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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi el8irasoknak megfelelendé — alapit6 okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

Jogszabalyi hattér:

2023.évi LILtérvény a pedagogusok j életpalyajarol

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény

A kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény

A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L torveny

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXL
torvény

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevsk juttatdsairél és kedvezményeir8l szolo 277/1997.
(XIL. 22.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6 363/2012. (X1II. 17.) Korm.
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A katasztrofik elleni védekezés és a polgéari védelem éagazati feladatair6l szo6ld
44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet

A Szabilyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonasival készitette el.
A szabélyzat a fenntart6 jovéhagyasaval vélik érvényessé.
Az SIMSZ- a jévihagydst kivetden az intézmény honlapjan kézzétéve www.egriovodak. hu




I. rész Az alapité okiratban foglaltak részletezése

I. Az Alapité okiratban foglaltak részletezése
1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szivarvany Ovoda
1.2.  AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3300 Eger, Kertész utca 100.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

2.1, Akdltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1981.01.01.
2.2, Akoltségvetési szerv alapitasara, 4talakitaséra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dobé Istvan tér 2.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.  Akoltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Eger Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3300 Eger, Dob6 Istvan tér 2.

3.2.  Akéltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dob6 Istvan tér 2
4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd
sajdtos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése
4.2.  Akoltségvetési szerv fStevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakégazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Eger varos kozigazgatasi teriiletén, illetve a
fenntarté altal meghatarozott mitkédési (felvételi) kdrzetben é16 gyermekek 6vodai
nevelési feladatainak és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhets sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének ellatisa.

4.4.  AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése

1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal




kapcsolatos feladatok

2 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciéjat segitd struktira,
szakmai szolgéltatasok fejlesztése, miikodtetése

3 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

4 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsdnak szakmai feladatai

5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

6 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

7 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

8 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Eger Megyei Jogi Varos
kozigazgatasi teriilete, illetve a fenntarté altal meghatdarozott miikodési (felvételi) korzet

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.  Akdltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje:

Az vezetd a pedagbgusok 1j életpalydjarél szélo 2023. évi LIL torvény és a
pedagégusok 1j életpalyajarél sz6l6 2023. évi LIL térveny végrehajtasardl szolé
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet szerint keriil kinevezésre.
A koltségvetési szerv vezetdjét Eger Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata nyilvanos
palyézat kifrasaval, 5 év hatarozott idtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat,
az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja felette.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti
1. | jogviszony

a pedagégusok j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény és
a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj
életpalyajarél sz616 2023. évi LII. térvény végrehaijtasdrol

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény

3 | munkaviszony

a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. tdrvény

megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyv sz6l6 2013. évi V. térvény

kdzfoglalkoztatasi jogviszony

a 2011. évi CVI. tdrvény a kozfoglalkoztatasrol és a
kézfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb torvények
modositasarol

6. A kéznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: évoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Gvodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése

6.2.3. gazdalkodasaval Gsszefiiggd jogositvanyok: Onallé koltségvetéssel rendelkezik,
pénziigyi-szdmviteli feladatait -munkamegosztas és felelgsségvallalas rendje szerinti
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megallapodds alapjan- az Egri Kézszolgaltatisok Vérosi Intézménye (székhelye: 3300
Eger, Bem tabornok u. 3.) l4tja el.

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 | Szivarvany Ovoda Napsugér Tagovodaja 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1.

9 | Szivéarvany Ovoda Katica Tagovodaja 3300 Eger, Kertész utca 38.

3 | Szivarvany Ovoda Eszterlénc Tagbdvodaja 3300 Eger, Remenyik Zs. utca 17.
Szivarvany Ovoda Dr. Hibay Karoly 3300 Eger, Dr. Hibay Kéroly utca 7.

4 Tagovodaja

5 | Szivarvany Ovoda Dedk Ferenc Tagbvoddja 3300 Eger, Deék Ferenc utca 17.

6 | Szivarvany Ovoda Arany Janos Tag6voddja 3300 Eger, Arany Janos utca 16.

7 | Szivarvany Ovoda Csillagfény Tagdvodaja 3300 Eger, Tittel P4l utca 8.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszdm a kdznevelési
intézmény

feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelGlése ?alzillr(;llaél;ssz?rls rmek-,
1 | Szivarvany Ovoda - székhely N 100
o | Szivarvany Ovoda Napsugar Tagévodaja } 66
3 | Szivarvany Ovoda Katica Tagbvodaja ) 80
4 | Szivarvany Ovoda Eszterlanc Tagdvodija . 100
5 | Szivarvany Ovoda Dr. Hibay Kéroly Tagévodaja | _ 101
6 | Szivarvany Ovoda Dedk Ferenc Tagévodija . 80
7 | Szivarvany Ovoda Arany Jénos Tagdvodija . 53
g | Szivéarvany Ovoda Csillagfény Tagdvodija ) 75
6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznélati joga
1 3300 Eger, Kertész utca 100. egri 6350 vagyonkezel6i 6voda
jog
, 3300 Eger, Kodaly Zoltn utca 1. egri 6408 vagyonkezeli évoda
Jjog
3 3300 Eger, Kertész utca 38. egri 6420 vagyonkezel6i 6voda
Jog
. ?;00 Eger, Remenyik Zsigmond utca egri 6912 Yagyonkez elsi évoda
: Jog
: 3300 Eger, Dr. Hibay Kéroly utca 7. egri 4988 vagyonkezeldi 6voda
jog
6 3300 Eger, Deédk Ferenc utca 17. egri 6621 vagyonkezel6i 6voda
Jog
7 3300 Eger, Arany Jdnos utca 16. egri 7458 vagyonkezelGi 6voda
Jjog
8 3300 Eger, Tittel P4l utca 8. egri 6353 vagyonkezel&i 6voda
jog
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Valamennyi munkakérhiz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsanak
médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabdlyokat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

IL. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozé szabalyok
1. A miikodés rendje

Altaldnos szabalyok
Az bvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem miikddik)
- az dvodai sziildi szervezet (kozdsség) véleményét
A munkatervet az igazgaté a nevelStestillet bevonasaval késziti el, majd fenntartdi jovahagyast
kovetden a honlapjan kdzzéteszi www.egriovodak.hu

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélasat,
- a sziinetek iddtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinnepleésének id6pontjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérdl.

A nyitva tartds rendje:
a2 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 §.alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.
Az dvoda:
- az 6voda nyari zarva tartésa — fenntartonk engedélyétdl figgden - 4 hét (jun.-jul.-aug.)
— nyéri zarva tartdsarol legkésobb februdr 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézden a
sziiléket tajékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartési rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény
- reggel 6.30 6ratol — 17.30 éraig fogad gyermekeket, feladat-ellatasi helyenként a sziil6i
igényeknek megfeleléen napi 11 6raban.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kovetOen:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 o6rdig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratdl — 13 oraig lehet



- délutdn: 14.30 6ratdl — legkésdbb 17.30-ig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviseld sziils, illetve az altala széban - 14 éven aluli gyermek esetén
frasban - meghatalmazott személy viheti el. Err§l minden esetben elére értesiteni kell az 6vodat, a
meghatalmazott személy nevének megadasaval.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozoknak, akik dtveszik a gyermek feliigyeletét.
Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartésara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény igazgatdja, fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Az 6vodapedagbgusok munkarendije:

Az dvodapedagégusok munkakdri feladatait a munkakéri leirds és a megbizésok tartalmazzak.
Piét.130.§(1)Az dvodapedagdgusnak a kététt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magdban foglalé foglalkozdsra kell forditania, a munkaid8 fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elékészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkéjéban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

Az 6vénbk napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény igazgatdk és a székhely
igazgatdhelyettes 4llapitjdk meg, - az igazgatohelyettessel egyeztetve - az dvoda foglalkozasi
rendjének, illetve a pedagdgiai program célrendszerének megfelelGen.

Az bvodapedagdgusok szémara a kotdtt munkaidén felili — pedagdbgiai munkdval dsszefiiggs
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést tagintézményen beliili feladat
esetén a, tagintézmény igazgatd tagintézmények kozotti feladat esetén az dvoda igazgatoja adja.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai és a dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az 6vodapedagdgus munkakorbe tartozé feladatok lefrdsat mindenki kézbe kapta.

Az 6vodapedagogus koteles a munkarendjének megfeleléen dpoltan, munka ruhizatban, a
csoportban pontosan megjelenni.

A munkib6l valé rendkiviili tdvolmaradas esetén koteles jelenteni a feladat-ellatasi hely
igazgat6janak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitéstdl intézkedjen.

A nevel8-oktatd munkat segit6 munkakdrben foglalkoztatottak és egyéb alkalmazottak
munkarendjét az intézmény zavartalan miikodésének megfelelden az 6voda igazgatdja allapitja
meg.

A kdzdsségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsagos hasznalata a nyitd és zar6 dajka feladata.
Valamennyi 6vodapedagogusra érvényes szabaly:

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szdmara a kotdtt munkaidének neveléssel-oktatissal
le nem kotott részében

- foglalkozasok el6készitése,

- a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének

értékelése,
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~ az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

- atanulé- és gyermekbalesetek megel8zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjisdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

~ eseti helyettesités,

- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

— személyes adatokat is tartalmazé intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilékkel torténé kapcsolattartds, sziilgi értekezlet, fogadéérara torténd felkésziilés
és annak megtartasa,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— anevelétestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

- a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremiikodes,

- kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

- szertar fejlesztése, karbantartasa,

_ kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az ¢ves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

- pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Fenti feladatok koziil — a vastagon szedett feladatokon kiviil — azok ellatdsa — amennyiben az nem
kivénja meg az intézményi jelenlétet - az intézményen kivil is megoldhatd, az évodapedagdgus a
feladat ell4tds miatt nem koteles az intézményben tartozkodni. Azonban a taniigy igazgatasi
dokumentumok nem viheték ki az intézménybdl!

Amennyiben nem kell helyettesiteni, nem kotelezd az intézményben maradni.

A kollégak fentieken tul elvégzendd feladatait a Székhely igazgatdhelyettes és Tagintézmény
[gazgatok munkaterve, valamint a személyre sz0l6 munkakéri lefrasok tartalmazzak

Valamennyi dolgozéra érvényes szabaly:

A Munka Térvénykonyve 103.§ (1) értelmében valamennyi pedagégus és nem pedagégus
munkakérben alkalmazott dolgozoéra érvényes szabaly:
A munkavallalo részére, ha a beosztés szerinti napi munkaid vagy a 107. § @) pont szerinti rendkiviili munkaidé

tartama
a) a hat 6rat meghaladja, hiisz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovdbbi huszon&t
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani...
(4) A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakézi sziinetet legalabb hérom, legfeljebb hat ora munkavégzést kdvetden kell kiadni.
(6) A munkakézi sziinetet a munkaltatd jogosult t5bb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (5) bekezdésben
foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek legaldbb hisz perc tartamuinak kell

lennie.

Fentiekbél kivetkezik, hogy —mivel a munkakozi sziinetet a munkaidd megszakitasaval kell
kiadni, annak idétartama nem sz4mit be a munkaiddbe, igy az 6vodaba érkezés és tavozas
kozotti idészak 20 perccel megnd, melynek betartisa mindenki szamara kotelezo, s a jelenléti
iven vezetendd!
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1. Az vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatdsi
intézményben vald benntartézkodédsénak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes a lent jelzett idépontokon til a tagintézmények
latogatasat végzik.

T H
Vezetdi Az intézményben val6 tartézkoddsanak rendje J
beosztas
megnevezése
) Hetfd I Kedd Szerda Cstitortok Péntek
Igazgato | 9—16.00 ( 13.00-16.00 | 8.30—16.30 8.30 - 15.30 9.00 - 12.00
| J B
J Igazgatohelyettes —16.00 ] 9-16.00 8.00-16.00 13.00 - 16.00 9. 00 -12. 00
J a0 17 ——J
Székhely 9.00 - 17.00 | 7-15/10 - —14/10 7-14/10-17 | 7-13/11-17
Igazgatohelyettes | f 17
L { i .
l Megbizott | 7.30 - 16.00 1030-17/ | 1030-17/ | 1030—17/7- | 11-=17/7-13.00 J

7-13.30

i

2. A vezetSk kozétti feladatmegosztis -

- _—
'Ellatandé  feladatok a  vezeték Székhely 1
] munkakori leirdsa alapjan igazgato-

Igazgato helyettes/
Igazgatohelyettes Tagintézmé
ny igazgaté
Szakszerli és torvényes miikodés
Célszer(i és takarékos gazdalkodas
Gyermek és ifjusagvédelem X
" I4 - "‘4
Gyermekbalesetek megel6zése X X
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése ] X
—]
X

é . r r M r 14 14 M r
J Ellen6rzési, mérési, értékeldsi  és X
Lminéségbiztositési rendszer miikodtetése

I

Ovodai ligyintézés: minden nap 8 — 15 dra kézott torténik

_—

Pedagogiai program végrehajtisa, X ]
ellenbrzése. |

>

Eves munkaterv elkészitése, értékelése X X | X




Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Pedagbgus tovabbképzési program ¢&s
beiskolazasi terv elkészitése

Nemgzeti {innepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Allashelyek betdltése, kinevezés

Megbizasok

Munkak®éri leiras elkészitése

K8zAlkalmazottak besorolésa,
nyilvantartasok

SRR SRR

Sziikség szerint kézalkalmazottak
mindsitése

>

Alkalmazottak  erkdlesi és  anyagi
elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése

>

Sziinetek alatti tigyelet biztositasa

>

Munkarend szervezése, ellendrzése

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

"

Taniigy igazgatasi feladatok

>

Kapcsolattartds sziildi kozdsséggel és
egyéb partnerekkel

Nyilvantartisok naprakész vezetése,

i

>

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése,
hozzaférhetdsége

Csoportok  adminisztrativ ~ teenddinek
ellendrzése

>

Tiiz és munkavédelmi eldirdsok betartdsa

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

>

Intézmény képviselete

Biztositja a gyermekek részvételét vérosi
Leseményeken

R R R
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2.4 vezetGk és a szervezeti egységek kizitti kapcsolattartds

Vezetdi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

Legfelsébb

vezet6i szint
(Igazgatd)

szervezeti egység
neve:
feladatellatasi
hely vezeték

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 3 alkalom

csoportos megbeszélések ideje: minden hétfén
Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kételezs
ordkon il

Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,

rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok kérlevél
szervezeti egység Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: évente 5 alkalom, nevelés nélkiili
neveldtestiilet munkanapokon

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételezd drakon tal

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
ordkon tal

Egyéb irasbeli kapcsolattartis ideje,
rendszeressége:

szikség  szerint, dokumentumok, falitjsag,
korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételezé 6rakon tal

