dohanyozni.

. Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 40 6ra) kitoltése alatt:

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (peldaul tovabbkepzesen valé részvétel, eszkdzok
elGkészitése);

‘a taniigy-igazgatasi (mulasztasu naplo) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérs lap)

adminisztréci6 elvégzése;

csaladlatogatas; »

sziléi értekezletre val6 felkészilés, annak levezetése, fogadddra tartasa;
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

- 6vodai kirdnduldsok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitdsa

Egyéni feleldsségek, feladatok:

Elvarhaté magatartasi kévetelmények: A Pedagdgus etikai kdédexben meghatarozottak
szerint. :
Hataskore: ' e Hatéaskore és képviseleti joga az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

* A pedagégiai  szabadsdg  helyes
értelmezése mellett megvalasztja a
nevel6, fejleszt6 munkajahoz megfelel
moédszereket, eszkdzdket. -

FelelGssége: ‘ e Ovja az intézmény berendezési és

felszerelési targyait.
e A csoportszobdban elhelyezett leltari
tdrgyakért és az dltala haszndlt

_eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.




A munkavégzéshez sziikséges végzettség, | Szakirdnyu fels6fokd iskolai végzettség és
(ismeret, egyéb): ' : szakképzettség
Munkaideje: 40 éra/hét

kétott munkaideje: 32 éra/hét
elrendelhetd: 4 éra/hét

Kapcsolatok:

- Munkaltatéi jogkér gyakorléja:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Koézvetlen felettese: lgazgatOhelyettes (székhely/) Tagintézmény-

v igazgato
Egylittm(ikddési kotelezettsége: e - A gyermekek érdekében egylttmikodik
az  lgazgatdhelyettessel  (székhely)

/Tagintézmény-igazgatdval,
munkatéarsaival, kiilon6ésen a csoportban
dolgozé masik dévodapedagégussal, a

csoportjahoz beosztott nevelést
oktatdst segité munkatdrssal.
e Egylttm(ikodik a szulékkel és a
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: ¢ Napi kapcsolatot tart a

lgazgatdhelyettessel
(székhely)/Tagintézmény-igazgatdval,
mint kézvetlen felettesével.

- o Folyamatos a kapcsolata a
nevelGtestilettel  és a szUlGi
kozosséggel.

e Kapcsolattartdsai sordn koteles a

szolgdlati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

. e Feladata az informaciéaramlas
biztositasa els6sorban az
Igazgatdhelyettes

(székhely)/Tagintézmény-igazgato felé.

e A nevelémunkaval kapcsolatos
informacidkat  koteles  dtadni a
csoportban dolgozé madsik
6vodapedagogusnak.

e Titoktartas kotelezi mindazon

informdcidkra vonatkozdan, amelyeket
a gyermekekrdl, illetéleg az
. alkalmazottakrél szerez.

e Adatszolgéltatds soran dgyelnie kell

arra, hogy személyiségjogokat ne
sértsen.
Tévolléte esetén helyettesiti: Els6sorban a valtétarsa, illetve a

lgazgatdhelyettes (székhely)/Tagintézmény-
igazgato altal kijelolt dvodapedagégus.




Helyettesitési kotelezettsége: A csoportba beosztott masik dvodapedagégust,
‘ valamint az Igazgatbhelyettes

(székhely)/Tagintézmény-igazgatd, illetve az

Igazgaté utasitasa szerinti dvodapedagégust.

Szamitastechnikai jogosultsaga: nincs

Hatalyos: 20.......ccccovvvicinecnnene. -t6l visszavonasig.

Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kivil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakéri leirds médositasanak jogat — a
- koruilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Eger, 20. e ieeerseenessienns
P.H

Munk3ltatd
Nyilatkozat:

» A munkakdri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért ~ a vonatkoz6 rendelkezések alapjan — felel§sséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kelt: Eger, 20..i i eciveeneeeresrenenns

Munkaviallalé



Pedagégiai asszisztens munkakér leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Egri Kertvarosi Ovoda

Székhelye:

3300 Eger, Ifjusag u.4.

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavallal6:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdr:

A munkakdr megnevezése:

Pedagoégiai asszisztens

Foglalkoztatdsi jogviszony megnevezése:

kdznevelési foglalkoztatott

FEOR szam:

3410

A munkavégzés helye:

A munkakér célja:

A nevel6 munka segitése

A munkakor feladatai:

A feladatok részletes leirasa:

Részt vesz :

kivédésében,

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolasa:

a gyermek felligyeletének biztosit
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
e alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
‘e amassag elfogadasdban (személyes példaadas) -
e a gyermekek biztonsagos kérilményeinek megteremtésében a balesetek elkeriilésének

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felelGsséggel tartozik. Kételes gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimalis
segitésérdl az dvodapedagbgusok irdnymutatdsa szerint. ’




a tevékenységszervezés feltételeinek zékkenSmentes feltételeinek biztositasdban

az 6vodai iinnepségek, hagyomdnyok megszervezésében lebonyolitdsaban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalésitésat
felelgsségteljesen segiti.

Az évodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevel6munkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasrdl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis segitségérél. '

A tevékenyseég megszervezésében az 6v6ng iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozbket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyermekek befogaddsanak zékkenémentesé tételét.

Aktivan részt vesz a gyerekek gondozési teenddinek ellatésiban, igy: étkezésnél, az
6ltdzkodésnél, a tisztdlkoddsban, a levegbztetés elék\észitésében és a lebonyolitasdban.
Sétanal, 6vodan kivilli foglalkozasokndl, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

A délutdn folyamdn — a pedagdgus (tmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nélldan megtervezi és levezeti a jatékokat.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsdtésanal.

Ovénéi Gtmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

A megtanult fejleszt§ terdpiak egyes elemeit a pedagégus Gtmutatasa szerint a gyerekekkel
gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt HYUJt de errél mlndenkeppen értesti a beosztott
pedagdgust vagy Igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumalt

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatdsa szerint végzi.

Az bvodaban reggel 8 6ra el6tt vagy a déluténi iddszakban a gyermekek felligyeletét a nevel§
és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy, igy a pedagdgiai
asszisztens is ellathatja.

Altalanos szabalyok:

A gyermekek, a sziil§, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktatanul
- tiszteletben tartja, javaslataikra kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Munkatdrsaival egytttm{ikodik.

A munkakdérének ellatasdhoz szukseges bizalomnak megfelel§ és az adott helyzetben
altalaban elvaraté magatartast tandsit.

A j6hiszem(iség és a tisztesség elvének megfelel6en a munkavallalé erdekelt a méltanyos
mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast,
amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljinak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkéltaté j6 hirnevét, jogos ‘szervezeti érdekeit
stlyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkaja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tdlmenden sem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.




4, EgyénifelelGsségek és feladatok:

Elvirhaté magatartasi kdvetelmények: o Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

' ‘s Pontossdg, megbizhatdsag, - tiirelem,
higiénia, segitGkészség.

e Az intézmény alkalmazottaival és

partnereivel . vald segitGkész
egylUttmi{ikodés.
Hataskore: e Hatdskédre és képviseleti joga a felettesei

utasitdsa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez sziikséges mddon terjed ki.

¢ A munkaltatashoz kapcsol6dd feladatai
végzése soran az intézmény és az
alkalmazottak jogszer(i képviseletét
szem el6tt tartva, a kozvetlen felettesei
altal jévahagyott mddon intézkedik a
belsd szabalyzdk szerint.

Felel@ssége: e A jogviszonybdl szarmazd

’ kotelezettségének megszegésével
okozott kart kbteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

e A leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkbzokért feleldsséggel tartozik.

A munkavégzébshez sziikséges végzettség, | Kozépfoku végzettség
(ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: - Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatoja
Kbzvetlen felettese: . igazgatohelyettes (székhely)/Tagintézmény-
igazgatd
Egylittm{ikddési kotelezettsége: e Az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéjaval,
: mint -munkaltatoéjaval, a

lgazgatdhelyettessel
(székhely)/Tagintézmény-igazgatdval,
mint kdzvetlen felettesével.

e Acsoportok évodapedagdgusaival

e Azintézmény minden dolgozojaval

e Az IgazgatShelyettes  (székhely)/
Tagintézmény-igazgaté iranymutatdsa
szerint minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagévoddval partneri
kapcsolatban alinak. '




Kapcsolattartasi kotelezettsége: e A szill6knek, a gyermekekkel
kapcsolatosan csak az évodapedagdgus
felhatalmazasa alapjan “adhat
informaciét, betartja a kompetencia
hatdrait. a  szll6t-érdekldésekor-
udvariasan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja. '

e Kapcsolattartdsai - sordn koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kdtelezettsége: e A munkajaval Osszefligésben

' tudomadsara jutott informacidkat tovabb
nem adhatja, csak abban az esetben és |

tartalomban, amelyre a
Igazgatbhelyettes
(székhely)/Tagintézmény-igazgatd
hatalmazza.

e A vonatkozé = rendelkezéseknek
megfeleléen a titoktartdsi
kotelezettségét betartja.

Tavolléte esetén helyettesiti: A lgazgatOhelyettes (székhely)/Tagintézmény-

igazgatd daltal kijelélt munkatdrs.

Helyettesitési kitelezettsége: A lIgazgathelyettes (székhely)/Tagintézmény-
igazgatd utasitdsa szerint kételes helyettesitést
ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsga: A lgazgatGhelyettes (székhely)/Tagintézmény-

igazgatd megbizédsa szerint.

Hatalyos: 20......cccevvevivenrericrenn. -t6l visszavonasig.

Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakori leirds mod05|tasanak jogadt — a
kériilményekhez |gazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: EGEr, 20. i s eeiceneiveses s sesaoes

P.H

Munkaltato



Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példdnyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért — a vonatkozo rendelkezések alapjan — felel8sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20.... v vvneceeecnrceeneceeseens

Munkavillald



Ovodapszicholégus munkakér leirasa

Munkaltaté:

Intézmény neve:

Egri Kertvarosi Ovoda

Székhelye:

3300 Eger, Ifjusdg u.4.

Munkaltatoéi jogokat képviseli:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavallald:

Neve:

Szliletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

"~ Munkak®or:

A munkakér megnevezése:

Ovodapszicholégus

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése:

kdznevelési foglalkoztatott

FEOR szam:

2628

A munkavégzés helye:

Egri Kertvarosi Ovoda és Tagintézményei

A munkakér célja:

A munkakor-elsGdleges célja a gyermek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a nevel6munka hatékonysaganak
segitése.

A munkakor feladatai;

A MUNKAKOR HAROM RESZRE BONTOTT ALTALANOS FELADATAI:

1. A neveléssel lek6tott munkaid6ben elldtandé feladatok:

e A gyermekekkel val6 kdzvetlen (egyéni és csoportos) pszicholdgiai foglalkozas.
e Az évodapedagdgusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio.
o Agyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacio.

2. Azintézményben kotelezGen letéltendd idSben:
o Felkésziil a pszicholégiai foglalkozasokra. v
* Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel, 6vodapszicholdgus koordindtoraval.




a

3.

e Eseti konzultacié az évodapszicholégus kollégakkal.

e Szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekke! és személyekkel.

Kétetlen munkaid8ben ellatandé feladatok:

e Az lgazgatd dltal elGirt, a munkakori feladatok ellatdsdhoz és igazolasahoz kapcsolédd
szakmai dokumentacié elkészitése.

e Szakmai ismeretek bGvitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

A FENTI MUNKAKORI FELADATOK RESZLETEZESE:

Pszicholdgiai szempontok ervenye5|tese a tarsas kapcsolatok feltérképezésében  és
elemzésében:

Konzultacio egyénileg és csoportosan:

Preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében val6 részvétel az egyén, a csoport, az
intézményi szervezet szintjén:

Krizistanacsadas:

‘Magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak elGsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi

kezelésére:

ElGkészitd diagnosztikai vizsgdlatok és pszicholégiai vélemény készitése:

Pszicholdgiai ismeretek dtadasa egyéni vagy csoportos formaban a nevelGtestiilet szdmara:
Tehetséggondozas:

Tandacsadas és ismeretterjesztés sziilk szamara.

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

1.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében: '

Az 6vodai csoportba valo beilleszkedés segitése.

Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.

Tarsas kapcsolatok, kéz6sség fejlesztésének segitése.

Csoportfoglalkozas, sziikség szerint egyéni foglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakért8ivélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejl6dési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamdra.

Konzultacié egyénileg és csoportosan:

Egylittm{ikddés egyéni és csoportos formaban az 6vodat érint6 problémak és mddszertani
kérdések kezelésében.

Modszertani  kérdések megbeszélése, (j modszerek bevezetésének tdmogatdsa,
csoportfeladatokhoz valé segitségnyuijtas. '
Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.

Esetmegbeszéls csoportfoglalkozas tartdsa dvodapedagdgusok szémara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az egyén, a csoport, és
az intézményi szervezet szintjén: ‘
Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartdsa, és segitségnyuijtas. '

EIméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa, elGaddsok tartdsa és szervezése sziil6knek és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikdcié fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés.

Krizistanacsadas:




Vératlan sulyos élethelyzetekben, mint kortdrshaldleset, vératlan csalddi krizishelyzet (vdlas,
haldlozas) ,pszichés” segitséget nyljt, illetve megszervezi a segitsegnyuycast Konzultal az
érintett 6vodapedagégusokkal. ,

Terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovdbbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakelldtdst biztosité intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak el@sziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére:

Az 6vodapedagogusok altal jelzett, vagy sziil6 &ltal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacios, és képességfejlGdési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése,
- sziikség esetén - szakértsi bizottsag elé iranyitdsa, és javaslattétel a tovabbi gondozési
feladatokra.

El6készitd diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése:
Iskolaéretiségi vizsgdlati javaslathoz.
Szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.

Pszicholdgiai lsmeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a nevelotestulet
szamara.

Tehetséggondozas:
Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozdsa.

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilék szamara:

Iskolavalasztasi kérdésekben.

Az 6voddabdl az iskoldba vald atmenet segltese a gyermek vizsgalataval, és sziildi
tandcsadassal.

" Nevelési tandcsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formdban igény szerint.

Csalad és évoda egylittmiikodésének segitése.
Eiméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa: el6adasok tartasa és szervezése pl. szUl6forum,
sziilgi értekezlet tartdsa, szlilécsoport.

e

Elvarhaté magatartasi kdvetelmények: A Pszicholégusok Etikai Kodexének

(www.mpt.hu) elGirdsait munkaja sordn
betartja.

Hataskore: Szakmai modszereinek és eszkdzeinek

megvalasztdsdban — az intézmény pedagdgiai
programjanak nevelési célkit(izéseihez
igazodva — autonémiaval rendelkezik.

Felel6ssége: e Eljdrdsdnak - szakszeriiségéért és

korszer{iségéért felelGsséggel tartozik.

e Jogviszonyabol : szérmazé
kotelezettségének megszegésével
okozott kdrt koteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait. ,

e A leltari tdrgyakért és az dltala haszndlt
eszkdzokért leltari felelGsséggel tartozik.




A munkavégzéshez sziikséges végzettség, | Egyetemi szintii pszichol6gusi végzettség.
(ismeret, egyéb):

Munkaideje: 20 éra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja
Koézvetlen felettese: Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja
Egylittmiikédési kotelezettsége: o A gyermekek érdekében egyiittm(tkddik

az lgazgatdval.

e Egylittm(ikod6 az lgazgatéhelyettessel
(székhely)/ Tagintézmény-igazgatdkkal,
az Ovodapedagdgusokkal és az dvoda
t6bbi dolgozdéjaval. '

o  Egyiittmiikddik a fejlesztd
oOvodapedagogussal,
gyogypedagdgusokkal.

e Egylttm(ikédik a kijelolt pedagdgiai
szakszolgalatban dolgozé munkatarssal,
pszicholégussal, az intézményben a
pszicholégiai tevékenységgel érintett
gyermekek pedagodgiai szakszolgalati
vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra
torténd utaldsa vonatkozasaban.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: e Napi kapcsolatot tart az Igazgatdval.

e Kapcsolatot tart a kijelolt pedagdgiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.

e Kapcsolattartdsai sordn, koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége: e Feladata az informacidaramlas

biztositasa, elsGsorban az Igazgatoval.

o Titoktartds kotelezi mindazon
informacidkra vonatkozdan, amelyeket
a gyermekekrdl, illetGleg az

alkalmazottakrél tudomast szerez.

o  Tevékenységét a gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérél sz6l6 . tdrvények
szellemében és betartasaval végzi.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs.

Hatdlyos: 20.....ccceoevvevererecnesiennnnn.-t6] visszavonasig.



Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakéri leirds médositdasanak jogat — a
korlilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Kelt: EEEr, 20 uiieiiriiicevceisess e seesesssennes

P.H
Munkaltato
Nyilatkbzat:

» A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kdtelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkoz6 rendelkezések alapjan — felelgsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.”