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelez6
6rdkon

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
sziikség  szerint, dokumentumok, faliujsag,
korlevél
szervezeti egység Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: havonta, kotelezd orakon tal
Tamogato Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
szervezet rendszeressége: évente 3 alkalommal, tervezés,

folyamatértékelés, év végi értékelés.

szervezeti egység
neve:

munkakozosség

-nevelesi év eleji munkatervi megbeszélés,
-munkakdzosségi foglalkozasok (évi min.4)
-&v végi beszamold elkészitése
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Szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis

Szervezeti
egység

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és formaja

1. nevelétestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kdtelezd orakon til, minimum
évente egyszer

Csoportos megbeszélések
rendszeressége: szikség szerint,

ideje,
kotelezo

6rakon til minimum évente egyszer
~ Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,

rendszeressége:

- szitkség szerint, kotelez$ 6rakon tdl

- - Egyéb firasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

dokumentumok, falitijsag, korlevél
Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:

szervezeti egység -

neve: évente 3 alkalommal, tervezés,

timogato folyamatértékelés, év végi értékelés.

csoport - Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:  szitkség  szerint, kotelezd

drakon til
- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,

rendszeressége:

- sziikség szerint, kitelezd orakon til

- Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: szikség szerint,

dokumentumok, falitijsag, korlevél

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
munkakozosségi foglalkozasok (évi min.4)
év végi beszamold elkészitése

szervezeti egység -
neve: -
munkakozosség -

3. Helyettesités rendje

Az igazgatd vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy
8, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén az:

- igazgatoi

- igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatd 2 hetet meghaladé tartés hianyzasa esetén az igazgatohelyettes latja el vezetSi
feladatait.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
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b) az igazgatbhelyettes a sziikséges, igazgatOhelyettes feladatkorébe tartozo
teendGket akadélyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az helyettesi feladatokat a székhely igazgatéhelyettesnek kell

ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:
~ a helyettesek csak a napi, a zokkenSmentes miikodés biztositasira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett.
= a helyettes csak olyan iigyekben Jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellatiséra a munkakdori

lefraséban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belss
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

doénthet,

- amennyiben az igazgaté munkaviszonya, vezetdi stitusza megsziinik, a pély4ztatasi
folyamat lezaraséig a helyettesits teljes kortien 14tja el az igazgatdi feladatokat.

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes akaddlyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

Igazgatd

Igazgatohelyettes

Igazgato helyettes

Székhely igazgatohelyettes

Ezen tilmenden a benntartézkodss alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozé 6vodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megévasival Gsszefi

terjed ki.

.

gg6 azonnali dontést igénylé tigyekre

Egyéb dolgozék akadilyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

A munkakér megnevezése, akit

A helyettesitd munkakor megnevezése

helyettesiteni kell
Székhely igazgatéhelyettes/Tagintézmény A feladat-ellatasi hely min. team tagja, vagy
igazgatd mds pedagbdgus megbizis alapjan
6vodapedagdgus Csoporton beliili, vagy mas 6vodapedagbgus
megbizas alapjan
dajka Csoportban végzendd feladatoknal a

pedagogiai asszisztens, takaritési feladatoknal
a konyhai kisegité, szomszédos csoportban
dolgoz6 dajka, illetve mas dajka megbizas
alapjan

pedagbgiai asszisztens

Ovodapedagdgus, tagintézmény vezetd

ovodatitkar

Masik dvodatitkar, gazdasagi igyintéz,
Ovodavezetd, illetve dvodavezetd helyettes

gazdasdgi ligyintéz4

Ovodatitkar, 6vodavezetd, altaldnos vezetd h.

élelmezésvezetd Elelmezés vezetdi végzettséggel rendelkezd
dolgozo
szakécs Elelmezés vezetd / konyhalany
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-

konyhaldny

l Konyhai kisegit / dajka

4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje

Igazgatosag Tagintézmény Kapcsolattartas formaja
Igazgat6 Tagintézmény - Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
alkalmazottai ideje, rendszeressége: szilkség szerint, az
elrendelhetd 4 6ra terhére
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
- sziikség szerint, dokumentumok korlevél
Igazgato Tagintézménybe jaré - Sziiléi értekezletek
gyermekek sziilei - Igény szerint fogad6ordk
- sziikség szerint részvétel a tagintézmény szildi
szervezetének megbeszélésén
Igazgatohelyettes | Tagintézménybe jaré —  Sziiléi értekezletek
gyermekek sziilei - Igény szerint fogadoorak
- sziikség szerint részvétel a tagintézmény sziildi
szervezetének megbeszélésén
Igazgatohelyettes | Tagintézmeény - Szakmai megbeszélések sziikség szerint
nevel8kozossége - Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
- sziikség szerint, dokumentumok kdrlevél
Igazgatohelyettes | Elelmezésvezetd, ~ FEtlaptervek, HACCP feladatok megbeszélése,
fézbkonyha, ellendrzések
talalékonyha
alkalmazottai
Ovodatitkar, | Székhely - Menzasoft program mitkddtetése, téritési dijak
gazdasagi igazgatohelyettes/ beszedése
dgyintézd Taginiézmény - adatszolgaltatasok dsszegylijtése
igazgatdk . .
- egyéb irasbeli kapcsolattartds szitkseg szerint
korlevél
5. Kiadmdnyozds

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratokat kiadmdnyként a meghatarozott

kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadményozas magaban foglalja:
- Az iigyben val6 érdemi dontést.

- Az intézkedés kiadasénak jogat.

- Agziigyirat irattirba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:
A kiadményozasi jog jogosultja az intézmény igazgatdja.
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Az igazgaté kiadményozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhézott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd.
- Az igazgaté kiadmanyozasi jogit az intézmény szakszerti, jogszerti, folyamatos és
rugalmas miikddtetése érdekében miikodési teriiletekre vonatkozéan megosztja.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd Jjogosult, akadélyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozéan — alairdsi Jogot gyakorolhat az igazgatd
helyettes. Rendkiviili esetben az alirasi jogkdrt irdsos felhatalmazis alapjan megbizott
székhely igazgatohelyettes is gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas elétt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az igazgaté és az igazgatéhelyettes kiadményozisi jogosultsiga:

Pénziigyi miivelet Jogosultsagi jog Alairasra jogosult
Kotelezettségvallalas }f ells;,j ii%?; i gazgiiig}%glt}?ettes
Utalvanyozas }f;f}‘?iﬁfi% igazéi?glglet;iettes
Teljesitésigazolds }f;f;ftlfefii iga2;§?§§§f§ettes

Az igazgatd és az igazgatéhelyettes szakmai teljesitésigazolasinak jogosultsiga:

Targykor Jogosultsagi jog Alairdsra jogosult
Szakmai anyagok elsédleges 1gazgatd
beszerzése helyettesité igazgatohelyettes
Pedagdgus tovabbképzés, elsédleges igazgatd
szakmai szolgéltatas helyettesité igazgatohelyettes
. it elsédleges igazgato
Uzemeltetési kiadisok helyettesité igazgatbhelyettes
elsédleges igazgato
Kis & nagy ertek,u eszkozok helyettesité igazgatohelyettes
beszerzése
e elsédleges igazgatd
Megbizasi jogviszony helyettesité igazgatohelyettes
, elsédleges igazgatd
Egyeb esetben helyettesitd igazgatOhelyettes

A Székhely igazgatéhelyettes/Tagintézmény igazgaté kiadmdnyozasi jogosultsiga:
A tagintézmény igazgaté a pedagdgiai programban meghatarozott térsintézményekkel
folytathat kiils6 levelezést, de kételezettséget nem vallalhat, egyiittmiikddési megallapodést
nem kdthet.

- A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény nevével palydzatot csak az igazgat6
engedélyével irhat, melyet az igazgatd ir ala.
Dokumentumok aldiras jogcime

- Szakmai ellen6rzések, Pedagdgiai

beszamoldk, értékelések
- FelsGoktatasi és egyéb szakmai

gyakorlattal kapcsolatos
dokumentumok

- Jegyz8konyvek, feljegyzések

- Intézményi delegaltként
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jegyz&konyvek - mindsites,
- Iskolai kozdsségi szolgalat
- Felvételi és el6jegyzési naplo Taniigyigazgatasi
- Gyermekek felterjesztése a
Szakért6i Bizottsag felé

- Gyermekek jellemzése
hatdsdgokhoz

- Leltarozassal, selejtezéssel Uzemeltetés
kapcsolatos alairdsok

- Munka - és tlizvédelemi
szabalyzat betartatasa,

munkabalesetek jelentése

- Eszkozok atvétele

- Hatoésagi jegyz6konyvek atvétele

- HACCP ¢ a  NEBH
nyilvantartdsok vezetése

- Jelenléti és munkaidd- Munkatigyi
nyilvantartasi iv ellendrzese

- Munkarend kialakitasa

- Dolgozok szabadsagengedélye

- Eves szabadsagok iitemezése

- [rasbeli feljegyzés

- Jegyz8konyv

- Elvégzett munkak igazolasa
Postai kiildemények atvételekor Ugyviteli teriileten
Tagintézményt érintd ligyekben

Az intézmény nevét tartalmazo pecséthasznalati jog:
- Pecséthasznalati joga van az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek, székhely
igazgatohelyettesnek és a gazdasdgi ligyintézonek.
- A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény Kkor- ¢s hosszit bélyegzdjének
hasznalatara jogosult a fenti dokumentumok esetében.

A bélyegzdk kezelésének szabélyai:

A bélyegzék készittetésérdl, illetve a selejtezesrdl, cseréjérol az igazgatod dont.

Az érvényes bélyegzékrdl az dvodatitkdr nyilvantartast vezet.

Az évoda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznilodas, megrongalodés, az
adatvéltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
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6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem_dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezSk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartbzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek 4toltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre dtadaséra,
valamint a kisérd tdvozasara,
- agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél vald dtvételére, atoltdztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatrozott id8ben érkezik az intézménybe,
valamint,

~ minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatdl kell kérmi. Csak az 4ltala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd felugyelete mellett lehet az intézményben
tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodéasra engedélyt kérni:
— asziilének, gondviselnek a sziil8i értekezletre valo érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozéja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznaldsaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartisaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak Ovodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgato, tagintézmény igazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az Aallagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat az dvodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kdzvetlen segiték hasznaljak,
ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi koz0sség értekezletire is rendelkezésre all.
Tovabba a munkak6zdsségi megbeszélésekre is hasznalhatok.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatdsara hasznélhat6, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegOztetését naponként
biztositani kell az évszaktél fiiggetleniil és az id8jaras figyelembevételével, a pedagdgiai
programnak megfelelden.. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalatdért, az
ovodapedagdgus, elrakdsaért az 6vodapedagbdgus, valamint a dajka felel.
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Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznélatot biztosit a szakszervezet, a kézalkalmazetti-tanaes; a
sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedéserdl az igazgatd dont.

Az igénybevevSket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zéarasaért és a kulcsok brzéséért a mindenkori délutanos dajka a felelds.

7. A vezetdk és az ovodaszék, valamint az dvodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartds rendje

A vezeték és az 6vodaszék kozotti kapesolattartas (jelenleg nem miikédik)

A nevelési-oktatatasi intézmény igazgatdjanak feladata az 6vodaszékkel valo egylittmiikodés
Az egyiittm{ikddés és kapcsolattartds soran:

- avezetSk feladata az 6vodaszék jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

_ informécios bazis megadésa (Az informacié bézis megaddsa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mitkodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kdzvetlen
rendelkezésre bocsatasat.

—  &vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

— az bvodaszék feladata, hogy éljen a jogszabéaly, és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsaval:

- segitse az intézmény hatékony mitkdéset,

—  timogassa az igazgatok iranyitasi, dontési tevekenységet.

Az 6vodaszék mitkodésekor érvényes feladatai, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilondsen:

- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,

~ az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

b) egyetértési jogot gyakoroljon a hézirend elfogadasakor.

Az 6vodaszék és a vezetdk kapcsolattartisdnak egyik specidlis eszkoze a nevelGtestiilet
dsszehivasanak kezdeményezési joga. Az dvodaszék altal a nevelQtestiilet dsszehivasara tett
kezdeményezésrdl a nevelGtestiilet dont.

Az dvodaszék és a vezetdk kapcsolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszéles,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

a7 &vodaszék nevére szolé levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
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- dokumentum, irat az évodaszék 4ltal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartis rendje

Az intézményben a sziil8k jogaik ervényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilsi
szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetéségébe minden csoport sziiloi kdzossége 3 16t
delegal. Legaldbb évi 4 alkalommal, az 6voda vezetésével kozds értekezletet tartanak a
hatékony egyiittm{ikodés érdekében.

A vezetSknek biztositani kell, hogy a sziil8i szervezet:

— az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eltt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziilsi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az dvodéban dvodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatés idejének és helyének
meghatdrozasarol. A véleményalkotasra le galdbb 5 napot kell biztositani;

- munkdjat a szabadid6-szervezé is segitse.

A szill6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény igazgat6jdnak feladata a sziili szervezettel vald egyuttmiikodés.

A sziil8i szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasianak idépontja

Szivérvany — székhely — 6voda Sziilsi Kozdssége Minden nevelési év elsd sziilgi
értekezlete

Csillagfény Tagévoda Sziildi Kozossége Minden nevelési év elsd sziiléi
értekezlete

Napsugar Tagévoda Sziil6i Kézossége Minden nevelési év elsd sziildi
értekezlete

Dr. Hibay Kéroly Tagévoda Sziiléi Kéz6ssége Minden nevelési év elsd sziiléi
értekezlete

Katica Tagovoda Sziiléi Kozéssége Minden nevelési év elsd sziildi
érickezlete

Eszterlanc Tagévoda Sziiléi Kozéssége Minden nevelési év elsé sziili
értekezlete

Dedk Ferenc Tagévoda Sziiléi Kozossége Minden nevelési év elsd sziildi
értekezlete

Arany Janos Tagovda Sziilsi Kozossége Minden nevelési év elsd sziiléi
értekezlete

8. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabdlyzat véleményezési, egyetértési jogeal ruhdzza fel

A sziil8i szervezetet a vonatkozé j ogszabalyok alapjan megilletik a kévetkezé jogok:
(Nkt.73.§ (1)

a)véleményezési jog:
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~  munkaterv véleményezése — a 20/2012 EMMI rendelet alapjan,

~  ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziiléi szervezet (koz0sség) véleményét ki kell kérni —a 229/2012.
(VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

¢) javaslattevd jog

ha nem miikodik 6vodaszék, akkor javaslattételi jog illeti meg a sziilGi szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos thjékoztatis ad4sra vonatkozo6 szabilyozisa terén
a 20/2012. EMMI rendelet alapjan
A sziil§ szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

9. A nevelgtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek Atruhdzasira, toviabba a feladatok
ellatasiaval mesbizott beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezések
Az intézmény a nemzeti kdznevelés szol6 2011 évi CXC tdrvény figyelembe vételével a
kévetkezdk szerint szabéalyozza a nevelStestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabbd a feladatok ellatasival megbizott beszdmolaséara vonatkozé rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

- aszakmai munkakdzdsségre.
A nevelBtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

- a Pedagbgiai Programot az SzMSzt és az éves Munkatervet az igazgatoval

kozdsen késziti el.

A neveldtestiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a) a neveldtestiilet képviseletében eljdro pedagogus kivalasztasa;

b) a hazirend elfogadasa;

¢) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

¢) az igazgathelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

d) a nevelési-oktatasi intézmény kdltségveteseben szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezéseben,

¢) anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

f) més, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos -
valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a neveldtestiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhaz at.

10. Dokumentumok nyilvinossagdval kapcsolatos rendelkezés, tijékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (HPP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilék
megismerhetik. Elhelyezésiik a csoportszobakban és az igazgatdi iroddban székhelyen €s
tagintézményekben egyardnt. A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre atveszi, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a fobejarat melletti faliujsagon folyamatosan megtekintheto
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Az ¢l6bbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartds figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagogusok, illetve az igazgato,
sz€khely igazgatohelyettes és tagintézmény-i gazgatok-adnak.

11. Fakultativ hit és vallasoktatds

Megszervezése legalabb 10 sziilé igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az
erintettek aldiraséval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda igazgatdjanal, illetve a
tagintézmény-igazgatoknal. Ezutén a megjeldlt egyhdz képviseldjével torténik egyeztetés a
megvalositasrol. Az 6voda zavartalan miikddése érdekében 16 — 17 6ra kozott biztosithatd
helység az 6vodaban.

12. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének fogalma, célija

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevekenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének c€lja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltardsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja mésrészrél a pedagdgiai munka hatékonysadganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellengrzésével szemben timasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka bels ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagbgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztdndzzén a minél jobb
eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziléi kozdsség (Ovodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai médszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjén a megel8z6 szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellenbrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény igazgatdja,
b) az intézmény igazgatdhelyettese
¢) atagintézmény-igazgatd, székhely intézmény igazgatéhelyettes
d) a Szakmai munkakézésségek vezetsi

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozobja javaslatot tehet,
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
— szobeli beszamoltatss,
- firasbeli beszamoltatas,
~ értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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- Pedagbgiai munkéval kapcsolatos adminisztracio ellendrzése
Az igazgat6 a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet

Az intézmény —pedagogiai munkan feliili - belsd ellenérzési feladatait Eger Megyei Jogl
Varos Polgarmesteri Hivatala Bels6 Ellendrzési vezeton keresztiil 1atja el, a Belsd ellendrzési
kézikdnyvben és a Megéllapodasban foglaltak szerint.

A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado €s tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Segitse
az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s
médszeresen  értékeli, illetve fejleszti az irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének
hatékonysagat.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valé kapcsolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartéval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt timogaté szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
¢) az egészségligyi szolgiltatoval;
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
— atelepiilés egyéb lakosaival.

A fenntartéval valo kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsBsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed

ki;

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

— az intézmény nevének megéllapitasara,

—  az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsBsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

~ az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

~ szakmai munka eredményessége tekintetében,

~  az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységte, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében  tett intézkedések
tekintetében,

—  azintézményben foly szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e¢ jovAhagydsa és modositasa, a pedagobgiai programja

jovahagyasa, munkaterv, beszdmold, tovabbképzési terv elfogadasa tekintetében.
A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:

~ szobeli tajékoztatasadas,

- {rasbeli beszdmold adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

~  a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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- specidlis informécidszolgaltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodéan.

Mas oktatdsi intézményekkel valé kapesolattartis
Az intézmény més oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
~ sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- . versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggBen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik ertékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor.
Intézménykézi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan,

Az intézményt timogaté szervezetekkel valo kapcsolattartds
Az intézményt timogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tamogatdssal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirél,
~ az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasaro] olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogatd ilyen iranyn informéacidigénye
kielégithet§ legyen.
Az igazgaté, igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgatdk-feladata, hogy az intézmény
szamara minél t3bb tdmogatot szerezzenek, s azokat megtartsak.
A gyermekijdléti szolgalattal valé kapcsolattartis
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztets
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgélat értesitése
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetbvé téve a kdzvetlen elérhetGséget,
- elBadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kiziosségekkel valé kapesolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartaséra a kdzosségi szervezs, kulturalis
€s sport tevékenység jellemz6.

Osszetarté szerepe jelentds.
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A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Eger Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyllése €s
bizottsagai

Polgarmesteri Hivatal és iroddi

Eger, Dob6 tér 2.

2. Ma4s oktatasi intézmény

Bgri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Eger, Kodaly
Z.u. 5.

Egri Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Eger, Fadrusz u. 8.

Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Eger, Markoth F. u.
Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorlo Altaldnos
Iskola Eger, Bartok B. tér

Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Jo Pasztor Ovoda
Alapfoku Miivészeti Iskola Eger, Kossuth L.u.8.

Eszterhdzy Kéroly Katolikus Egyetem Eger, Eszterhazy ter 1.

3. Intézményt tdmogatd
szervezetetek

Kincsestar Alapitvany Eger, Kertész u. 38.
Szemiink Fénye Alapitvany Eger, Arany Janos u. 16.

Felelds vagy rézsadért, Alapitvany Eger, Remenyik Zs. u. 17.
Széchenyi uti Ovodaért Alapitvany Eger, Széchenyi u. 4.

Szivarvany Alapitvany a Hibay Karoly uti 6vodasokert Eger, Dr.
Hibay Kéroly u. 7.

Tittel Pal uti Ovodaért Alapitvany Eger, Tittel Pal u. 8.
Napfényes Ovodékért Alapitvany Eger, Dedk Ferenc u. 17.

Kodaly Zoltan utcai 6vodasokért Alapitvany Eger, Kodaly Z. u.
1.

4. Gyermekjoléti szolgélat

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont (Eger, Szvorényi u.50.)

5. Egészségiigyi szolgaltato

Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhdz — és
Rendeldintézet

KEVIKO Prevencié Védénéi Szolgiltatd Kft. Eger, Dobé
Istvan .tér 2.

6. Egyéb:

- Heves Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat.

- Egri Kulturélis és Mtivészeti Kozpont
- Gérdonyi Géza Szinhaz Eger

- Harlekin Bébszinhdz

- Dobo Istvan Varmtzeum

- Brédy Sandor Konyvtar

- Babszem Jank6 Gyermekszinhdz

7. Munkakozosség

Mérés-értékelés Munkakozosség,

Szakmai Munkakdzosség, Mentor Munkakdzosség, valamint a
Differencidlt fejlesztés és tehetséggondozas Munkakdzosség a
székhely és valamennyi tagintézmény egyiittmiikddésével
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14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a_hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlgds Jjelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat 4polva keriil me ghatarozésra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos id8pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a tagintézmények nevelbtestiilete az éves munkatervében hatdrozza

meg.

A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyoményépoléssal kapcsolatos feladatok c€lja az intézmény meglévéd hirnevének:

e meglrzése, illetve

e novelése.
A hagyomanyapolas elsGsorban a tagintézmények nevelbtestiileteinek feladata, mely tagjai
kdzremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyoményépolés eszkézei:

e unnepségek, rendezvények,

¢ cgyéb kulturdlis versenyek,

® cgyéb sport versenyek,

e cgyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény elldtottjait (gyermekeket/tanulékat),

¢ afelndtt dolgozbkat,

¢ asziiléket.
Az intézmény hagyomanyipoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vérhatd idépontjdt a munkaterv
tartalmazza
A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabb4 az intézmény:

* jelkép hasznalatdval (zaszl6, polo stb.),

e tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

* azintézmény bels§ dekoracibjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév8 hagyoményok dpoldsén til Ujabb hagyomaényokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok 4polasarél, meglrzésérdl
is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (irdnyadé) idépontja
Mikulas December 5. - 6.
Advent December 1 —20
Kardcsony December 20.-23.
Farsang Februar
Mircius 15. Marcius 15.
Husvét Aprilis
Anyak napja Mijus

28




Nagycsoportosok blicsuztatasa

Maijus

Pedagogus nap

Junius

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kore (ho-zzz"}vet('il‘eges)
idépontja
Intézmény fennalldsanak évforduldi Alkalmazottak, Kerek évforduld esetén az
gyermekek, sziil6k, | adott tagintézményben
partnerek
A székhely és tagintézmények kézosen | Alkalmazottak, Munkaterv szerint
szervezett jatékos programjai gyermekek
Dolgozdk jubileumai Alkalmazottak
Sportnap Alkalmazottak, Majus - junius
gyerekek
Sziiletésnap Alkalmazottak,
gyerekek
Gyermeknap Alkalmazottak, Majus
gyerekek
Kirandulas Alkalmazottak, Tagintézmények
gyerekek munkatervében

meghatarozottak szerint

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsg jegy, mint hagyomény dpoldsanak,

haszndlatianak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl6

szabvany

Kokérda

Nemzeti szinll szalag

Unnepi viselet

Sziildi izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti tinnepeken

Fehér felsd

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgdltatatas

Az egészségiigyi ellatis megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Nem relevans

b) védéndi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyjtd pontos megnevezése

Eger, korzet védéndk
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Az ellatast nytjté foglalkoztatasdnak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatist nyujté éltal az intézményben | Negyedéves tisztasagi sziirés
toltendd id6

Az ellatas nytjtdsanak helye (pontos cime) Helyben

Az ellatds nytjtisa sordn annak a védéndnek | Eger kdrzeti védénék
(v€d6ndi korzetnek) a megnevezése, akivel
egytttmitkddve torténik a szolgéltatds nyijtas

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatdst ny0jtd pontos megnevezése Székhely és Tagdvodak falinjsdgén megtalalhaté

Az ellatast nytjté foglalkoztatisdnak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatdst nyajté altal az intézményben
toltendo id6

Az elldtds nyljtasdnak helye (pontos cime) fogorvosi rendel§

16. Az intézményi védd, 6v6 eldirdsok, gyermekvédelmi feladatok elldtis rendje

A gyermekvédelmi felelds és az igazgato feladatai:

A gyermekvédelmi felelSs a neveldtestiilet tagja, az intézmény igazgatdjanak a
megbizasabol, a székhely igazgatdhelyettessel és tagintézmény-igazgatoval egyiitt képviseli
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével
eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaldddal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkdlesi kérosodasoktol, illetve ellenstilyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszadmol a nevelStestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgatd utasitisara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Nevelési Tanacsaddval, gyamhatosaggal, partfogdkkal,
nevel@sziildi  feliigyel6kkel, renddrséggel, valamint a  csaladokkal foglalkozé
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasit, a helyi
onkormdnyzat kapcsolédé rendeleteit, és ezt a vezetSk és kollégai tudomésara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Gvodéban dolgozé ovondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

El8segiti a csoportvezetd o6véndk felderité tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6véndivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendérzésében, értékelésében és
mindségbiztositisdban.
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Altalanos el6irdsok
A gyermekekkel
e az 6vodai nevelési év, valamint
o sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulds stb,eldtt ismertetni kell a kovetkezdé védo-
4vo eldirdsokat.
Védb-6vo eldiras:
o azegészségiik és testi épségiik védelmere vonatkozo eldiras,
o atevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatérozasa, ismertetése.
A védB-6vé eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Az 6voda hézirendjében kell meghatérozni azokat a védo, ov6 elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtando feladatok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169 § alapjan

Az intézmény igazgatdjanak, valamint a székhely igazgatohelyettesnek és tagintézmény-
igazgatoknak a feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az 6voddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legszitkségesebb idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandd feliigyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek elektromos é&ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy:

o haladéktalanul jelezzék az igazgatd, székhely igazgatohelyettes és a tagintézmény
igazgatok felé azokat a helyzeteket, melynek ellen8rzésében az igazgatok feleldsek;

e a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elekiromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenck az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételere.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

e 2 munkateriiletikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

o aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zar] ak stb.
Az igazgato, székhely igazgatOhelyettes és tagintézmény-igazgatok felelések azért, hogy az
intézmény teriilete, - beleértve a belso termeket, szobakat, valamint az udvart — felméreésre
keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalébb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gvermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169 § alapjan
Az székhely igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgat6 feladatai:
- Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvéantartja
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gyégyulé sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgélasardl, e balesetekrdl elektronikus witon jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgélast kovetden, de legkésébb a targyhot kévetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példény megdrzésérsl
gondoskodik),

ha a kivizsgélds elhtizéd4sa miatt az adatszolgiltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével j egyzOkonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalésara legaldbb
kozépfokn munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben
életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
kérosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott./

Lehet8vé teszi az Ovodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziilsi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel8z€Esrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Az igazgat6 utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a sz€khely  igazgatohelyettes/
tagintézmény- igazgato utasitasara:

kdzremitkddik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrél jegyzdkonyvet vesz fel,

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgilds elhtizéddsa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthatd,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
kozremiikddik a baleset kivizsgalasdban.

Kézremiikodik az ovodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziildi szervezet
tdjékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasidban valé részvétele
biztositdsaban,
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- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megel8zésre; az igazgato
megelézéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

- Nem pedagdgus alkalmazott:

- az igazgatd utasitasinak megfelelden mitkddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

17. A rendKkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul téjékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésdgokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiiléndsen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariadd,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezito
kérilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérsl, amely a tiizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgato-székhely
igazgatéhelyettes/ tagintézmény- igazgaté a pedagbgusok bevondsival a legj obb belatasa
szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozd tovabbi belsd szabalyozés nem keriil csatoldsra.

18. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkez8k szerint szabilyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kdvetkezdk kivételével tilos a rekldmtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
¢ a gyermekeknek, tanuloknak sz6l, és
e akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmad,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasinak minden formédja, modja csak az igazgat6 engedélyevel
lehetséges.
Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jelSini:
e a reklamtevékenység folytatisira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsra
jogosult személy, szerv megnevezését, cimet;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

33



¢ arcklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya dtadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgat6 az engedély visszavonésara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa
Az igazgatd 6nélldan, illetve az 4ltala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e aneveldtestiilet,
e asziildi kozdsség, valamint
¢ agyermek kozdsségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgatd koteles:
¢ apedagogusoktol,
e asziloktél,
¢ a gyermekektdl, tanuloktol érkezd,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, mdédjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsdgok terjesztése,
b) szbrélapok,
c) plakatok,
d) szbbeli tajékoztatas stb.
Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhaté formit, médot az igsazeaté altal
kiadott engedély hatirozza meg.