Kelt: Eger, 20...cciveiececeniionie

‘Munkavallald



Munkaltato:

Dajka munkakor leirasa

Intézmény neve:

Egri Kertvdrosi Ovoda

Székhelye:

3300 Eger Ifjisag u.4.

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakér megnevezése: dajka
Foglalkoztatdsi jogviszony megnevezése: koznevelési foglalkoztatott
FEOR szam: 5221

A munkavégzés helye:

A munkakér célja:

¢ Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése
6vondi iranyitassal.

o . Agyerekek kdzvetlen és kozvetett
kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelGen.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

A munkakor feladatai:

kornyezetének tisztantartasa.

A feladatok részletes leirasa:

célkit(izéseit.

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

A pedagégiai munka segitése, gondozasi feladatok ellatdsa, a gyerekek kdzvetlen és kozvetett

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szorosan egyittmikodik az 6vénékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai




Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevel6munkajaban.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes " és udvarias kommunikéciéval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozadsaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az ditdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példdul 6ltdzkddés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cip6k parositdsa, kulturdlt
étkezés, kandlfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznélata).

Ha munkaja sordn balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

DélelStt, az dvondvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozds segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kisér6ként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdnduldsok
ideje alatt. :

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szellGztetésrél.

A megbetegedett, ldzas, elkiilénitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja amig az orvos vagy a
szll6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziil6knek.

y77

A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elowasalval kapcsolatos teendék:

A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségligyi elGirdsoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejdrat, folyosdk, lépcs6hdz, iroddk, fejlesztészoba, felnétt
vécék, mosdkonyha) a tébbi dajkaval kozosen vezet§i munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id8szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilénds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek,
ablakok, ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat (példdul
ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, toriitkozsk,
terit6k, babaruhdk).

Legaldbb kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemdjének le- és felhtzasardl.
Jarvanyos id8szakban, tetlivel valo fertGz6ttség idején az dvénd kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor ugyel arra, hogy minden gyerek
kizdrélag a sajat agyaba fekiidjon.

Az dgyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kdzott az 6voda udvardnak takantasat
kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a hé eltakaritésat, a megvésarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi lgyeletet, valamint azokat az idGszakos feladatokat, amelyekke! az
intézményvezets megbizza.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok:
A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,

lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztdsdra vald kényszerités, a leveg6ztetés és az étel megvondsa.




[

Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feligyelete
nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltéz6re és a mosdora is.

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg(i
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-oktaté munkat
kdzvetlenlil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A tudomdséra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikddésével dsszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek
szamito témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6véngjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Altaldnos szabalyok:

Munkaid8 alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkil, a legszlikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, kiillon dijazas ellenében, a vezetS§ rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mér
atoltdzve, a munkavégzésre készen élljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idGtartam nincs benne a napi nyolcdras munkaidSben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévd munka torvenykonyvenek
elGirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja sordn az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kdrt okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda blztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat)
zarva tartdsarél gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizdrdlag csak vezeti engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az 6voda zarasakor meggy8zGdik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zérva. Ezutén
belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel8sséggel tartozik.

Egyéni felel6sségek, feladatok:

Elvarhaté magatartasi kévetelmények: s Agyerekekkel szemben bardtsagos, kedves.

e AsziilGkkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld,
egylittm(ikddd magatartast tanusit.

» Tisztdban van a gyerekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen korulmenyek
kdzott sem sérti meg.

o Tisztelethen tartja és tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkdja sordn betartja a vildgnézeti
és politikai semlegességet.




e Példdt mutat kulturdlt viselkedésével,
6nmaga tisztasagdval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Hataskore:

Hatdskdre és képviseleti joga a felettesei
utasitasa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szilkséges modon terjed ki.

Felel@ssége:

e Felel6s a munkakdori leirdsban szerepld
feladatok megfelel6 szinvonalon vald
végzéséért.

e Ovja az intézmény berendezési és

- felszerelési targyait.
e A csoportszobdban elhelyezett leltari

targyakért és az &ltala hasznalt
eszkdzokért leltdri felelGsséggel
tartozik.

A munkavégzéshez szitkséges végzettség,
{ismeret, egyéb):

alapfoku iskolai végzettség

Munkaideje:

40 éra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoéi jogkér gyakorlgja:

Egri Kertvéarosi Ovoda Igazgatdja

Kozvetlen felettese:

Igazgatdhelyettes

(székhely)/Tagintézmény-
igazgatd ' '

Egylttm(ikodési kGtelezettsége:

A gyermekek érdekében egylittmlkodik a
Igazgatdhelyettessel (székhely)/ a
Tagintézmény-igazgatoval, a munkatarsaival,

kiilénosen a csoportjaban [évd
dévodapedagdgusokkal.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: e A szliléknek, a gyermekekkel

kapcsolatosan csak az évodapedagogus
felhatalmazasa alapjan adhat
informaciét, betartja a kompetencia
hatdrait. ~a  szil6t-érdeklGdésekor-

udvariasan. 'az  ¢vodapedagdgushoz
iranyitja.
¢ Kapcsolattartdsai soran . kiteles a

szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e A munkajaval dsszefligésben
tudomasara jutott informacidkat tovabb
nem adhatja, csak abban az esetben és
tartalomban, amelyre a
IgazgatShelyettes(székhely) hatalmazza.

e A vonatkozo rendelkezéseknek
megfelelGen a titoktartasi

kotelezettségét betartja.




Tavolléte esetén helyettesiti: ¢ Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaid8ben betegség vagy més ok |
miatt  nem - tud megjelenni, azt
haladéktalanul koteles az
Igazgatohelyettesnek ‘ :
(székhely)/Tagintézmény-igazgatdnak
jelezni.

» Helyettesiti a Igazgatohelyettes
(székhely)/Tagintézmény-igazgatd altal
kijelolt munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége: A Igazgatdhelyettes . (székhely)/Tagintézmény-
igazgaté utasitdsa szerint koteles helyettesitést
ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga: nincs

Hatdlyos: 20......ceceeeverevrnrerernnnnnn. -6 Visszavonasig.

Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese meghizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakéri leirdas mddositdsanak jogat — a
koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Kelt: EGer, 20 inceneion s sisesirsssesesssasseones
PH
Munkaltaté
Nyilatkozat:

, A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjan — felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20 iminiines i cennsnnes

Munkavallalo



Gazdasagi el6adé munkakéri leirdsa

Munkdltato:

Intézmény neve:

Egri Kertvérosi Ovoda

Székhelye:

3300 Eger, Ifjusag u.4.

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéja

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakér megnevezése:

Gazdasagi el6add

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése:

Munkaviszony

FEOR szam:

3614

A munkavégzés helye:

Egri Kertvéarosi Ovoda

Eger, Ifjusag u.4.

A munkakér célja:

Az intézmény mikodtetéséhez,
gazdalkodaséhoz kapcsolédé folyamatainak
biztositdsa, és ezirany( adatainak kezelése.

A munkakor feladatai:

1. A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

e Azel6irt adminisztracios feladatokat napi rendszerességének teljesitése.

e Informatikai és telekommunikdcids eszk6zok hasznélata. ‘

* AKIRArendszer teljes kor(i kezelése. Az e-Adat rendszer napi hasznalata, nyomon kévetése.
e A hidnyzasjelentések és helyettesi elszamoldsok hatéridére valé elkészitése.

e  Munkaltatodi igazoldsok, bérjegyzékek kiadasa.

e Béradatok szdmitégépen vald nyilvantartdsa, naprakész adatszolgéltatas.

* Koltségvetés tervezése, el6készitése, gazdasagi beszamoldk elkészitése, adatszolgaltatas

o  Szamldk ellendrzése, megrendelések elGkészitése, szerz6dések tovabbitisa az EXVI feld.

e A f6z6konyhdk belsé ellenbrzése, leltdrozas.




Targyi eszkdzok bevételezése, leltdrozasi feladatok elGkészitése, selejtezés. Vagyon
kimutatds. o :

Bérleti Szerz8dések elkészitése, szamlazasra valo el6készitése az EKVI felé.
Kozfoglalkoztatassal és bér tdmogatottakkal kapcsolatos feladatok teljes kor( ellatasa.
Munka és védéruha nyilvéntartasa.

A feladatok részletes leirasa:

Gazdasagi adatszolgaltatds.

Addligyek ligyvitele.

Bérbeadasok ligyintézése.

Bérek, jarulékok kifizetése.

Targyi feltételek biztositdsa: anyaghbeszerzés.

Gazdasagi dontések elGkészitése.

Elektronikus levelezés.

Elszdmolasra kiadott pénzek nyilvdntartdsa, vezetése.

Felujitasigények elbiralasa az 6vodavezetdvel gazdasagi szempontbdl.
Jelenléti iv vezetése.

Jelenléti ivek elkészitése.

Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

Jutalmak kifizetése.

Koltségtéritések kifizetése.