19. Szakmai Munkakozosségek
2011. évi CXC. térvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizéroélag a Pedagdgiai Program
tartalmanak megfelelé témdban, hozhatd 1étre.

Feladata:

A pedagogusok szdmara bemutatd foglalkozdsok megtartdsa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositdsa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszichologiai ismeretek 4dtaddsa, szakmai innovécid kezdeményezése és megvaldsitisa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikddés.

Létrehozasa:

*  Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

» Igazgat6 jovahagyasaval.

Munkakdzdsség vezetd megbizas és dijazésa:

A munkakdzdsségi tagok kezdeményezése alapjén az igazgatd bizza meg. A dijazasa a Paétv
alapjdn meghatarozottak szerint.

Miikddés rendje:
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_ A szakmai munkakozdsség dont mitkodési rendjérdl es programjarol.

_ A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség-vezetd elkésziti
az éves tervet, melyet az igazgatoval egyeztet, dsszehangol az év

— pedagogiai céljaival, egyeb feladataival.

- Ev végén Cértékelést készit a munkakdzosség-vezetd. Megbizds tobbszor
meghosszabbithato.

- A munkakdzosség ingyenes hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

_ A miikddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.
Dontési jogkor:

_  Neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekben
~  Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

~  Pedagdgiai munka eredményessege, javaslat a tovabbfejlesztéshez

- Pedagogiai Program

_ Neveld munkat segité eszkdzdk, segédkdnyvek, segédletek kivélasztasa
Az intézmények kozotti munkakdzdsség jogkorét és mikdodési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. Kartaritési feleldsség

A Munka Torvénykényve 2012 évi L tdrvény 179-191 § szerint keriil alkalmazasra. (2013
01. 01 kdvetben a 179-190 § szerint) a Paétv.112-126§ szerint keriil alkalmazasra

Fegyelmi eljards lefolytatdsa a koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban allé
alkalmazottaknal a Patv.109§-118§ szerint keriil alkalmazasra.

21. Egvéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :
A Szivarvany Ovoda munkavédelmi szabalyzatéban, tizvédelmi szabalyzatiban taldlhato.

Feladatellatas kovetelményei:
A munkakéri leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét

feladatait és azok ellatasinak kovetelményeit.

Telefonhasznalat:

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara a munkakérével dsszefiiggésben az igazgatonak,
igazgatéhelyettesnek  &s székhely  igazgatohelyettes/ tagintézmény-  igazgatd,
bvodapedagdgusoknak van jogosultsaga.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egytittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapesolt, vagy lenémitott izemmodba
kell tartani. Az atfedési id6ben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
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lizeneteket. Révid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben
1s ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyermekek ne halljdk a beszélgetés tartalmat.

Internet hasznalat:

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a hasznalhat6 az
internet. (pl.: anyaggytlijtés, pélyézatok irdsa, dokumentumok letéltésére, hivatalos
levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél helyfoglaldsra, szervezési feladatokra stb...).
Magancéln levelezésekre, Gvodai életet nem érinté informécidk letsltése nem engedélyezett.

22. Az elektronikus tton elgallitott papir_alapi nyomtatvinyok hitelesitésének és
taroldsanak, valamint kezelésének rendje

- csoportnapl

- ellendrzési naplo

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgat6 aldirasaval és az
Ovoda korbélyegzéjével hitelesiti.
Az Ovoddban a csoportnaplé elektronikus tton el8éllitott papiralapt nyomtatvany is
alkalmazhatd. Nevelési &y elején az igazgatd nyitja meg, majd a nevelési év végén lezarja.
Valamennyi lapja szamozott, melynek hitelesitése kovetkezd médon térténik:
A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:
Osszefiizés utén a lezart ¢s hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és
meglrzésiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.
— Minden szimozott lapot az tagintézmény igazgaté szigndjaval, tagdvoda
bélyegzdvel hitelesit,
~ A csoportnapld végén feltiintetésre keriil, hogy a lezart dokumentum mennyi
szamozott lapot tartalmaz.
Ilyen modon térténik a csoportnapld részét képezé ,,Gyermek fejlédését nyomon kévetd
dokumentacié” is.

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan cl8allitott, hitelesitett &s  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelGen.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran statisztikai célbol hasznalt adatok &s az
elektronikusan szerkesztett csoportnapld egységbe szerkesztett sablonja a székhely Gvodaban
elektronikusan keriil téroldsra. A vonatkozd Jjogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattdrazési szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

23. Munkakéri leirds minta
lésd dokumentum végén
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' SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100/SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITEARSAG: 36/785-583

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: igazgato helyettes

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Szivarvany Ovoda, Eger, Kertész u.100.
Munkaltatéja: a Szivarvany Ovoda igazgatdja

Az 6vodavezetd kbzvetlen irdnyitasa ala tartozik, a Belvarosi Ovodak szakmai vezetdje
Heti munkaideje: 40 ora,

Kitelezé 6raszama: Eger Megyei Jogn Varos 373/2011. (VL. 30.) szamu Kozgylilési
hatarozata alapjan nincs

Alapvet6 feladata:

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Aktivan részt vesz az Ovoda irdnyitdsaban,
miiksdtetésében, mindazon feladatok ellatasaban, melyek nem tartoznak az évodavezetd
kizéarolagos hataskorébe.

Legjobb tudasa szerint, mindenkor segiti és tdmogatja az 6voda hossza és rovid tava
célkitlizéseinek megvaldsitasat.

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel (kivéve munkéltatdi jogkor) és feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat

A munkakor betoltésébol ad6dé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Munkaéjat nagy alapossaggal, a hatéridok betartasaval, pontosan végzi.

- A kollégdk iranyitasa, ellendrzése soran tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod
elvét, értékelése mindig épitd jellegh.

- Munkavégzése, valamint kiilsé és belso partnereinkkel valé kapcsolattartds soran
egyarant a hitelességre torekszik. '

- Intézményiinket mindenkor felel8sséggel képviseli

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz8, odafigyeld, egylittmiikodd
magatartast tanQsitani.

- Tisztiban van a gyerekek, sziilok, 6vodapedagdgusok és egyéb dolgozok személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a méssagot.
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Ovodai munkdja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.
A pedagégusetika, a tarsadalmi normak 4ltalinos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagigiai-szakmai feladatok

Elkésziti az intézmény szakmai feladataival Osszefliggé éves munkatervet, ellendrzi annak
megvalosuldsat, s értékeli azt.

A pedagbgiai program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelbtestiileti és alkalmazotti
ertekezletek eldkészitésében kdzremiikddik.

Segiti a pedagdgiai programban meghatdrozott nevel8-fejleszté munka szakszerii
végrehajtasat, megvaldsitasat.

Ellendrzi neveldtestiilet altal clfogadott csoportnaplé naprakész vezetését: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv heti iitemtery szintjén.

Segiti az dvoda egészségfejlesztési feladatainak megvalositasat, egylittmiikodik az érintett
felekkel

Tudéasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva segiti az intézményben
dolgoz6 kollégik munkajat

Koordindlja a szakmai innov4ciot

Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatoival, illetve a feladatban érintett kollégaval.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, javaslatot tesz az alkalmazottak erkdlcsi &s anyagi
elismerésére, kitiintetések adoményozisara.

Tamogatja a munkakézosségek munkdjat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadoval, a Szakértéi bizottsaggal,
ellendrzi és segiti a kiemelt figyelmet i gényld gyermekek ellatasanak feladatait.

A Belvérosi Ovodéak gyermekvédelmi felel8sével, tartja a kapcsolatot, a jogszabalyoknak
megfelelden bekéri a jelentéseket, beszamolodkat, kiilonds figyelmet fordit a
veszelyeztetett, sajatos nevelési igényti és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
ellatdsanal az 6voda hatranykompenzacids szerepének erdsitésére. Szitkség esetén a
Tagintézmény igazgatokat is beszdmoltatja a csoportok gyermekvédelmi feladatairol.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat, eldkészitésiikben — sikeres palyazat esetén annak
megvalositdsdban sziikség szerint - aktivan részt vesz,

Felelds a belsd és kiilss tovabbképzések megszervezéséért

Sziikség szerint nevelési és munkatérsi értekezletet tart

A Belvérosi Ovodak sziildi szervezetével kapcsolatot tart, segiti miikodésiiket

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja és betartatja.

Pontosan és aktivan részt vesz a neveldtestiilet crtekezletein, sziikség szerint a
fogad6orakon, az iinnepségeken és az éves munkatery szerinti rendezvényeken.
Hivatdsdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén

Taniigy-igazgatdsi, adminisgtrativ teendék

Az igazgatéval egyeztetve elkésziti a tagovoda vezetdk munkarendjének, beosztasit.
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A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezet8i utasitdsokban eldirt
pedagbgiai és adminisztrativ feladatatok tagintézményi megvalositasat ellendrzi.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerli mitkodését.

Részt vesz az Ovoda ligyviteli feladataiban, amit az igazgatd az egylittmiikodés
folyaman a feladatkdrébe utal. (6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok
készitése, étkezési nyilvantartisok ellendrzése, KIR rendszer adminisztracioja)

Ellenérzi, Osszesiti a tagévodék altal leadott hidnyzo jelentéseket, munkaidd
nyilvantartasokat, azok alapjin elkésziti a valtozd bérnyilvantartdsokat, amit az
igazgatoval egyeztet.

Vezeti a tagovoda igazgatok — és ellendrzi a tagovoda igazgatok altal vezetett
dolgozok - szabadsaganak nyilvantartasat.

Ellenérzi a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelésséggel reszt vesz.

Az igazgatd tévollétében képviseli az dvodat, kapesolatot tart tarsintézményekkel.

Az igazgaté ltal szervezett vezetdi értekezleteken beszdmol az id8szerli feladatok
végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait,

Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidé beosztds betartdsat,
egészségiigyi eldirasok betartdsat.

Eszrevételével jelzést ad, javaslatdval segiti €l az 6voda mitkodését.

Javaslatot tesz az dvodai étlap Osszedllitasara

Egyéb feladatai:

Alairasi, valamint részleges kotelezettségvallaldsi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik -

clézetes egyeztetési, valamint beszdmolasi kdtelezettséggel. Hasznélhatja az 6voda bélyegzdjét.
Az igazgatoval kdzdsen tartja a kapesolatot a gazdasagi szervekkel.
A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez az igazgat6 felé, ha
hidnyossagot tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlds, beszerzes feladataiban.

Egyéb:

- Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben gondatlansagbdl, vagy
szandékosan kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabélyokat.

- Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzeteben a torvényi eldirdsnak
megfelelden dohanyozni tilos!

. Részt vesz a leltarozasi és selejtezési bizottsig munkédjanak ellenGrzésében, azok
lebonyolitasaban aktivan ellendrként részt vesz.

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

- Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi legkdr kialakitasat (6vodai és belvarosi
szinten is!), a tudomdséra jutott belsé informécidkat bizalmasan, szolgalati titokként
kezeli. Torekszik a Belvarosi Ovodak jo hirnevének megtartdsara.
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A munkavallalé jogai és kitelességei

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a Jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szémara eldirnak, biztositanak.

A munkakéri leirds modositasanak jogdt — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja,
Keészilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100.. szém alatti igazgat6sagan

Bger:

munkaltaté igazgaté

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorin
hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

...................................................

Altalanos vezet§ helyettes
munkavallal
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_ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100/SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36:785-583

Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkakore: székhely igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u.100.

Munkaltatéja: a Szivarvany Ovoda igazgatoja

Az igazgatd helyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozik, a feladat-ellatdsi helynek, mint
szervezeti egységnek felelds vezetdje

Heti munkaideje: 40 ora,

Kitelezd 6raszama: 24 dra, melyet gyermekesoportban tolt el.

Alapvetd feladata:

Kotelezd draiban a rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint
helyi pedagégiai programunk szerinti nevelése, oktatdsa. A kotelezd Oraszamon feliili
fennmaradé idSben az 6vodai nevelémunkéaval Osszefiiggd egycb feladatokat, valamint
tagintézmény igazgatoi feladatokat lat el.

A munkakor betoltésébél ad6dé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyel, egylittmiikddo
magatartast tandsitani.

e Tisztiban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tudatosan alkalmazza az egyenl bandsméd elvét.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja sordn biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

o A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak 4ltalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A Kkételezd éraszamon beliil (heti 24 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, valamint tanigy-
igazgatasi és egyéb adminisztrativ teenddk

Pedagégiai-szakmai feladatok
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Az 6v6nd gondozdi, illetve pedagégiai munkajat dnalléan, teljes korti feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszeriien felkésziil.

Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen idé alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyeni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.,

Felel8s a rabizott gyerekek testi épségének megorzeséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.,

Koriltekintéen gondoskodik a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa €rdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erSfeszitést: felviligositdssal, a munka- &s
balesetvédelmi elSirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
és elhdritdsaval, a szill6 - és sziikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jard gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatéast
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6v6-véds elbirdsainak megfeleléen jarel.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A megismerd tevékenységeket is Jatékba integralva szervezi.

Felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, szlikség szerint, de legaldbb félévente ezt
irdsban is rdgziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotirsdt és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektdl.

Differencidlt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfeleld banasmddot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kételessége, hogy:

L]

nevel6 és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, melynek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturélis helyzetét,

a kiilénleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat elsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
eldmozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlédését, a kdzdsségi egyiittmiikddés magatartési
szabalyainak elsajatitdsat, és térekedjen azok betartatésara,

egymads szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossigra, egészséges eletmddra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teenddk
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o Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

e A pedagdgiai programban ¢s az SZMSZ-ben, valamint vezetdi utasitasokban eldirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

e Pontosan és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

o Hivatisabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

e TDvente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

o A sziildket tajékoztatja a gyermekek hidnyzasanak szabalyairdl, az igazolatlan
hianyzasok kévetkezményeir6l. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, pontosan,
feleldsséggel a vezetdi utasitidsnak megfeleléen naprakészen vezeti a mulasztési
naplot. A gyermekek hidnyzasait igazol6 dokumentumokat (orvosi igazolds) név
szerint gylijti, boritékolja, a szilld altal igazolhat6 napok bejegyzéseit az etre a célra
késziilt dokumentumban nyomon koveti.

e A csoporttol torténd elvalds eseten a dokumentumokat maradéktalanul 4tadja a
csoportot atvevd 0j kollégandnek, az 4tadas — atvétel irdsos igazolasaval.

e Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve a haladéktalanul tajékoztatja az intézmény
vezetdjet.

e Sziikség szerint, kérésre pedagogial szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsig, birdsag szamara; gyermekelhelyezés igyében).

o Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az ¢érintettekkel (nevelStars, szilld, igazgatd, fejlesztdpedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles
gyerekekrdl az Gvoda vezetdje részére.

o Téajékoztatja a szill8ket az iskolédba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

o Naprakészen vezeti a nevelStestiilet 4ltal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv heti iitemterv szintjén.

Altalénos szabalyok:

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlites, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), a
kozosségbbl vald indokolatlan kiemeles, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidé lergviditése biintetésb0l vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

e A gyerckeket felnétt feliigyelete nelkiil hagyni tilos.

Egyéb

o A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
igazgatdi engedéllyel lehet.

o A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. (SzMSz-ben meghatérozott modon)

e Munkéja sordn az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben gondatlansagbol,
vagy szandékosan kart okoz, anyagi felel8sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyl szabalyokat.

e Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 meteres korzetében a torvényi eldirdsnak
megfelelden dohanyozni tilos.
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Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaidé kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovdbbképzésen vald részvétel,
eszk6zok eldkészitése);

° ataniigy-igazgatdsi (mulasztdsi napld) és pedagoégiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd

lap) adminisztrici6 elvégzése kizérélag a kdtelezd 6ran feliili idészakban végezhetd

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziil8i értekezletre valé felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevelsi értekezleteken vald részvétel;

ovodai  kirdnduldsok, {innepélyek, szabadidds tevékenységek  el8készitése,

lebonyolitasa.

A tagintézmény igazgaté kiotelezd éraszamon feliil ellitandé vezet6i feladatai:

Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, s & is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék azok tartalmat

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tagovoda zavartalan mikddéséhez szlikséges pedagogiai,
tanligyi (éves munkaterv, intézkedési terv, munkarend &s ezek ¢ves értékelése)
személyzeti feladatok elvégzését,

Helyben irdnyitja a helyi pedagégiai programban meghatarozott nevel$-fejleszté munka
szakszerli végrehajtasat, megval6sitasat

A pedagégiai program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelBtestiilet munk4jat segiti,
vezeti. Minden évben gondoskodik a pedagdgiai program bevalasarol, korrekcidjarol
Sziikség szerint egyiittmikodik a sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasanak
koordinacidjaban,

Felel8s az 6vodapedagbgus és a neveld és oktaté munkét segitd alkalmazott jelzését
kévetden - a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997, évi XXX
tv. 17, §-ara is tekintettel - az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
crintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges. Az értesitésrdl kbteles azonnal tdjékoztatni a vezetdséget

Kézvetleniil kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, ellendrzi és irdnyitja az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét, a gyermekvédelmi felelds felé hatdridére torténd pontos
adatszolgaltatast, koordindlja a szakmai innovécit,

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevelbtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szdmara biztositja a korrekt informacidaramlést.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az Ovodaban, kiranduldsokat, sétakat
szervez

Az 6voda rendezvényeinek el8készitésében, a sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremiikodik.

Gondoskodik az el8irt statisztikak el8készitésérsl, az adatszolgaltatasok pontos és hiteles
teljesitésérol, felelds a tagévodai szintli tervezési feladatok megszervezésért. Az i
gyermekek 6vodai jogviszonyanak elsé kezdé napjérol (amikor az dvodéban megjelent) a
vezetBséget 24 Oran belill irdsban értesiti. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.
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A belsé szakmai ellendrzési feladatokat dnalléan, hatéridore ellatja, azokrdl feljegyzést
készit.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatésat..

Biztositja az egészségligyi eléirasok jogszabalyoknak megfeleld betartasat s a szilikséges
intézkedéseket onalldan megteszi.

A balesetvédelmi eléirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent

Térekszik az 4llagmegdvas hathatos betartéséra és betartatasara.

Az intézmény kéltségvetésének ismereteben tigyel az ésszerll takarékossigra ¢s az
eszkozok megdvasara. A tagévodaban keletkezett meghibasodésokat, miiszaki problémékat jelzi a
vezet8ségnek

Figyelemmel kiséri a palyézatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Szervezi és ellatja
a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Felel a HACCP rendszer tagovodai szinti mitkodtetéséért,

Felelds az ellatottak, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével osszefiiggd feladatok és
papir alapt adminisztracid, naprakész, preciz vezetésének biztositasaért

Tagja a leltarozasi és sclejtezési bizottsagnak, azok cl6készitésében €s lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz. Anyagi felel6sség terheli a tagintézmény targyi eszkozkészletének
meglétéért.

Titoktartdsi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, ¢&s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

Elkésziti az Ovodapedagogusok és a nem pedagogus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, rendszeresen ellendrzi azt. A munkafegyelem betartidsaban élen jar,
betartatasaért pedig feleldsséggel tartozik.

Felelds a szabadsagoldsi iitemterv elkészitéséért, a szabadsagok tdrvényes kiadasaert,
adminisztralasaért.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, nehezen megoldhat6 helyzet esetén
értesiti a vezetot.

Minden honap végén ellendrzi a jelenléti iveket, s alairasaval — felelésséggel - igazolja az
iven szerepld tdvolmaradasok és tilorak indokoltsagat

Személyes példajaval segiti a jO munkahelyi 1égkor kialakitdsat (tagovodai és belvarosi
szinten is!), a tudomésara jutott belsd informaciokat bizalmasan, szolgalati titokként
kezeli. Torekszik a Belvarosi Ovodak j6 himevének megtartdsara.

Mindenkor segiti és timogatja legjobb tuddsa szerint a Belvérosi Ovodék hosszu és r6vid
tavi célkitlizéseinek megvalositasat, neveldtestiiletén belil miikodd szakmai kozosségek
munk4jat.

Kapcsolatot tart az 6vodavezetéssel, elBsegiti a kapcsolattartast a tagévoda dolgozoival,
mas tagévodakkal, valamint kiilsd intézményekkel, azonban tdjékoztatést kizdrolag a
munkajéval kozvetlentil 6sszefiggd témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint
a titoktartasi kotelezettség betartdsaval adhat, azzal, hogy a média felé csak az igazgatd
engedélyével jogosult nyilatkozni

A tagévoda mindennapjaiban szokvanyostol eltérd eseményrdl tajékoztatja az igazgatot
(sziildvel, dolgozoval, gyerekkel kapcsolatos esetleges konfliktus, barmilyen rendkiviili
esemény)

Az igazgato altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az iddszerti feladatok
végrehajtasarol, elSterjeszti javaslatait.
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°* Az 6vodan kivill szervezett programokrol, mely a tagévodija gyermek és feln6tt
kozOsségét érinti informaciot szolgaltat az igazgaté felé.

e Az igazgaté jelenlétében részt vesz a feladat-ellatisi helyen dolgozé alkalmazottak
teljesitményértékelésében, javaslatot tesz a dolgozok mindsitésére

e Felel8s a szolgalati Uit és a vezetdi utasitasok betartisaért és betartatasért. Tiszteletben
tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjéba tartozé feladatokat.

A tagévoda-vezetd javaslatot tesz

Az dvoda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjéhoz

Az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitasahoz

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldséhoz

Tovéabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulishoz és pedagdgusok szakvizsgara vals
felkészitéséhez

Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések Ssszedllitisahoz

e Jutalmazisokra, kitiintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre valo felterjesztésre, a
kiemelt munkéért jaro kereset kiegészités elosztdsara és az erkdlcsi, anyagi elismerések
odaitélésére,

Pélyazatokon valé részvételre

Szakirodalom vasarlasara

A munkafegyelem megsért6inek feleldsségre vondséra

A nevelési program folyamatos megujulasara, korrekcidjara

Nevelétestiileti értekezletek témdjara, lebonyolitdsdra, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szdmara el6irnak, biztositanak.

A munkakéri leirdss moddositéasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6

fenntartja,
Keésziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szém alatti igazgatdsagan

Eger:

..........................................

munkaltaté igazgaté
Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Székhely igazgatéhelyette/Tagintézmény-igazgat()
6vodapedag6gus, munkavillalé
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_ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100/SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36:786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakovri leivas

A munkahely neve és cime: Szivarvany Ovoda
A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus/ Munkakizisség vezeto
A munkakor betolt6jének neve:

A munkakér feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Szivarvany Ovoda igazgatdja
Szakmai irdnyitoja: Székhely igazgato helyettes /tagintézmeény igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a 32 kotelezd 6rat a gyermekek kozt
koteles toltent.
Munkaidé beosztisa: Kot6tt munkaidejét a gyermekekkel valé kizvetlen, a teljes dvodai
életet magdban foglalé foglalkozdsra kell forditania, (heti 32 6ra) a munkaidé fennmaradd
részében, legfeliebb heti négy Ordban a nevelést eldkeszitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet munk4jéban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szdmara.
Napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a székhely igazgatd helyettes/tagintézmény
igazgatd éllapitia meg az 6voda foglalkozasi rendjének, illetve a pedagdgiai program
célrendszerének megfelelden.
A kotott munkaidén feliili — pedagdgiai munkaval dsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, vagy kijelolést tagintézményen belilli feladat esetén a székhely
igazgaté helyettes /tagintézmény igazgato, tagintézmények kozotti feladat esetén az igazgatd
adja az adott nevelési év munkatervében rogzitve.

A munkavallalé koteles munkakezdés elétt 10 perccel az intézményben munkdra képes
allapotban megjelenni és munkaidejének kezdetekor felvenni a munkat. (nem mindsiil
munkdra képes éllapotnak a gydgyszeres vagy alkoholos befolyasoltsag, valamint tudatot
megzavarhat6 fizikai vagy pszichés allapot)

Részére minden nap 20 perc munkakdzi sziinet jar, melyet a munkaltato felé benyljtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem
végezhet.

A 20 perc munkakozi sziinet nem szamit be a munkaidébe, igy az intézménybe torténd
érkezés és tavozas kozotti idé 20 perccel meghosszabbodik.

Alapvet6 feladata: ,
A rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint helyi pedagdgiai
programunk szerinti nevelése, oktatasa.

A munkakor betoltésébél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egytittmiikodd magatartast
tantisitani.

o Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott sem
sérti meg.

o Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.
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o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
e Ovodai munkaja sorén biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tdrsadalmi norméak 4ltaldnos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

A kételezé 6raszdmon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai-szakmai feladatok, valamint taniigy-
igazgatési és egyéb adminisztrativ teendék

Pedagigiai-szakmai feladatok

[ ]

Az 6véné gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjit &nélldan, teljes korii felelGsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszerfien felkésziil.

Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatédban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelez 6raszamat kizdrdan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél, Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- é&s
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s eclharitdsdval, a sziild - és sziikség esetén masszakemberek — bevondsdval, A
csoportjaba jard gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatast
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6vo-véds elbirdsainak megfelelden jérel.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d8, eszkoz). A megismerd tevékenységeket is jatékba integralva szervezi.

Felméri a csoportjdba tartozd gyerckek neveltségi és fejlettségi szintjét. Bves
pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, sziikség szerint, de legaldbb félévente ezt
irdsban is rOgziti. Tapasztalatairél tdjékoztatja valtotarsat és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektdl.

Differencialt neveléssel, oktatissal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfelel bandsmdédot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kételessége, hogy:

nevel8 és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, melynek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a killonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyenileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikédjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mds
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szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvéantartsa a tehetséges tanuldkat,
clémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,

egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezetdi utasitdsokban eldirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatisabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzes, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalébb kétszer sziildi értekezletet szervez.

A sziil8ket tajékoztatja a gyermekek hidnyzésanak szabalyairol, az igazolatlan
hianyzasok kovetkezményeirdl. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, pontosan,
feleldsséggel a vezetdi utasitisnak megfelelden naprakészen vezeti a mulasztasi
naplot. A gyermekek hidnyzdsait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolas) név
szerint gyUjti, boritékolja, a sziil8 altal igazolhaté napok bejegyzéseit az erre a célra
késziilt dokumentumban nyomon koveti.

A csoporttél torténd elvalés esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot 4tvevd 1 kollégandnek, az 4tadas — atvétel irdsos igazolasaval.

Az igazolatlan hidnyzdsrdl, illetve a haladéktalanul tajékoztatja az intézmény
vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogial szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakértdi
vagy rehabilitacids bizottség, birosag szamdra; gyermekelhelyezés tigyében).
Kozremitkodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdanak megszervezéseben.

Az érintettekkel (neveldtars, sziil, igazgato, fejlesztépedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles
gyerckekrdl az Gvoda vezetdje részére.

Tajékoztatja a sziil8ket az iskolaba valé beiratas szabalyairol, feltételeir6l.
Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv heti {itemterv szintjén.

Altalanos szabalyok:

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigornan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elStti megszégyenités), a
kozosségb6l valé indokolatlan kiemeles, étel elfogyasztasara valo kényszerites,
leveglztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésb8l vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas, videdztatas).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.
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A kotelez8 Oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

A kételez6 6raszam letdltése alatt magéniigyben csak a nevelémunka zavarisa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. (SzMSz-ben meghatdrozott mdédon)
Munkaja soran az 6véné az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben gondatlansaghél,
vagy szandékosan kért okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres kérzetében a torvényi eldirdsnak
megfelelden dohdnyozni tilos.

Csoportjaval kapcsolatos egyéb Jeladatok a teljes munkaidé kitsltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok el6készitése);

a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplé) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracié elvégzése kizar6lag a kdtelezé 6ran feliili iddszakban végezhetd
csalddlatogatis;

gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

sziil8i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevels; ertekezleteken valé részvétel;

Ovodai  kirdndulasok, unnepélyek, szabadids tevékenységek  elékészitése,
lebonyolitasa.

A szakmai munkakozosség-vezet jogai és feladatai:

Iranyitja, koordinalja az Ovodapedagdgusok munkavégzését, szakmai szinvonalat,
felelés a munkakozosség szakmai munkdjaért, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkakdzosség pedagdgusait,

A szakmai munkakdzdsségi terve alapjan folyamatszabalyozés technikdjaval iranyitja
a szakmai munkakdzdsséget.

Osszedllitia  az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat.

Munkakéz6sségi  értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

Felelésen irdnyitja a kijelolt munkakdzosség pedagbgiai és neveld munkajat, kiemelve
a pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

Folyamatosan vizsgalja a pedagdgiai program hatdsat a gyermekek fejlédésére kiemelt
szempontok alapjan, elemzi, értékeli a megvaldsitasat,

Javaslatot tesz a munkak6zdsségi tagok mindsitésére, kiemelt munkdért jaré kereset
kiegészitésre, kitiintetésére.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézményegység vezetOsége elbtt.
Innovaciés programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja
kollégainak, értékeli a programok hatékonységat.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szémdra el8irnak, biztositanak.
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A munkakéri leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkéltato
fenntartja.
Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szam alatti igazgatdsagan

Eger:

munkaltaté igazgato
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

...................................................