Koltségtéritésre jogosultsag megdllapitésa: dolgozdk részére.
Kéltségvetés elkészitése a EMIV Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi ligyintézgjéve! kozosen.
Leltarozds megszervezése, lebonyolitasa, ellendrzése.

MAK kapcsolattartds, adatszolgaltatas.

Szolgaltatéi  szerzédések  elkészitése, felllvizsgdlata, sziikséges . modositasok
kezdeményezése.

Munkabérel6leg nyilvantartasa, tigyintézése.

Palyazatok gazdasagi részének el6készitése, lebonyolitdsa, elszamoldsa.
Selejtezés.

Targyi feltételek biztositdsa; készletbeszerzés.

Tulorak, helyettesitések kifizetése.

Utikoltség nyilvantartasanak ellendrzése.

Vagyonnyilvantartas.

Altalanos szabalyok:

Koteles az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek -mds vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
A munkahelyén olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak az Igazgatd vagy az Igazgaté- helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat. B

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, t{izvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat. " ‘ :
A mobiltelefon magéancéld hasznalata munkaidében a sziikséges mértékben megengedett.




¢ Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaid6ben betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kdteles az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgato;anak vagy

lgazgatéhelyettesének (altalanos) jelezni.

4. Altalanos feladatai:

» Belsé igénye, hogy kornyezete és ruhdzata tiszta legyen.
* Rendelkezik érvényes egészségiigyi vizsgalattal, melyet évente és tartdsabb hidnyzas esetén

Ujra elvégezte.

Elvarhat6é magatartasi kévetelmények:

e Magatartasaval, viselkedésével,
kommunikdcidjaval a gyermekek, sziil6k,
felé példat mutat.

e A munkahelyén Oltdzkddése,
megjelenése dpolt és szélsGségekts|
mentes.

e Az intézmény alkalmazottjaival és

 partnereivel segit6kész és
egylttmikodd.

Hataskore:

e Hatdskdre és képviseleti joga a felettesei
utasitasa szerint a munkakdri feladatai
végzéséhez szilkséges médon terjed ki.

e . A munkaltatashoz kapcsolédé feladatai
végzése sordn a kdzvetlen felettesei dltal
jévdhagyott mddon intézkedik a belss
szabalyzék szerint. '

FelelGssége:

¢ A munkakorébe tartozé feladatokat

_ pontosan, szakszer(ien, hatéridGre
elkésziti.

e Jogviszonyabol szarmazo
kotelezettségének megszegésével

okozoftt kart koteles megtériteni.
e Figyelemmel kiséri, hogy a személyi

anyagokhoz - illetéktelen személy ne
férjen hozza.
e Ovja az intézmény berendezési és

felszerelési targyait.
o A leltdri targyakért és-az altala hasznalt
eszkozokért leltéri felelGsséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges

(ismeret, egyéb):

végzettség,

Fels6foku
végzettség.

pénzigyi  vagy  koOzgazdasagi

Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 6ra/hét




e

Kapcsolatok:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Egri Kertvarosi Ovoda lgazgatdja

Kozvetlen felettese:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Egylttm(ikodési kotelezettsége:

Az intézmény gazdasdgi folyamatainak
biztositasa érdekében egylittm(ikodik az
Egri Kertvérosi Ovoda lgazgatéjdval,
mint munkaltatéjaval, és mint kdzvetlen
felettesével, .

Az Ovodatitkdrral  az informdciokat
megosztja, a feladatai végzésében
egyeztet, tajékoztat. _ ‘
Egyuttm(ikodik az Egri Kertvérosi Ovoda
valamennyi : dolgozéjaval,
munkatarsaval, . . valamint az
Ovodavezetd irdnymutatdsa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel,
akik ‘a Tagintézményekkel partneri
kapcsolatban allnak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Folyamatos a kapcsolata az Egri
Kertvarosi Ovoda vezet§ségével,
valamint az ellatasi teriiletére vonatkoz6
lgazgatdhelyettessel (székhely) és a
Tagintézmény-igazgatdkkal.
Kapcsolattartdsai soran koteles a
szolgalati utat betartani.

Informécibészolgaltatasi kbtelezettsége:

Feladata az informacidaramlas
biztositdsa, elsGsorban az Egri Kertvarosi
Ovoda Igazgatdja felé.

A munkavégzéssel kapcsolatos
informéacidkat  koteles 4tadni az
ovodatitkarnak - a  feladatait érint8
teriiletre vonatkozdan.

Titoktartasi kotelezettség terheli
mindazon informacidékra vonatkozdan,
amelyekr6l ‘@ munkavégzése soran
tudomast szerez. Adatszolgaltatds sordn
tgyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tévolléte esetén helyettesiti:

Az dvodatitkar.

Helyettesitési kotelezettsége:

Az bvodatitkart.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

KIRA

Hatdlyos: 20.......ccccceurceeeerceennenenne-t6l visszavonasig.




Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kdteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakéri leirds médositaséanak jogat — a
koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Kelt: EZEr, 20 vt sesens s

P.H
Munkaltatd
Nyilatkozat:

» A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjan — felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kelt: Eger, 20..miiereeresrercivenisreneennes

Munkavallalé



Ovodatitkar munkakor leirasa

Munkaltaté:

Intézmény neve: Egri Kertvarosi Ovoda
Székhelye: ’ 3300 Eger, Ifjusag u.4.
Munkaltatdi jogokat képviseli: Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakor megnevezése: Ovodatitkdr
Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése: koznevelési foglalkoztatott
FEOR szam: ‘ 3910

A munkavégzés helye:

A munkakér célja: A Tagintézményekben folyd és a munkaltatdssal
kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

A munkakdr feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsoroldsa:

e A székhely 6vodaban végzi a gazdélkoddassal és a munkaltatdssal kapcsolatos feladatokat.
e Segiti az Egri Kertvarosi Ovoda vezet&ségének szakmai munkajat.

1. Afeladatok részletes leirasa:

o Agyermekekrél és csoportokrél nyilvéntartdst vezet.

o FElBkésziti a felvétellel és kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét.

e Baleseti jelentések elkészitése, postdzasa. '

e Végziaziktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridé betartdsat.

e Figyelemmel kiséri az évodai Uigyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, trlapok, iratok szigoru
szamaddasi nyomtatvanyok megrendelését, felhaszndalasdt, kiaddsat

e Gondoskodik a hataskorébe tartozé dokumentumok ellen8rizhet8ségérél.




Intézi és nyilvantartja a Pedagogus Igazolvéanyokat

Intézi és nyilvantartja az Utazasi utalvanyokat

Hasznalja az informatikai és telekommunikaciés eszkdzéket

Felelds a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkezési téritési dijdnak szamitdsaért, annak
beszedéséért, az erre biztositott program szakszer( kezeléséért, banki dtutaldsok nyomon
kdvetéséért.

Nyilvantartja és kezeli a gyermekek ingyenes étkezési dijanak megéllapitadsdhoz sziikséges
adatokat.

Kézrem(ikodik a sziikséges adatszolgaltatasok hatdrid6re térténé elvégzésében, GYVK, HH,
HHH, normativ. kedvezményezettek, specidlis étkez6k igazolé dokumentumainak
Osszegylijtésében

Minden intézmény étkezési nyilvantartasainak zardsa, 0sszesitése

Intézmény dokumentumainak tigykezelése, postazésa

Kdzalkalmazottak alap nyilvdntartdsanak kezelése, személyi anyagok rendezése.

A KIR és MenzaSzoft program kezelés

MinGsités, Onértékelés, Mesterprogram, Tanfeliigyelet dokumentumamak rendszerezése
Vezeti a kulcs-kdd és bélyegz§ nyilvantartast

Altalanos szabalyok:

Koteles az Egri Kertvdrosi Ovoda Igazgatéjat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek -mds vagy sajat magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

A munkahelyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaldeJenek kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon.

Munkaid§ alatt csak az Igazgatd vagy az Igazgatd-helyettes engedelyevel hagyhatja el az
6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéld hasznalata munkaidSben a szitkséges mértékben megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az Egri KertvarOSI Ovoda Igazgatéjanak vagy az
Igazgatohelyettesnek (altalanos) jelezni.

Elvarhaté magatartasi kbvetelmények: Magatartésaval, viselkedésével,

kommunikdacidjaval a gyermekek, sziilék, felé
példat mutat. A munkahelyén 6ltozkddése,
megjelenése apolt és szélsGségektsl mentes.
Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel
segit6kész és egylittmlikods.

Hatdskore: _ Hataskore és képviseleti joga a felettesei

utasitdsa szerint a munkakéri feladatai
végzéséhez sziikséges mddon terjed ki.

e A munkaltatdshoz kapcsolédé feladatai
végzése soran a kozvetlen felettesei éltal
jévahagyott médon mtezkedlk a belsg
szabdlyzok szerint.

Feleléssége: ' * A munkakérébe tartozé feladatokat

pontosan, szakszer(ien,  hataridGre
elvégzi.




P

e Figyelemmel kiséri, hogy a személyi
_anyagokhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza.

o A jogviszonyabdl szarmazé
kotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait. ‘

e  Aleltdri targyakért és az éltala hasznalt
eszk6zOkért leltari felelGsséggel tartozik.

e A rabizott folyamatok pontos, szakszer(i
ellatasat biztositja. '

A munkavégzéshez sziikséges végzettség,
{ismeret, egyéb):

o Kozépfoku végzettség.
o Alapfoki szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje:

40 déra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakoridja:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Kodzvetlen felettese:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Egylittm(ikddési kotelezettsége:

e Az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéjaval,
mint munkaltatdjaval, és mint kdzvetlen
felettesével.

e Az elldtasi teriiletére vonatkozd
Igazgatohelyettessel (székhely) és a
Tagintézmény-igazgatdkkal.

o Azintézmények minden dolgozéjaval.

e Az Egri Kertvarosi Ovoda valamennyi
munkatarsaval, valamint az lIgazgatd
irdnymutatdsa szerint, minden olyan
intézménnyel, személlyel, akik az

intézménnyel partneri kapcsolatban

alinak.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: e Folyamatos a kapcsolata az Egri
: Kertvarosi  Ovoda  vezetdségével,

valamint az ellatasi teriiletére vonatkozé
Igazgatéhelyettessel (székhely) és a
Tagintézmény-igazgatdkkal.

e Napi kapcsolata van az EMJV Ovodai
Konyvelési Csoport munkatarsaival.

e Kapcsolattartdsai soran koteles a
szolgalati utat betartani.

Informacidészolgaltatasi kbtelezettsége:

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informacidkra vonatkozéan, amelyekrSl a
munkavégzése soran  tudomadst  szerez.
Adatszolgaltatas soran lgyeinie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.




Tavolléte esetén helyettesiti: Az Igazgatd utasitasa szerint.
Helyettesitési kdtelezettsége: Az Igazgato utasitdsa szerint.
Szamitastechnikai jogosultsiga: KIR, MenzaSzoft

Hatalyos: 20......ccoveivrieveerinrerinne -t6l visszavonasig.

Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekke! a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakéri leirds médositasanak jogat — a
kérilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Kelt: EGEr, 20...u et sevisensasnene.s
P.H

Munkaltato
Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjan — felelc’ﬁsséggel tartozom. A munkam soran hasznéalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.”

Kelt: Eger, 20. i rrennenirconsie s

Munkavallalé



Elelmezésvezetd munkakor leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Egri Kertvarosi Ovoda

Székhelye:

3300 Eger, Ifjusag u.4.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Egri Kertvarosi Ovoda lgazgatdja

Munkavallald:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakér megnevezése:

Elelmezésvezetd

Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése:

kozalkalmazott

FEOR szam:

2223

A munkavégzés helye:

Egri Kertvarosi Ovoda Gyermekkert Tagévodéja

Eger, Nagyvaradi u. 1.

A munkakér célja:

A gyermekétkeztetésekkel kapcsolatos
feladatok ellatédsa.

A munkakor feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolasa:

nyersanyagok megrendelése, atvétele, kiadasa,

adminisztracids feladatok

az ételek minGségének ellenbrzése
higiénia ellenérzése

konyhai dolgozdk munkajanak irdnyitasa

A feladatok részletes leirasa:

1. f\ltalénos szakmai feladatok:




Ismeri a kozegészséglgyi szabélyokat és a HACCP elGirasaival. Els6dleges feladata arendszer
betartasa.

A f6z6konyha munkajanak szakszer{ irdnyitasa és ellenérzése.

Az el6irt adminisztracids feladatokat napi rendszerességgel teljesiti.

Aruatvétel és raktarkészlet alakuldsara figyelmet fordit.

Kezeli a dolgozdk egészségligyi kbnyveit.

Hasznalja az informatikai és telekommunikacids eszkdzoket.

Bels§ igénye, hogy kérnyezete és ruhazata tiszta legyen.

Rendelkezik érvényes egészségligyi vizsgdlattal, melyet évente és tartésabb hidnyzas esetén
Ujra elvégeztet.

Részletes szakmai feladatok:

Tételesen datveszi a nyersanyagot és gondoskodik azok szakszerd tdroldsardl. Csak a
mindségileg kifogastalan élelmiszereket hasznalja az étkezés soran. Személyes kapcsolatot
tart a beszallitokkal.

Az étlapot benyUjtja véleményezésre az Ovoda Igazgatdjanak.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések m(ikddését, azonnal jelzi az vodavezetd
felé a meghibasodast

Folyamatosan vezeti a HACCP dokumentdcidkat, gondoskodik a nyomtatvanyokré!
Folyamatosan figyelemmel kiséri a min6ségi visszajelzéseket az 6vodak részérél, a
lehet&ségeknek megfeleléen kezeli azt.

Minden nap ellendrzi a kiadott nyersanyag Utjat, a f6zés menetét az elkésziilt étel
minGségét, mennyiségét

Rendszeres feladatain tul a Tagintézmény-igazgatd ill. az Igazgaté utasitdsainak eleget tesz
Fogadja az ellen6rz6 hatdsag munkatdrsait, rendelkezésiikre bocsdjtja a sziikséges vizsgalt
anyagot :

A konyhai dolgozdk hidnyzdsa esetén aktlvan segit a konyhai teendékben

Felelds a konyha és a talaldkonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabdlyok,
munkavédelmi el8irdsok betartasaért és betartatdsaért

Felelds az éves leltarozas elvégzéséért

Ellenérzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszer(i és meghatérozott idej(i taroldsat.
Naponyta ellendrzi a higiénids feltételek biztositdsat, az élelmezés-egészségiigyi szabalyok
betartasat, az élelmiszerek szakszer(i tarolasat kdzvetlenil irdnyitja a konyhai dolgozdk
munkajat.

A nyari nagytakaritds alkalmaval tevékenyen részt vesz a konyha fertStlenitésében és
tisztitasban.

Egyéb feladatok

A szabdlyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) el@szér sajat
hatdskdérben prébal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi a
Tagintézmény-igazgaténak.

Részt vesz a konyha és ebédi6 eszkdzeinek — leltdri Gitemtervben meghatarozott -
leltarozasaban. :
Kotelessége a munkahelyi titoktartds szabélyainak betartasa.

A konyhai dolgozék hidnyzésat jelzi a Tagintézmény-igazgatd felé

A tisztitészer raktart feliigyeli — a dajkdkat és a konyhai dolgozdékat gazdasdgos
felhasznalasra &sztonzi




4, Kotelessége:

e A2012.1. Tv. 1. fejezet 6-7-8§ éltal meghatarozott magatartdsi kdvetelmények betartasa.
e Kotelessége munkatdrsaival egylittm(kodni és folyamatos kapcsolatot tartani.
o Kotelessége a vezetGi utasitdsok betartasa.

5. Altalanos szabalyok:

o A féz8konyhadn olyan id8pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
muhkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre élljon.

e Munkaid§ alatt csak a Tagintézmény-vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabdlyokat.

e A mobiltelefon magadncéld haszndlata csak indokolt esetben, a sziikséges mértékben

megengedett.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az intézmény alkalmazottjaival és
partnereivel valé segitékész
egylttmkodés.

o A munkahelyén oltozkodése,

megjelenése apolt az elGirdsoknak
megfelel6 és szélsGségektll mentes.

¢ Magatartasa, viselkedése,
kommunikacidja példamutaté.

Hataskore:

Hataskore és képviseleti joga a
felettesei utasitasa szerint a munkakéri
feladatai végzéséhez sziikséges modon
terjed ki.

FelelGssége:

o FelelGs az atvett eszk6zokért.

¢ Felel8s az atvett nyersanyagokért.

e FelelGsséggel tartozik azért, hogy a
konyharol fel nem hasznalt
nyersanyagok ne keriilhessenek ki.

e Betartja és betartatja az ANTSZ és a
HACCP el6irasokat.

A munkavégzéshez szilkséges végzettség,

(ismeret, egyéb):

érettségi, élelmezésvezeti képzettség

Munkaideje:

40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéja

Kézvetlen felettese:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéja

Egylttmiikddési kotelezettsége:

e Az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdjaval,
mint munkaltatoval, és mint kdzvetlen
felettesével.

e Aféz8konyha és a Tagintézmény minden
dolgozéjaval.




e Minden olyan intézménnyel, személlyel,
akik a  f6z6konyhdval ~ partneri
kapcsolatban &llnak.