Ovodapedagdgus/ Munkakdzosség vezetd
munkavaillalé
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_ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36:785-583

Munkakori leivds

A munkahely neve és cime:  Szivarvany Ovoda
A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakér betéltéjének neve:

A munkakér feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Szivarvany Ovoda igazgatdja
Szakmali irdnyitéja: Székhely igazgat6 helyettes /tagintézmény igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a 32 kotelezé orat a gyermekek kozt
koteles tolteni.
Munkaidd beosztisa: Kottt munkaidejét a gyermekekkel valo kizvetlen, a teljes évodai
életet magdaban foglalé foglalkozdsra kell Jorditania, (heti 32 6ra) a munkaidd fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy o6rdban a neveldst clOkészitd, azzal Osszefiiged egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkdjiban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitese, tovdbba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.
Napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a sz€khely igazgatd helyettes/tagintézmény
igazgat6 dllapitia meg az 6voda foglalkozasi rendjének, illetve a pedagégiai program
célrendszerének megfelelden.
A kotétt munkaidén feliili — pedagdgiai munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, vagy kijelolést tagintézményen beliili feladat esetén a székhely
igazgato6 helyettes /tagintézmény igazgatd, tagintézmények kozotti feladat esetén az igazgato
adja az adott nevelési év munkatervében rogzitve.

A munkavallald koteles munkakezdés elétt 10 perccel az intézményben munkéra képes
allapotban megjelenni és munkaidejének kezdetekor felvenni a munkat. (nem mindsiil
munkara képes allapotnak a gyégyszeres vagy alkoholos befolyésoltsdg, valamint tudatot
megzavarhat6 fizikai vagy pszichés allapot)

Részére minden nap 20 perc munkakézi sziinet jar, melyet a munkéltaté felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem
végezhet.

A 20 perc munkakozi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd
erkezés €s tivozas kozdtti id6 20 perccel meghosszabbodik.

Alapvetd feladata:
A rdbizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint helyi pedagbgiai
programunk szerinti nevelése, oktatésa.

A munkakér betoltésébél adédo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

* Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egyiittm{ikddd magatartast
tanusitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem
sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenlé banismaod elvét.
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e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
 Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti ¢s a politikai semlegességet.
o A pedagdgusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fbb tevékenységek tételes felsorolasa:

A Kkitelezd 6raszamon beliil (heti 32 éra): pedagogiai-szakmai feladatok, valamint tanligy-
igazgatési és egyéb adminisztrativ teendok

Pedagégiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozéi, illetve pedagdgiai munkajat onalléan, teljes korti feleldsséggel
latja el, melyre irasban, tervszeriien felkésziil.

Tud4sanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
ribizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelese, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feligyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megbvasa érdekében a balesetveszelyes helyzetek elkeriilésérél. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jard gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatast
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6vo-véds eldirasainak megfelelden jér el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekesoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id8, eszkdz). A megismerd tevékenységeket is jatekba integralva szervezi.

Felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi ¢és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

A gyermekek fejlddését nyomon kdveti, szitkség szerint, de legalabb félévente ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektol.

Differencialt neveléssel, oktatissal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfeleld bandsmédot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kotelessége, hogy:

nevel§ és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarél, melynek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banismodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmitkddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segité mas
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szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hétrdnyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvéantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, erkélcsi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére,

egytittmikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendék

Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezetsi utasitdsokban eldirt
valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hivatasabol ered§ kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a meghjulds, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

A szilldket tajékoztatia a gyermekek hidnyzasénak szabalyairol, az igazolatlan
hidanyzasok kovetkezményeirdl. Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, pontosan,
felel6sséggel a vezetdi utasitdsnak megfeleléen naprakészen vezeti a mulasztisi
naplét. A gyermekek hidnyzésait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolds) név
szerint gylijti, boritékolja, a sziil§ altal igazolhato napok bejegyzéseit az erre a célra
késziilt dokumentumban nyomon koveti.

A csoporttol torténd elvalds esetén a dokumentumokat maradéktalanul 4tadja a
csoportot atvevd Gij kollégandnek, az dtadas — atvétel irdsos igazolasaval.

Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve a haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagégiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitédcids bizottsag, birdsag szaméra; gyermekelhelyezés tigyében).
Kdzremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelStars, sziild, igazgato, fejlesztépedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles
gyerekekrdl az dvoda vezetdje részére.

Téjékoztatja a sziildket az iskolaba vald beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelbtestiilet 4ltal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv heti titemtery szintjén.

Altaldnos szabalyok:

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eléirdasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), a
koz8sséghb6l valé indokolatlan kiemelés, étel elfogyasztasara valé kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékids lerdviditése biintetésb6l vagy rossz
szervezés miatt (példdul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.
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A kbtelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

o A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa neélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. (SzMSz-ben meghatarozott modon)

o Munkéja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben gondatlansagbol,
vagy szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfeleléen dohanyozni tilos.

Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaidd kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példéul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok eldkészitése);

e a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmerd

lap) adminisztraci6 elvégzése kizarolag a kotelezd oran feliili idészakban végezhetd

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

s7iilsi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel,

6vodai  kirandulasok, tnnepélyek, szabadidSs tevékenységek elékészitése,

lebonyolitasa.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szamara el8irnak, biztositanak.

A munkakéri leirdas moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6
fenntartja.
Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szam alatti igazgatdsagan

Eger:

munka4ltaté igazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

...................................................

6vodapedagogus, munkavallalé
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' SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36:786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

OVODAK

Munkakori leivis

A munkahely neve és cime:
A munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakdr feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Szivarvany Ovoda igazgatdja
Szakmai irdanyit6ja: a mindenkori Tagintézmény igazgaté, vagy az dltala megbizott
személy

Kdzvetlen felettese a Tagintézmény igazgatd. Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a Tagintézmény igazgatd irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd Gvodapedagdgus irdnyitésa alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra a kdvetkezd felosztasban

- gyermekesoportban heti 35 éra

- egyéb heti 5 dra
Részére minden nap 20 perc munkakdzi sziinet jar, melyet a munkaltaté felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy t6bb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem
végezhet.
A 20 perc munkakdzi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe térténd
erkezés és tavozas kozotti id6 20 perccel meghosszabbodik.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, és pedagbgiai
asszisztensi, vagy pedagdgiai végzettség

¢ A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

¢ Az 4vodaban, olyan id8pontban jelenik meg, (munkakezdés elétt 10 perccel) hogy
munkaidejének kezdetekor a megfeleld 61tézékben munkavégzésre készen alljon.

* Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi a
tagintézmény igazgat6janak hogy helyettesitésérdl id8ben gondoskodhassanak,

¢ Munkaidd alatt csak a hazban 16v8 vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhéz. . .

¢ Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és dvja.

e A biztonsdgtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.
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A munkakdorbdl és a betoltésébol adodd, elvarhaté kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédstilusaval mintaként hasson az dvodas gyermekek fejlodésére.

Mutasson példat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval

Viselkedését szocialis érzékenység, empatia, tiirelem, rugalmas alkalmazkodas
jellemezze

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Tolerdlja a massdgot. Legyen tisztaban a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sértse meg.

A tudoméséra jutott adatokat, pedagdgiai informaciokat titokként kezelje

Nevelési  kérdésekben az  érdekl6dd  sziil6t tapintatosan  irdnyitsa az
ovodapedagogushoz

Ovodai munkaja sorén tartsa be a vilidgnézeti és politikai semlegességet

A munkakér célja:

Az 6vodapedagdgusok mellett, velik egyiitt a rébizott gyermekcsoport feliigyelete; az
egészséges ¢életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa. A nevel6-oktatdmunkédban
hasznalatos eszkdzdk készitése; felszerelések eldkészitése, esetleg beszerzése; a pedagdgusok
munkdéjanak segitése.

A cél eléréséhez sziikséges altalanos feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Sziikség szerint ellatja a rabizott adminisztracids feladatokat:

Ovodéasok személyi adatlapjainak sszegylijtése, csoportba rendezése, az igazgatosag
altal kozpontilag kiadott elektronikus 6sszesito lap feltdltése, rendszeres karbantartasa
Adatszolgaltatas a szakszolgalatok, illetve egyéb intézmények altal kért informacidkrdl
az adatvédelem szabdlyainak szem el6tt tartdsaval (véddnd, fogorvos, Nevelési Tan. stb.)
Gyermekvédelmi, normativ kedvezményes, tartds beteg nyilatkozatok, hatarozatok
eljuttataisa az o6voda gyermekvédelmi felelésének (Szivarvany - székhely) A
tdmogatasok lejaratdnak nyomon kovetése, lejarat eldtt 1 honappal jelzés a sziilék és az
6vodapedagbgus felé.

Fejlesztd konyvek, foglalkoztatdé fiizetek terjesztbivel, fényképésszel, stb. vald
kapcsolattartds, ezek népszerlisitése a sziildk korében, az ezekkel kapcsolatos
nyilvéantartds vezetése, pénz beszedése, elszamolasi kotelezettséggel.

Etkezd ivek vezetése, honap végi dsszesitése, (kovetkezd honapra torténd atvezetése)
lejuttatasa a kozpontba.

Sziikség esetén a - Menzasoft program alapos elsajatitasa utan — annak kezelése, étkezési
téritési dijak beszedése.

A dolgozdk szabadsdganak nyilvantartdsa, honap végén, elektronikus tuton torténd
lejelentése, jelenléti ivek megnyitdsa (névsor elkészitése), ho végi Osszesitése, s a
tagintézmény igazgatd ellenérzése utdn (melyet alairdsaval igazol) azok lejuttatasa a
kézpontba

Informacids falak kialakitdsa az intézményben, a sziiloket, illetve a dolgozdkat érint6
aktualis, altalanos informacidk hataridGben torténd, rendszeres kozzététele

Az 6voda weboldalanak rendszeres karbantartdsa az aktudlis informaéciok, valamint az
6vodapedagogusok altal leadott szakmai anyagok alapjan.

Az 6vodapedagodgusok igénye alapjan a csoportokban torténd események megorokitése,
fénykép dokumentacio készitése
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Az oOvodapedagogusok kérései alapjan a mindennapos tevékenységekhez sziikséges
eszk0zok el- illetve elokészitése, internetes anyagok letoltése

Az 6vodaban fellelhetd szakirodalom nyilvantartasa

Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az 6vodai programok el6készitésében és lebonyolitdséban.

Sziikség szerint bekapcsolddik a nyari tdboroztatasba - az 6vodapedagdgusokat segitve -
ellatja a gyermekfeliigyeletet, és gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.
Alkalmanként részt vesz a gyermekek orvosi vizsgdlatokra, nevelési tanacsadoba,
uszodéaba, babszinhazba és egyéb programokra vald kisérésében.

Részt vesz a tagintézmény sziildi értekezletein, nevelGtestiileti és alkalmazotti
értekezleteken. Gondoskodik a jelenléti ivek elkészitésér6l, sziikség esetén
jegyzOkonyvet vezet.

Munkajanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az o6voda alapvetd
dokumentumait.

Az 6vodapedagdgusok altal javasolt szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodjék
folyamatosan a munkajdhoz  sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai  ismeretek
gyarapitasarol.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggh — feladatok elvégzése,
amellyel az 6voda vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitdséra.

Ovodapedagégus hidnyzasa esetén feladata a gyermekcsoportban

- 11 6ratdl — az atfedési id6tdl kezdve — segiti a jelen 1év6 dvodapedagdgus munkajat. Rossz

id6 esetén a gyermekek jaték — és egyéb tevékenységében, gondozasaban az 6vond kérése
alapjan részt vesz

- Jo 1d6 esetén feliigyeletet biztosit az udvari jatéktevékenységek soran, ill. egyéb

helyszineken.

- Részt vesz a gondozasi, étkeztetési feladatok ellatasaban, alvasid6 alatt ellatja a gyermekek

feliigyeletét

- Felkeléskor — uzsonna végéig — segitséget nyujt a jelen 1év6 ovodapedagogus kérése

alapjan.

- reggel 8 6ra elbit vagy a délutani id6szakban a gyermekek feliigyeletét a nevels és oktatéd

munkat kbzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott személy, igy a pedagdgiai asszisztens
egyediil is elldthassa. Ennek azonban szigord feltétele az, hogy a szbéban forgd
(6vodapedagogus jelenléte nélkili) id6szakban az 6vodai csoportban nem folyhat fejleszté,
iskola-el6készitd vagy mas nevelési jellegl foglalkozéas

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztisara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Az dvodapedagdgus mellett, sziikség szerint feliigyeli a gyerekek tevékenységét. Tilos
a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni!

A gyermekekkel torténé kommunikdcid soran elvaras a magyar nyelv szabalyainak
megfeleld beszédstilus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogastalan, egyszerli, de mégis
kifejezd. Keriilni kell a gyermekek ragadvanynévvel torténd felruhazésat, valamint a
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dajkanyelv hasznélatat (gligydges, a szavak kicsinyitett forméjanak hasznalata pl.
kezecske)

- A tudoméséra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Egyéb rendelkezések:

- A gyerekek és az Ovoda biztonsiga érdekében a bejarati ajtok
(f8bejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy vérakozzon az elstérben. Ezutan szl a keresett
személynek.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzeteben a torvényi
eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

- Munkakériilményeinek ~ javitisahoz —szitkséges —targyi feltételek
fejlesztéséhez a kltségvetés tervezésenél javaslatot tehet.

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold
Egészségiigyi Konyvet az igazgatonak bemutatja. Csak egészségesen 4ll munkaba.

- Egyiittmiikddik a j6  munkahelyi légkdr  megteremtésében,
konfliktuskezelésében megértd, tapintatos, a tovabbi kézds munka sikerességét szem eldtt
tartd modon jar el.

- Hivatashoz méltd magatartast tandsit az élet minden teriletén.

- Ekszereket, értékeket az dvoda éptiletébe behozni, vagy elhelyezni nem
lehet, kézi taskajat elzért szekrényben tdrolja, az 4voda nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokert.

- Alkotoi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

A munkakdri leirds modositasénak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Keésziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szam alatti igazgatosagan

Eger:
munkaltato/ igazgatd

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!

.......................................

Pedagobgiai asszisztens munkavallalé
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' SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36:786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori leivas

Munkavallalé neve:

Munkakére: gazdasdgi iigyintézd

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Szivérvany Ovoda Eger, Kertész u 100.

Munkaltatéja: a Szivarvany Ovoda igazgatdja

Az igazgat6 és igazgatd helyettes kozvetlen irdnyitasa ala tartozik,

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakdrbél és a betbltésébél ad6de, elvarhaté magatartasi kévetelmények:
- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
- Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, j61 kévethetSek.
- Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyuttmiikods.

- Tiszteli a kollégakat, a gyermekeket, a sziil6ket, kapcsolataira az udvariassag, tapintat,
elfogadds a jellemzd. Tolerdlja a massdgot. Tisztdban van a gyerekek és felndttek

szemelyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott sem sérti meg.

- Ugyel arra, hogy személyes megjegyzéseivel nem  mindsithet masokat,
véleménynyilvanitdssal nem rombolhatja, - sem — az intézmény, sem az ott dolgozok

tekintélyét.
- Atudomasira jutott adatokat, pedagd giai informdciokat titokként kezeli.
- Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikacids

beszédmintdjédval mintaként hat az 6vodas gyermeke fejlédésére! Példat mutat kultur

viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, dpoltsagaval.

és
alt

- A munkakdrébe nem tartozé kérdésekben az érdeklédé sziil6ket tapintatosan az

igazgatohoz, igazgatd helyetteshez, tagintézmény igazgatohoz iranyitja.

A munkakér célja:

Az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyek intézése, gazdasagi feladatok ellatésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gazdasagi feladatok és nyilvantartisok
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- Az 6voda miikodéséhez sziikséges Kkisebb eszkozok vésarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

- Folyéiratok, szakkdényvek, nyomtatvanyok megrendelése

- Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa (tagévodanként)

- Kisebb javitisi munkélatok megrendelése, hibabejelenté miikddtetése, tajékoztatasi
kotelezettséggel az dvodavezetd felé.

- Téritési dij atutalasos szamlak nyomtatasa. (Ovodatitkarral megosztva)

- Kozfoglalkoztatasi szerz8désekkel kapcsolatos iigyintézés: eldkészites, elszamolas,
személyes kapcsolattartds. Iratok nyilvantartsa, intézése, szabadsagok nyilvantartasa.

- Bankkivonatok nyomon kovetése.

- E-adat folyamatos figyelése.

- Napi posta 4tnézése, atadasa, feldolgozasa.

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartiasok

- Személyi anyagok rendezése az igazgatoval tortént egyeztetés szerint.

- A munkaerd valtozasait kdvetd nyilvantartas vezetése papir alapon! (belépés, kilépcs)

- A betegség miatti hidnyzasok nyilvantartasa adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

- A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése, betegallomany adminisztralasa és
nyilvantartasa.

- Az adéiigyekkel kapesolatos intézményi teendSk ellatdsa, a kiilonb6z8 nyilatkozatok
elkészitése (ad6jovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, dtaddsa a MAK felé.

- KIRA-ban a nem rendszeres kifizetések, valtozobér rogzitése, szamfejtése, valamint a
tavolléti adatok nyilvantartdsa, rdgzitése. A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos iratok
rogzitése, nyilvéntartésa.(Ovodatitl<érral megosztva)

Egyéb

- Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

- Az ebédidé naponta 20 perc, mely idtartam nincs benne a napi munkaiddben. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka térvénykonyvének eldirdsa alapjan le
kell dolgozni.

- Munkaja sordn az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészsegiigyi
szabalyokat.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el8térben. Ezutdn szél a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felel8sség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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- Igazgato, igazgato-helyettes, Ovodatitkarok, tagintézmény igazgatok, és az intézmény
dolgozoéi felé. (Ovodatitkarokkal megosztva)
- Az EKVI kdnyvelésével rendszeresen egyeztet.

- A Magyar Allamkincstar felé.
- Az igazgat6 tdvolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az tizeneteket.

Régziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, és hogy ki keresse
a masikat.

Az dvodatitkdr hidnyzasa esetén az alabbi feladatok ellatésa is munkakori kotelessége:

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridék
betartdsat. Gondoskodik arrdl, hogy hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

- A Tagbvodéakban dolgoz6 pedagdgiai asszisztensek hosszabb hidnyzésa esetén a téritési
dijjal kapcsolatos feladatok ellatésa.

- A kozlony6k, rendeletek, hatérozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvényainak
tanulményozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

................................

Munkaltaté/Igazgat6

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelgsséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!

.........................................

Munkavallald
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' SZIVARVANY OVODA
AROS) 3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkakére: évodatitkar

Szervezeti egysége és munkavégzés helye: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100.
Munkaltatéja: a Szivarvany Ovoda igazgatdja

Az igazgato és igazgatd helyettes kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik.
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakérbél és a betoltésébsl adédé, elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hat4ridoket betartja.

- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

- Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmiikddo.

- Tiszteli a kollégakat, a gyermekeket, a sziiloket, kapcsolataira az udvariassag,
tapintat, elfogadds a jellemz&. Tolerdlja a méssagot. Tisztdban van a gyerekek és
felnéttek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények kozott sem sérti
meg.

- Ugyel arra, hogy személyes megjegyzéseivel nem minésithet masokat,
véleménynyilvanitdssal nem rombolhatja, - sem - az intézmény, sem az ott
dolgozok tekintélyét.

- A tudomaséra jutott adatokat, pedagdgiai informacidkat titokkent kezeli.

- Gyermekszeret$ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s
beszédmintajaval mintaként hat az dvodas gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 5nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

- A munkakodrébe nem tartozé kérdésekben az érdekl8dd szilléket tapintatosan az

igazgatohoz, igazgatd helyetteshez, tagintézmény igazgatohoz iranyitja.

A munkakor célja:
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Az intézmény miikdésével kapcsolatos tgyek intézése, adminisztracidk ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Iratkezelés, iigyintézés

A misik 6vodatitkarral megosztva:

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét és a

hataridék betartasat.

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés,
valaszadds, biztonsigos megdrzés, selejtezés. Az alabbi szabdlyokat kell betartani:
Az irat Utja barmikor pontosan kévethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés
soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerli ellatdsat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok ¢pségben és haszndlhatd 4llapotban

maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

az intézmény nevét,

székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

az irat iktatdszamat,

az ligyintéz6 nevét,

a datumot,

az aldird nevét,

a beosztasat,

aldirasat,

az intézmény korbélyegz8jének lenyomatat,

a cimzett megnevezését,

cimét,

beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés széban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell
vezetni az intézkedés lényegét, datumét és az intézkedésben részt vevsk nevét.

Az irat 4tvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor
az 4tadé ezt kiilon kéri. A kézbesitéokmanyon (postakényv, illetve

kézbesitékonyv) elismeri aldirdsaval és a datum megjeldlésével az dtvétel.
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A névre szol6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala

megbizott munkatrs. Az igazgaté hosszabb tavolléteben az 8 nevére érkezett
levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

- Az 4tvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint,
hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni,
egyéb nyilvantartisba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen
érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartos tarolds
érdekében.

- Valamennyi hivatalos levelet az igazgaté felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz616.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezé munkanapon elvegzi.
Soron kiviil kell iktatni a siirgSs, a hataridds, az expressz kiildeményeket ¢s
taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatbszamot, a beérkezés idSpontjat, az iigyintéz6 nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az
irat hollétének, taroldsdnak a helyét, hogy barmikor elSvehetd legyen. Az
iktatokonyvben sorszdmot tiresen hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az frast olvashatatlann4 tenni tilos. Javitani csak 4thuzdssal lehet, ugy hogy az
eredeti szoveg olvashaté legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az dsszetartozd iratok az ligy lezérdsa utan véglegesen egy helyen maradnak,
gy ezt az iktatékdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat ij szamanak
jelolésével  torténik. Erdemes a valaszlevél iktatdsdval azonos idGben csatolni az
clézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetSségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatds esetén kiilon
szabélyozni kell a torlési, hozzaférési, javitisi jogosultsagot.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vézlatok, pedagogiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

A nyéri karbantartés idején az irattérat rendezi, sziikség esetén irattari selejtezést végez.
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Gondoskodik arrél, hogy hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizheté 4llapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek.

Nyilvantartisokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok

A kozI6ny6k, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak

tanulmdnyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaiigyi feladatok és nyilvantartisok

Személyi anyagok rendezése az igazgatdval tortént egyeztetés szerint.

A munkaerd véltozasait kdvetd nyilvantartds vezetése papir alapon és a KIRA
rendszerben.

Kinevezések, kinevezés modositasok, atsorolasok, megsziintetSk, szabadsag elszdmolo
lapok elkészitése.

A betegség miatti hidnyzasok nyilvantartdsa, adminisztraldsa és az ezzel kapcsolatos
dokumentumok ataddsa Magyar Allamkincstar felé.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonboz6 nyilatkozatok
elkeszitése (csaladi  addkedvezmény, szemé€lyi kedvezmény, elsé hazasok
kedvezménye stb.), tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé,

Kapcsolattartds az intézmény szémfejtéjével a Magyar Allamkincstarnal,

A szamfejtéi rendszerben (KIRA) az egyéb juttatdsok szdmfejtése, mozgd bérek
rogzitése, valamint a tdvolléti adatok nyilvintartdsa, rogzitése. Havi zarasok

elkészitése.

A kbzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

Kapcsolattartas a Heves Megyei Korményhivatal Egri J4rasi Hivatal Fo glalkoztatasi,
Csaladtdmogatasi és Tarsadalombiztositési Foosztaly Foglalkoztatasi Osztaly4val.

Uj kozfoglalkoztatds esetén a munkaerd igény benyujtésa, szerzddés el6készitése.
A kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval kapcsolatos dokumentumok clkészitése.

Havi elszdmolasok elkészitése, hataridében torténd leadssa,

Gazdasagi feladatok és nyilvantartisok

Az Ovoda mikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vaséarlasa, megrendelése
(tisztitészer, irodaszer) és a megvasérolt eszkozok bevételezése.
Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartésa (tagovodanként),

66




- Kisebb javitasi munkalatok megrendelese, hibabejelentd milkddtetése, tajékoztatasi

kotelezettséggel az 6vodavezeto felé.

- Téritési dij beszedése.

- Téritési dij tutalasos szamlak elkészitése ¢s tovabbitdsa a tagintézmények fel€.

- Az étutalt téritési dijak rogzitése a menzaban. Késedelmes fizetés esetén, a felszolitok

elkészitése.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mér a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidé naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé6 munka
tdrvénykonyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabdlyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy vérakozzon az elftérben. Ezutdn szOol a keresett
személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezeto engedélyével lehet.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kiotelezettsége:

Igazgatd, igazgato-helyettes, masik dvodatitkar, tagintézmény igazgatok, és az
intézmény dolgozoi felé. (Gazdasagi ligyintézGvel megosztva)

A Magyar Allamkincstér felé.

Az Egri Kézszolgaltatisok Vérosi Intézménye felé.

Heves Megyei Korményhivatal Egri Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi,
Csaladtamogatasi €s
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- Tarsadalombiztositdsi Fosztaly Foglalkoztatasi Osztalya felé.

A gazdasagi iigyintéz6 hidnyzisa esetén az alibbi feladatok ellitisa is munkakéori
kotelessége:
- Az Ovoda koltségvetésével kapcsolatos 4fis szamldinak, megrendelGinek,
szerz6déseinek leflizése, megdrzése.
- Azellatmany nyilvantartasa, elszdmoldsa a megadott hatariddig.
- Az atutaldsok naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.
- Kapcsolattartds az Egri Kdézszolgaltatisok Varosi Intézményében dolgozé
kényvel§vel, csoportvezetbvel.
Sziikség esetén:
- Akis értékd, illetve nagy értékii eszkézokrdl leltar vezetése.
- Az éves ¢és az alkalomszerdl leltar elékészitése, megszervezése, lebonyolitasdnak
adminisztraldsa.
- Selejtezés elokészitése, lebonyolitésa.
- A Tagbvodikban dolgozé pedagdgai asszisztensek hosszabb hidnyzésa esetén a

teritési dijjal kapcsolatos feladatok elltasa.

................................

Igazgato

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdém sorin

haszndlt tirgyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!

........................................ munkavallalo
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' SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100/SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd
A munkakor betdltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Szivarviny Ovoda igazgatéja
Munkaideje: Heti 40 6ra
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi + élelmezésvezetdi

Szakmai iranyitéja és kozvetlen felettese: a Belvarosi Ovodak igazgatéja, vagy az dltala
megbizott személy

Munkajat a fenti dokumentumok alapjdn, a Tagintézmeny igazgatd ellendérzése mellett,
onalléan és feleldsséggel végzi a gyermekek szinvonalas 6vodai ellatdsa és a velik vald
foglalkozas zokkendmentességének biztositdsa érdekében.

A munkakédrbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartisi kévetelmények:

o Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikéciés és
beszédmintajaval mintaként hasson az 6vodas gyermekek fejlédesére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsigaval

e Tisztelje a gyermeket, a sziil8t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

e Tolerdlja a massigot. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

e A tudomésara jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

e Ovodai munkéja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegesseget.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o Az igazgaté illetve a tagintézmény igazgatd irdnyitdsaval ellatja a gazdalkodasi és
¢élelmezési feladatokat.

e TFelelés a gyermekek korszeri, mennyiségileg és mindségileg idSben torténd
étkezéséért.

o A fézéshez szitkséges élelmezési nyersanyagot a megfelelé mindség biztositasaval,
lehetbleg legkedvezdbb gazdasagi feltételek mellett beszerzi.

o Eleget tesz az egészségiigyi kovetelményeknek, a nyersanyagraktar, a konyha és a
konyhaval kapcsolatos helységek tisztasagat, rendjét megkoveteli.
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* A nyersanyagraktdr készletéért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

* Az aru beszerzésérdl, nyilvantartdsarol, szakszer(i tarolasarél gondoskodik.

¢ Havi étlapot készit egy honapra elére a harom 6vodai korzet élelmezésvezetdivel
egylitt. Az dvodavezetSk jévahagyasa utdn a heti étlapot a falifijsdgon kifliggeszti.

¢ A szakacsndknek el6zénap kiadja a napi f6zéshez sziikséges élelmiszereket.

e Iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat, ellendrzi az ételadagokat, mind két
intézményben.

e Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartdsat, figyelemmel kiséri
azok napi valtozasat és elkésziti a ho végi elszamolast.

* Kapcsolatot tart az EKVI dolgozoival (felhasznilés, elszamolas) tekintetében.

e A nyersanyag rendeltetésszer(i felhasznéldsat, a konyhai felszereléseket, eszkozoket,
azok rendeltetésszerli hasznalatit ellendrzi, szdmon kéri, fegyelmi és anyagi
felelGsséggel.

¢ Az ¢v végi leltdrozasi munkalatokat felel8sséggel végzi. Kételes betartani az dvoda
vagyon-, tliz- és munkavédelmi eldirasait.

o Ellitja mindazokat az egyéb feladatokat (gazdasagi, adminisztrativ) melyeket az
igazgatd vagy a tagintézmény igazgaté a feladatkorébe utal,

e Szakdcs, konyhalany hidnyzésa esetén: helyettesiti a kollegandket.

e HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése. ( beszallitok, napi ellendrzések)

Egyéb rendelkezések:

- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el8irdsokat mindenkor betartja

- Munkdja sordn az 6évoda berendezéseit, tdrgyait, értékeit meg6vni
koteles, azokat a rendeltetésiknek megfelelden kell hasznalnia.
Amennyiben kért okoz, anyagi felel8sséggel tartozik.