Kapcsolattartasi kételezettsége: . e Kapcsolattartdsai soran koteles a
szolgalati utat betartani.
Informacidszolgaltatasi ktelezettsége: Titoktartdsi kotelezettség terheli mindazon

informaciokra  vonatkozban, amelyekr§l a
munkavégzése sordn tudomast szerez.

Tavolléte esetén helyettesiti: A szakdcs.
Helyettesitési kotelezettsége: Az Igazgatd utasitdsa szerint.
Szamitastechnikai jogosultsaga: nincs

Hatalyos: 20..........ccccccvencnnnn.-t61 visszavondsig.

Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kivil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakéri leiras médositésanak jogat — a
koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Eger, 20u...uiviiinieiiieecneen

P.H
Munkaltatéd
Nyilatkozat:

» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozo rendelkezések alapjan — felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20

Munkavallalé

TN



Szakacs munkakor leirasa

Munkaltaté:

Intézmény neve: Egri Kertvarosi Ovoda
Székhelye: 3300 Eger, Ifjusag u.4.
Munkaltatoi jogokat képviseli: Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakér megnevezése: : Szakdcs
Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése: -kdzalkalmazott
FEOR szam: , 5134

A munkavégzés helye:

A munkakér célja: Az élelmezésvezet§ iranyitdsa mellett, a

‘ megfelel6 adagszamban, alkalommal —a
higiénés és egyéb elbirasok betartasaval — az
ételek elkészitésében és kiszolgalasaban vald
részvétel.

A munkakor feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A gyermekek, alkalmazottak, vendégétkezbk szamara az ételek elkészitése, adagolasa, a nyersanyag
norma kiszabottnak megfelel§en f6zés biztositasa.
A konyhai személyzet munkdjanak 6sszehangoldsa.

A feladatok részletes leirasa:

1. Altalanos szakmai feladatok
Az élelmezésvezetd irdnyitasa szerint biztositja a konyha m(ikddését, végzi konyhai feladatokat.
Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel§ mindségét.




2. Részletes szakmai feladatok:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

Etelkalkuldcié alapjan &tveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6tsl, az atvétel és a
felhaszndlas kozotti id6ben gondoskodik a szakszer( taroldsrdl.

Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktdrbdl atvett anyagokat csak az el8irdsoknak
megfeleld célra hasznaljék fel, az elSirt anyaghanyadot betartsdk.

Iranyitja, és folyamatosan ellen&rzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.

Anyagi felel§sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhaszndldsaért.
Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérs| és taroldsardl.

Elvégzi, és felligyeli a HAACP dokumentacidjat.

Az étel eldallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik az ételek min8ségi és egyéb elbirdsok szerinti elkészitésérdl, taroldsarol.
Munkaja soran a legmegfelelébb konyhatechnoldgiat alkaimazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az éleimiszerek a konyhatechnoldgiai eljdrésok soran megérizzék el6nyos
tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat, névekedjék emészthet8ségiik.

Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technoldgiai el6irasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat. :

A konyha rendelkezésére bocsétott eszkdzoket, berendezéseket szakszerien Gzemelteti.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgaldst, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
télcakat, tanyérokat, evBeszkdzoket.

izlelés nélkiil étel nem szolgélhatd ki.

Az élelmezés vezet§ tavollétében gondoskodik a konyha zavartalan mksédésérél.

Feliigyeli a csoportokban térténé ételkiadast, vendég étkezdknek az adagolast. A barmilyen
okbd6l megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara »repetaként”
felkindlja azonnali elfogyasztésra.

A melegétel elkésziilte utdn 3 6ran tal tarolt ételt Gjbdli felhasznélds elétt érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogdstalan allapotban — uJbO|I felforralds, atsiités utdn — engedi
kiszolgélni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A szikséges gyakorisdggal részt vesz a Jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

Munka kézben viseli az el&irt munkaruhat.

Szigortan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez6dhetett, kbteles kezét
tisztara mosni és fertGtleniteni. :

Feladatainak ellatasa mellett, hatékonyan irdnyitja a hozz4 beosztott kisegit6k munkajat.

Egyéb feladatok:

Kézrem(ikodik az étlap 6sszedllitasaban.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor sajat
hataskérben probal eljarni, amennylben ez nem lehetséges, a problémdt jelzi az
élelmezésvezetbnek.




TN,

e Részt vesz a konyha és ebédl6 eszkdzeinek — leltéri iitemtervben meghatérozott —

leltarozésaban,

o Kotelessége a munkahelyi titoktartds szabalyainak betartdsa.

e Akonyha teriiletén tigyel a takarékos energia felhasznéldsra — viz, villany, papir kéztorl6, we

papir.

4, Kﬁteleséége:

o A2012.I. Tv. 1. fejezet 6-7-8§ altal meghatdrozott magatartasi kdvetelmények betartasa.
o Kotelessége munkatdrsaival egyiittm(ikddni és folyamatos kapcsolatot tartani.
o Kdtelessége a vezetdi utasitasok betartasa.

5. Altalanos szabélyok:

o A féz6konyhdn olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.
e Munkaidé alatt csak az éleimezésvezetd illetve a Tagintézmény-igazgatd engedélyével

hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

e A mobiltelefon magancélii haszndlata csak indokolt esetben, a sziikséges mértékben

megengedett.

Elvarhaté magatartasi kévetelmények:

e Az intézmény alkalmazottjaival és

partnereivel valo segitGkész
egylttmkodés.
e A munkahelyén oltozkddése,

megjelenése dpolt az elGirasoknak
megfeleld és szélsGségektbl mentes.

e Magatartasa, viselkedése,
kommunikécidja példamutaté.

Hataskdre:

Hatdskore és képviseleti joga a
felettesei utasitasa szerint a munkakori
feladatai végzéséhez sziikséges modon
terjed ki.

Felel8ssége:

e Felels az atvett eszk6zokért.

e Felel@s az atvett nyersanyagokért.

e Felel6s az elektromos berendezések
rendeltetésszer( hasznélataért, a
tlizvédelmi és balesetvédelmi elBirdsok
betartasaért és betartatasaért.

A munkavégzéshez sziikséges végzettség,
(ismeret, egyéb): '

Vonatkozé  jogszabdlyokban  meghatdrozva,
szakdcs végzettség, erkdlcsi bizonyitvany.

Munkaideje:

40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkér gyakorléja:

Egri Kertvérosi Ovoda lgazgatdja




Kbzvetlen felettese: Elelmezésvezets

Egytlittmiik6dési kbtelezettsége: * Az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdjaval,

" mint munkaltatéval, az

éleimezésvezetével, mint kdzvetlen
felettesével,

¢ A féz6konyha és az intézmény minden
dolgozéjaval.

e Az élelmezésvezet6 irdnymutatdsa
szerint, minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a f8z6konyhaval
partneri kapcsolatban élinak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: e Kapcsolattartasai sordn koteles a
szolgalati utat betartani.
Informacioszolgaltatasi kotelezettsége: Titoktartdsi kotelezettség terheli mindazon

informdcidkra vonatkozdéan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerez,

Tavolléte esetén helyettesiti: ‘ Az éleimezésvezetd utasitdsa szerint. (
Helyettesitési kotelezettsége: Az élelmezésvezet§ utasitdsa szerint.
Szamitastechnikai jogosultsiga: nincs

Hatalyos: 20........ccve i, -t61 visszavonasig.

Zarérendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kdteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakori leirds médositasanak jogat — a
kérllményekhez igazodva —a munkdltaté fenntartja.

Kelt: EEEr, 20 i cree i eeseeeeesens '

P.H

..........................................................................

Munkaltaté



™

Nyilatkozat:

, A munkakéri leirdsban miegfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezdnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjan — felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt

targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel&en hasznalom.”

Kelt: Eger, 20... e

..........................................................................

Munkavallald



“Konyhai kisegit6 (talalé konyha) munkakor leirdsa

Munkaltaté:

Intézmény neve: ' Egri Kertvérosi Ovoda

Székhelye: 3300 Eger, Ifjusag u.4.

Munkaltatoéi jogokat képviseli: Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja
Munkavallalé:

Neve:

Szlletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakor megnevezése: Konyhai Kisegité
Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése: Munkaviszony
FEOR szém: v 9236

A munkavégzés helye:

A munkakér célja: A konyhai feladatok ellatasa, étkeztetés,
‘ HACCP rendelkezéseinek betartasa.

A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolisa:

* ElsGdleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése.

* Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok elldtdsa, a konyha takaritasa az ANTSZ
és a HACCP el&irasainak megfelelen '

e Akonyha és ezen kiviil, az 6vodavezet§ altal kijelolt teriilet takaritdsa.

1. Afeladatok részletes leirasa:

» A kiszallitott ételadag mennyiséget ellendrzi, amennyiben a rendelésté| eltérst tapasztal,
koteles a Igazgaté-helyettes-székhelyt értesiteni.

* Koteles a tagovodaba érkezd valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyez8en kiosztani.

¢ Minden ételféleséghdl az ételmintat elteszi a HACCP kivetelményeknek megfelelgen.

* Gondoskodik a konyha bels6 rendjérdl, tisztasdgarol, az el8irt higiénés koériilmények
megtartésérél.




Elvégzi a mosogatast, fertétlenitést,
Feladata a konyhai hit6szekrények ellen8rzése, tisztantartdsa, az ételféleségek |
elkilonitése. :

Az ételmaradékot szakszer(ien elkiiloniti, szallitdsra kész dllapotba hozza.

A lgazgat6-helyettes-székhely és az oOvodapedagégus altal meghatdrozottak szerint
kdzrem(ikddik a _

gyerekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok elidtasaban, a gyermekek kulturdlt étkezési
szokdsainak kialakitasaban.

A konyhai eszkdztket csak rendeltetésiiknek megfelel6en hasznélja, meghibasodas

esetén, haszndlaton kiviil helyezi. Az észlelt hibardl, a lgazgaté-helyettes-székhelyt

tdjékoztatja és az

eszkozt csak a megjavitas utén hasznalja.

Kézrem(ikodik a HACCP rendszer miikodtetésében, a dokumentdcios feladatokat ellatja.

A konyhaban talalhaté berendezésekért, eszkbzokért leltarilag felel8s.

Amennyiben az dvoda zavartalan m(ikodése ezt indokolttd teszi, az IgazgatShelyettes
(székhely)/ Tagintézmény-igazgaté utasitdsa alapjan, dajkai feladatokat is ellat.

2. Koteles betartani, hogy:

e A befizetés alapjdn . étkezést igénybe nem vevé doigozék részére mindennemd
kozétkezésbhdl szarmazo étel kiadasa tilos!

e Az6vodabdl csak a vendégétkezést befizets személyek, valamint az étkezést lemondani méar
nem tudé sziil6k szamara adhat ki ételt.

e Etelhulladékot csak az annak elszéllitasdra szerzédéssel rendelkezd, el6irdsnak megfelels
edényt biztosit6é személy szamara adhat 4t.

e Az elGirt védGruhat kételes hasznalni.

3. Altalanos szabalyok:

o Koteles az Igazgatéhelyettest (székhely)/Tagintézmény-igazgatdt haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajét magatartdsa miatt - sdlyos
veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerit.

e Az dvodadban olyan id&pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon.

* Munkaid6 alatt csak az lIgazgatohelyettes (székhely)/Tagintézmény-igazgaté vagy a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat. .

¢ A mobiltelefon magdncéll hasznélata csak indokolt esetben, a sziikséges mértékben
megengedett.

4. EgyénifelelGsségek, feladatok:

[ ]

[ ]

Elvarhaté magatartasi kévetelmények: e Az intézmény alkalmazottjaival és

partnereivel vald segitGkész
egylttmiikodés.




e A munkahelyén oltozkodése,
megjelenése apolt az el8irasoknak
“megfeleld és szélsGségektdl mentes.
¢ Magatartasa, viselkedése,
kommunikdcidja példamutaté.

Hataskore:

Hatdskore és képviseleti joga a
felettesei utasitasa szerint a munkakaori
feladatai végzéséhez sziikséges mddon
terjed ki.

Felel6ssége:

¢ Jogviszonyabdl szdrmaz6
kotelezettségének megszegésével
okozott kart kiteles megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

e A leltdri targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért leltdri felelGsséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges végzettség,

(ismeret, egyéb):

Alapfoku iskolai végzettség.

Munkaideje:

40 ora/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Egri Kertvérosi Ovoda Igazgatéja

Kozvetlen felettese:

Igazgatdhelyettes
igazgatd

(székhely)/Tagintézmény-

Egylittm(ikodési kotelezettsége:

e Az Egri Kertvérosi Ovoda Igazgatéjdval,
mint munkaltatéval, a
Igazgatohelyettessel ‘
(székhely)/Tagintézmény-igazgatdval,
mint kdzvetlen felettesével.

s - Az intézmény minden dolgozéjaval.

o Az lgazgatdhelyettes
(székhely)/Tagintézmény-igazgatd
irdnymutatdsa szerint, minden olyan
intézménnyel, személlyel, akik a
tagévodaval - partneri  kapcsolatban

allnak.

Kapcsolattartasi kdtelezettsége: e Asziil6knek és egyéb mas személyeknek
az lgazgatdhelyettes
(székhely)/Tagintézmény-igazgatd
engedélye nélkiil nem adhat
informaciot, betartja a kompetencia
hatarait.

e Kapcsolattartasai soran koteles a
szolgdlati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

o Titoktartasi kotelezettség terheli
mindazon informdciékra vonatkozdan,




amelyekr6l a munkavégzése soran
tudomast szerez.

Igazgatohelyettest (székhely)
/Tagintézmény-igazgatojat
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mads vagy sajat
magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az lgazgatdhelyettes (székhely)/Tagintézmény-
igazgato utasitdsa szerinti alkalmazott.

Helyettesitési kotelezettsége: Az Igazgatdhelyettes (székhely)/Tagintézmény-
igazgatd utasitdsa szerint koteles helyettesitést
ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Nincs. -

Hatdlyos: 20....ccoirinncinniceninnns -t61 visszavonasig.

Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakdri leirds médositdsanak jogat — a
kérulményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Kelt: EGer, 20 . et seresssnrssssssanansaaes
P.H

..........................................................................

Munkaltato

Nyilatkozat:

, A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezGnek tekintem,
annak egy példényat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjan — felel§sséggel tartozom. A munkam soran hasznélt
targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20....cccviminmninensecsesnsnennnss

Munkavallaio

e Koteles az adott esetben az



Konyhai kisegit6 munkakor leirasa

Munkaltaté:
Intézmény neve: Egri Kertvéarosi Ovoda
Székhelye: 3300 Eger, Ifjusag u.4.
Munkaltatoéi jogokat képviseli: Egri Kertvérosi Ovoda Igazgattija

Munkavdllalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakér megnevezése: Konyhai Kisegitd
Foglalkoztatdsi jogviszony megnevezése: kézalkalmazott
FEOR szam: 7 9236

A munkavégzés helye:

A munkakoér célja: ‘ A konyhai feladatok ellatsa, étkeztetés,
HACCP rendelkezéseinek betartasa.

A munkakor feladatai:

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolésa:

® Els6dleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése.

¢ Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teendgk, feladatok eIlatasa a konyha takaritdsa az ANTSZ
és a HACCP elGirdsainak megfelelen

e A konyha és ezen kiviil, az 6vodavezetd 4ltal kijelolt terilet takaritdsa.

1. Afeladatok részletes leirasa:

* A kiszéllitott ételadag mennylseget ellendrzi, amennyiben a rendeléstdl eltérét tapasztal
kbteles a Tagintézmény-igazgatét értesiteni.

® Koteles az intézménybe érkez§ valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezéen
kiosztani.

* Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kdvetelményeknek megfelelGen.




Gondoskodik a konyha bels§ rendjérél, tisztasagardl, az elSirt higiénés korllmények
megtartasarol.

Elvégzi a mosogatast, fertotlemtest

Feladata a hiitGszekrények ellendrzése, tisztantartdsa, az ételféleségek elkiilonitése.

Az ételmaradékot szakszer(en elkiiloniti, szallitdsra kész dllapotba hozza.

A konyhai eszkdzoket csak rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalja, meghibdsodas

esetén, hasznalaton kiviil helyezi. Az észlelt hibardl, a Tagintézmény-igazgatot tajékoztatja
és az eszkdzt csak a megjavitas utdn hasznalja. '

K6zrem(ikddik a HACCP rendszer mukodteteseben a dokumentacids feladatokat

ellatja.

A konyhaban talalhaté berendezésekért, eszkozokert leltérilag felel@s.

A konyhai gépek, eszkdzok meghibasodasat jelzi az éleimezésvezetd vagy a Tagintézmény-
igazgato felé.

Figyelemmel kiséri a tisztitdszer pdtldsat, szakszeru ethelyezését.

Koteles betartani, hogy:

A befizetés alapjan étkezést igénybe nem vevS dolgozdk részére mindennemi
kozétkezésbbl szarmazo étel kiadasa tilos!

Az 6vodabdl csak a vendégétkezést befizets személyek, valamint az étkezést lemondani mar
nem tudé sziil6k szdmdra adhat ki ételt. ’

Etelhulladékot csak az annak elszallitasara szerzédéssel rendelkez6, elSirdsnak megfelels
edényt biztosité személy szamara adhat at.

Az elgirt véd6ruhat koteles hasznalni.

Altalanos szabalyok:

Koteles Tagintézmény-igazgat6jat haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, - mds vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy kerdlt.
Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a Tagintézmény-igazgato vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
évodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tuzvedelml és balesetvedelml egészséglgyi
szabalyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznalata csak mdokolt esetben, a szilkséges mértékben
megengedett.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: e Az intézmény alkalmazottjaival és
partnereivel vald segitGkész
egylttmiikodés.

s A munkahelyén oltozkodése,

megjelenése apolt az elGirdsoknak
megfeleld és szélsGségektsl mentes.

¢ Magatartdsa, viselkedése,
kommunikacidja példamutaté.

Hataskore: Hataskore és képviseleti joga a

felettesei utasitasa szerint a munkakori
feladatai végzéséhez sziikséges modon
terjed ki.




FelelGssége:

e Jogviszonyabol szdrmazd
kételezettségének megszegésével
‘okozott kart kételes megtériteni.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait.

e A leltéri targyakért és az éltala hasznalt
eszkozokért leltari felel§sséggel tartozik.

A munkavégzéshez
végzettség,(ismeret, egyéb):

sziikséges

Alapfoku iskolai végzettség.

Munkaideje:

40 éra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja:

Egri Kertvérosi Ovoda Igazgatéja

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato

EgylittmtikSdési kbtelezettsége:

* Az Egri Kertvérosi Ovoda lgazgatéjaval,
mint munkéltatéval, a Tagintézmény-
igazgatdval, mint kbzvetlen felettesével.

* ATagintézmény minden dolgozéjaval.

¢ A Tagintézmény-igazgatd irdnymutatésa
szerint, minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagévoddval partneri
kapcsolatban alinak.

Kapcsolattartasi kételezettsége:

¢ Asziléknek és egyéb mas személyeknek
a Tagintézmény-igazgaté engedélye
nélkil nem adhat informacidt, betartja a
kompetencia hatérait.

* Kapcsolattartdsai  soran
szolgalati utat betartani.

koteles a

Informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

e Titoktartasi kotelezettség terheli
mindazon informadcidkra vonatkozdan,

amelyekr6l a munkavégzése soran
tudomadst szerez.
o Koteles az adott esetben a

Tagintézmény-igazgatdjat
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mds vagy sajat
magatartasa miatt - stlyos
_veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Tavolléte esetén helyettesiti: A - Tagintézmény-igazgatd utasitisa szerinti
atkalmazott.
Helyettesitési kételezettsége: A Tagintézmény-igazgatd utasitdsa szerint

koteles helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai jogosultsga:

Nincs.




Hatélyos: 20......cc.cvererveverennnnnn.-t61 visszavonasig.
Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese meghizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakdri leirds modositdsédnak jogat — a
koriilményekhez igazodva — a munkdltatd fenntartja.

Kelt: Eger, 20 i sisssnecessssasesnes

P.H

Munkaltato
Nyilatkozat:

» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjan — felel§sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt
targyakat, eszkGzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Kelt: Eger, 20.. v eireececeerr e vereecnnns

‘Munkavallalé



Kisegit6 alkalmazott (takaritd) munkakér leirasa

Munkaltaté:

| Intézmény neve: Egri Kertvédrosi Ovoda
Székhelye: 3300 Eger Ifjasdg u.4.
Munkaltatéi jogokat képviseli: Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavallalé:

Neve:

Szliletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakdr megnevezése: ' takaritd
Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése: Munkaviszony
FEOR szam: 9112
A munkavégzés helye: - | Egri Kertvérosi Ovoda
Eger, Ifjusag u. 4.
A munkakér célja: e Az é6vodaiiroda helyiségek, targyald,
' foglalkoztatok, felnGtt mosdok, felndtt
6lt6z6k, dolgozoi étkezd rendjének,
tisztasdgdnak fenntartasa.
e Az 6vodai kdrnyezet rendjének,
tisztasdganak fenntartasa.

A munkakor feladatai:

A munkakér fbb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, a részletes leirasban felsorolt feladatokat a
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

1. A feladatok részletes leirasa:

o Az alkalmazotti étkez&t naponta kitakaritja.




Az alkalmazotti étkez6ben lévS hiitSket hétfén kitisztitja, a mikrohulldmd siit6t naponta
fert8tleniti. S

Hetente az elmozdithatod berendezési targyak alatt, mégott, illetve a moshaté falfeliileteken
is elvégzi a takaritdsi miiveleteket.

Evente 3-4-szer a hozza tartozd helyiségek ablakait megtisztitja, fliggdnyoket kimossa.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroléba helyezi.

A sz8nyegeket hetente 1x porszivdzza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertStleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell§ztetést végez.

A feln6tt mellékhelyiségeket (61t6z6k, mosddk) naponta fertétlenitss vizzel felmossa, a
szanitereket fert6tleniti, a csapokat vizkGteleniti.

Gondoskodik a felnétt mosddk higiéniai eszkdzeirdl.

Havonta egyszer nagytakaritja az irodai berendezéseket.

Apolja, locsolja az irodak, targyald névényzetét.

Kéthetente p6khaldzza a hozza tartozd helyiségeket.

~ Tornaterem, szertar takaritasat hetente 2x elvégzi.

Bejarati oldalon 1évé virdgok locsoldsat naponta, parkany letérlését hetente elvégzi.
Munkajat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja meg.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A tisztitészerrel takarékosan banik.

Munkajat a HACCP takaritasra vonatkoz6 szabalyainak megfelel§en végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel§en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, koriltekintGen, ésszerlien végzi.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:
besegit a dajkai feladatokba
Altaldnos szabalyok

Munkaid6 alatt, magdaniigyben csak a nevel6munka zavardsa nélkiii, a Iegszuksegesebb
esetben haszndljon telefont.

Hidnyzds  esetén, kilon dijazds ellenében, a vezet$ rendelkezese alapjén, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a beJarat| ajtok (fébejarat, hatsé bejarat)
zdarva tartdsarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az bvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirdsnak megfelel6en nem lehet dohdnyozni.




Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Ppéldat

e A gyermekekkel, sziil6kkel

szemben bardtsagos, kedves.
mutat  kulturalt viselkedésével,
Onmaga tisztasdgdval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. -

kollégaival

Hataskore:

Hatdskore és képviseleti joga a felettesei
utasitdsa szerint a munkakéri feladatai
végzéséhez szitkséges médon terjed ki.

FelelGssége:

e Felelds a munkakori leirdsban szerepld
feladatok megfelel§ szinvonalon valé
végzéséért.

e Ovja az intézmény berendezési és
felszerelési targyait. '

e Az intézményben elhelyezett leltéri
targyakért és az Eltala hasznalt
eszkdzokért leltdri felel6sséggel
tartozik.

A  munkavégzéshez sziikséges végzettség,

{(ismeret, egyéb):

¢ alapfoku iskolai végzettség
o az Odvoda egészségligyi elGirdsainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete

Munkaideje:

20 ora/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Kodzvetlen felettese:

Igazgatdhelyettes (székhely)

Egylittm(ikodési kotelezettsége:

Egylttmiikodik az Igazgatohelyettessel
(székhely), az intézmény munkatarsaival, az
iroda alkalmazottaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: e Kapcsolattartasai soran  koételes -a
szolgalati utat betartani.
Informaciészolgdltatasi kdtelezettsége: o A munkajaval Osszefligésben

tudomasara jutott informdcidkat tovabb
nem adhatja, csak abban az esetben és

tartalomban, amelyre . az
Igazgatohelyettes (székhely)
hatalmazza.

o A vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelGen a titoktartasi

kételezettségét betartja.

| Tavolléte esetén helyettesiti:

¢  Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaid6ben betegség vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt
haladéktalanul koteles az
- Igazgatdhelyettesnek (székhely) jelezni.

¢ Helyettesiti az Igazgatdhelyettes
{székhely) altal kijelolt munkatars.




Helyettesitési kotelezettsége: Az IgazgatShelyettes (székhely) utasitasa szerint
koteles helyettesitést eliatni.

Szamitastechnikai jogosultsaga: nincs

Hatdlyos: 20.........ccccoeeerccrrinnenn..-t 8l visszavondsig.
Zarorendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakori leirds modositasanak jogat — a
kériilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Kelt: EGEr, 20.. . uiiririeresriensnesisesesresrssnessonnes
P.H
Munkaltaté
Nyilatkozat:

» A munkakdri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kdtelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjan — felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20 ivvvnrcienevereveerevenes

Munkavallalé