- A gyerckek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok
(f6bejarat, hatso bejarat) zérva tartasarél gondoskodik.

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

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres kérzetében a torvényi
eléirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- Araktar kulcséért teljes felelésséggel tartozik

- Akonyha edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol

- A munkatérsi értekezleten részt vesz

- Munkakoriilményeinek  javitisdhoz —sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozé feladatokat is,
amellyel az 6voda igazgatdja idénként megbizza.

- Fvente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold
Egeszségiigyi Konyvet a Tagintézmény igazgaténak bemutatja. Csak
egészségesen all munkaba,

- Egyittmiikodik a jo munkahelyi légkdr megteremtésében,
konfliktuskezelésében megértd, tapintatos, a tovabbi kézds munka
sikerességét szem el6tt tarté modon jér el.

- Hivatdshoz mélté magatartast tantisit az élet minden teriiletén.
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- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, minddssze 1-2 percben intézze el.

- Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem
lehet, kézi taskajat elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal
felelosséget az ezekben keletkezett karokért.

- Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre lljon.

- Ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetGjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

- Alkot6i moédon miikodjon egyiitt az Gvondkkel és munkatarsaival!

Altalanos szabalyok
A szabadsadg felhaszndldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsdg kiaddsdnak idSpontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkéltatd
hatdrozza meg az alabbiak alapjan:

, A munkaltaté évente hét munkanap szabadsidgot - a munkaviszony els§ harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizendt
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadséagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkdaval t61tott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.”

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kételezd
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oOraval
jelezni kell a vezetének, illetve a helyettesnek.

A munkakéri leirdas mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja.
Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szdm alatti igazgatdsagan

Eger:

Munkaltaté /6vodavezetod

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Elelmezés vezetd, munkavallalé
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_ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36785583

Munkakori leirds

A munkahely neve és cime:
A munkakoér megnevezése: Szakdcs
A munkakoér betoltdjének neve:

A munkakér feletti munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: a Szivarvany Ovoda igazgatdja

Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaidé beosztisa: allando déleldttos, munkaidejének kezdetét és végét a
tagintézmény igazgatdjaval egyezteti és a jelenléti iven vezeti

A munkakér betltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakécs, vagy vendéglatod
technikumi végzettség

Szakmai irdnyitéja: a mindenkori Tagintézmény igazgaté, vagy az ltala megbizott
személy

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Munkajat a fenti dokumentumok alapjan, a

Tagintézmény igazgatoja éltal meghatrozott munkarendben az élelmezésvezetd irdnyitasa és

ellendrzése alapjan, 6nalléan és feleldsséggel végzi a gyermekek szinvonalas 6vodai ellatdsa

és a veliik valo foglalkozas zokken8mentességének biztositasa érdekében.

A munkakérbél és a betbltésébdl ad6ds, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigéval, kommunikéciés és
beszédmintdjaval mintaként hasson az Ovodds gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

- Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemz8. Tolerlja a massagot. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kzott sem sérti meg.

- A tudomasdra jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

- Ovodai munkéja sorén tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikddését.
- Az ¢lelmiszerraktar kettSs kulcsabol egyiket kezeli és csak az élelmezésvezetdvel
egylitt mehet a raktarba.
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- Az élelmiszer raktdrbdl atvett nyersanyagokért higiéniailag, anyagilag, fegyelmileg
felelds.

- A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezet6tdl, és
a napi anyag- felhasznalasi bizonylatot ennek megfelelen irja ala.

- Koteles az atvett nyersanyagot teljes mennyiségét — az érvényes nyersanyagnorma
szerint, higiéniai, a korszerll gyermektaplalkozési kdvetelményeknek megfelelen, legjobb
tudasa szerint j6 mindségben az adott idére — megfézni, elkésziteni (tizorai, ebéd, uzsonna)
¢s minden lefzott, elkészitett adagot kiszolgaltatni, a gazdasdgossagi kdvetelményeknek
eleget tenni. Az étel adagolasaért egyediili felelds.

- Az adagok kiszolgéldsa utdn minden nap koteles ételmintat venni- a
kozegészségligyi eléirasoknak megfeleléen — és azokat a kovetelmények szerint tarolni, és
az adott idétartamig megdrizni..

- Vezeti a HACCP —vel kapcsolatos nyilvantartasokat: Siitézsiradék felhasznalas,
tojas f6zési 1d06, tojasfelhasznalds, talalas ellendrzési lap

- Felelés a konyha és a husel6készitd helyiségek, ill. a berendezések, edények
tisztasdgaért, a leltarban szerepld konyhai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, a
kozegészségiigyi kovetelmények betartdsaért.

- A konyhai kisegitével egylitt elvégzi a napi, heti, ill. a nyari nagytakaritas kori
fert6tlenitd takaritast a konyhéban és a kiszolgald helyiségekben.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor
azt sajat hataskorében oldja meg amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetOnek.

- Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek - leltari itemtervben meghatarozott —
leltarozaséban.

Egyéb rendelkezések:

- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja

- Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

- A gyerekek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtdk
(fébejarat, hatso bejarat) zarva tartdsardl gondoskodik.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdél a keresett
személynek.

- Az intézmény épililetét elhagyni kizardlag csak vezetéi engedéllyel
lehet.

- Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres kdrzetében a tdrvényi
eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- A raktar kulcsaért teljes feleldsséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol

- A munkatarsi értekezleten részt vesz

- Munkakoériilményeinek  javitdsdhoz  sziikséges targyi  feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is,
amellyel az 6voda vezetdje idonként megbizza.

- Evente részt orvosi alkalmassigi vizsgalaton, az ezt igazold
Egészségiigyi Konyvet a Tagdvoda vezetdnek bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.
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- Egyiittmiikddik a jo munkahelyi 1égkér megteremtésében,
konfliktuskezelésében megértd, tapintatos, a tovabbi k6zos munka sikerességét szem el6it
tartdo mddon jar el.

- Hivatashoz mélté magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
minddssze 1-2 percben intézze el.

- Ekszereket, értékeket az dvoda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem
lehet, kézi taskajat elzart szekrényben térolja, az dvoda nem vallal felel8sséget az ezekben
keletkezett karokeért.

- Az O6voddban olyan idSpontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelzi vezetSjének, és kollégdinak, hogy helyettesitésérol idSben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

- Alkot6i médon miitkddjon egylitt az dvondkkel és munkatéirsaival!

Altalinos szabslyok:
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldivasok

- A szabadsdg kiaddsdnak idOpontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltatd
hatdrozza meg az alabbiak alapjan:

- ,»A munkéltato évente hét munkanap szabadsdgot - a munkaviszony elsé hirom
hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

- A munkéltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t1tott id6 a szabadsigba nem szamit bele.”

- Eves szabadsagolési iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezd

- Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell a vezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkakori leirds moédositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100.. szam alatti igazgatosagan
Eger: s

Munkaltaté/igazgaté
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

.......................................

Szakacs, munkavallal6
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_ SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakor megnevezése: dajka
A munkakér betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Szivarvany Ovoda igazgatéja

Szakmai iranyitéja: a mindenkori tagintézmény igazgaté, vagy az altala megbizott
személy

Kozvetlen felettese az Ovodapedagégus. Munkdjat az igazgatdé altal meghatdrozott

munkarendben a Tagintézmény igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a

csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 ora

Részére minden nap 20 perc munkakdzi sziinet jar, melyet a munkaltatd felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkit nem
végezhet.

A 20 perc munkakozi sziinet nem szdmit be a munkaidébe, igy az intézménybe torténd
érkezés és tdvozas kozotti id6 20 perccel meghosszabbodik.

Munkaid6 beosztasa: délelbttds és délutanos beosztasbol all, ezt a tagintézmény
igazgatoval egyezteti és a jelenléti iven vezeti

Délelottos munkarend:

Délutanos munkarend:

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés ¢és
beszédmintdjaval mintaként hasson az Ovodas gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval, dpoltsagéaval

- Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Toleralja a massagot. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koériilmények kozott sem sérti meg.

- A tudomasdra jutott adatokat, pedagdgiai informdcidkat titokként kezelje.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa

- Ovodai munkaja soréan tartsa be a vildgnézeti és politikai semlegességet.

A munkakor célja:
- Az dvodaskora gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitdssal.
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A gyerekek kozvetlen és kdzvetett kirnyezetének tisztan tartisa, takaritisa az NNK és a
HACCP eléirasainak megfeleléen.
Az étkeztetéssel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

A dajka dltalinos feladatai a gyermekcsoportban

Szorosan egyiittmiikodik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.
A csoportvezeté 6voné altal meghatdrozott napirend szerint: részt vesz a gyerekek
gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, (az esztétikus teritésben, az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében) az Sltdztetésnél, kézmosdsnal, vécéhasznalatnal,
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul &ltozkédés
sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cip8k pérositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznélata).
reggel 8 ora eldtt vagy a délutani iddszakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté
munkat kozvetleniil segité munkakiérben foglalkoztatott személy, igy a pedagogiai
asszisztens egyediil is ellathassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a széban forgd
(6vodapedagdgus jelenléte nélkiili) id8szakban az Gvodai csoportban nem folyhat
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas nevelési jellegti foglalkozés.
Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport napi életében. eszkozok elékészitésében és elrakdsaban, a nyugodt 1égkor
fenntartdsaban, a holt id6 kikiiszobolésében. Déleldtt az adott csoport szokasrendjének
megfelel8en az étkezés vagy egyéb més gyermekcsoportnak szervezett tevékenység soran,
illetve az 6vénd kérésének megfelelden a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés,
vagas, varrds, siités). Kisér6ként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti
tevekenységek, kirandulasok ideje alatt, iigyelve a biztonsigos kizlekedésre. Az 6vodan
kiviili programok soran a gyermekek 1étszamat tobbszor ellendrzi.
Az 4vodai lnnepélyeken (linnephez mélté viseletben), hagyoményokban aktivan
kézremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatisai szerint részt
vesz
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellGztetésrdl, apro takaritdsi teendSk elvégzésérsl illetve egyes tevékenységek
elékészitésérol (eszkozok kikészitése, eszkdzok elzarasa, teremrendezés)
A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, gondoskodik rola, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.
A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kisblitve adja 4t a
sziiléknek.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. Ugyel arra, hogy minden gyerek kizardlag a sajat
agyaba feklidjon.

A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elétt.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara val6 kényszerités, a levegbztetés és az étel megvondsa.

Az 6vodapedagogus mellett, sziikség szerint feliigyeli a gyerekek tevékenységét. Tilos
a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni.
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A gyermekekkel torténd kommunikdcié sorén elvards a magyar nyelv szabalyainak
megfeleld beszédstilus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogastalan, egyszerii, de mégis
kifejezé. Keriilni kell a gyermekek ragadvanynévvel torténd felruhazasat, valamint a
dajkanyelv hasznélatdt (giigyogés, a szavak kicsinyitett formajanak hasznélata pl.
kezecske)

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével dsszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témédkban a szillSket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil§ érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez
vagy az intézmény vezetdjéhez, tivollétében a helyetteshez.

A tisztasag megdrzésével, az NNK eldirasaival kapcsolatos teend6k

A gyerekek koryezetének esztétikai rendjének eérdekében naponta elvégzi a csoportszoba
& a hozza tartozd Oltoz8, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, feltorlését az egészségligyi elsirasoknak megfeleléen. Naponta ellendrzi €s
sziikség szerint, de hetente minimum egyszer fertStleniti a fogmosd poharakat.

A gyermekek tordlkozGjét, a csoportok terit6jét hetente egyszer, de ha elkoszolddik
tobbszor is lecseréli, kimossa.

Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkdval kdzosen, a Tagintézmény igazgaté altal
meghatrozott munkamegosztas alapjén tisztan tartja. E feladatokat kizarolag olyan
idépontban végezheti, amikor csoportjaban nincs ra szlkség.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor — kiilonds gonddal végzi el a
fertStlenitést, a butorok, jatékok, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt,
a kiillonboz6 részfeladatokat (példaul ajtomosds vagy jarvany idején fertétlenités)
gyakrabban is elvégzi. Az ajtok kilincseit naponta! fertétleniti

Feladata a textiliadk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnydk, kdpenyek,
toriilkoz6k, teritdk, babaruhdk). E feladatot kizdrolag a kora reggeli ordkban fél 8-ig, vagy
a gyermekek pihendideje alatt végezheti!

Egyeztetett idépontban gondoskodik a gyerekek dgynemiljének le- és felhuzasarol
Jarvanyos idészakban, tetiivel val6 fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az udvaros hidnyzasa esetén az
6voda udvaranak takaritisat, kertjének gondozésat, locsoldsét, télen a ho eltakaritasat.
Elékésziti, illetve hasznalat utin helyre rakja az udvari jatékokat, kerti padokat,
gondoskodik a homokoz letakarasarol, szikseg szerint felasasardl.

MielStt a gyermekcsoportok az udvarra mennek, gondosan ellenérzi az udvar teljes
teriiletét, (ide tartozik az udvari jatékok épségének szemrevételezése, a lehullott nagyobb
agak Osszegylijtése, valamint a kerités mellett hazodd bokrok, cserjék aljzatanak
ellenérzése is). Barmi rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi felettesének.

Ha munkaéja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elhéritant, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektél elzart helyen tarolja.
Etkezések utan a munkabeosztdsnak megfeleléen a HACCP el6irasokat pontosan betartva
részt vesz az étkezésnél hasznalt edények elmosogatésaban.
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Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddi a tobbi dajkéval megosztva:

Az ételszallit6tol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet. Ellendrzi az ételek
mennyiseégét, a mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP- elirasok betartésat.
Negativ tapasztalatit jelzi a vezetének vagy az dvodavezetd helyettesének és az
elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.

Elkésziti a reggelit és kiadagolja a gyermekek létszaméanak megfeleléen 7.00-t01 7.30-ig.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld moédon tarolja, és
kézvetlentil az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelels
hémérsékletre, majd kiadagolja.

11.45-kor, hozzaldt az ebéd szétosztisihoz, tdlalisihoz /12.00-ig/(kétény, sapka),
amennyiben indokolt, mar el8bb is.

Télalds utdn —az erre a célra szolgald csiratlanitott eszkozzel - ételmintat vesz, majd
elkésziti az ebéd utdn hazamené gyerekek uzsonnajat.

Az ételmintds tivegeket felddtumozva, 48 éran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenité hatast kif6zésrél.
Délben a dajkak 4ltal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatédsat megkezdi
(14. 15-ig elvégzi) megbeszélés szerint a tobbi dajka besegitésével, a higiéniai eléirdsok
szerint:

A fehér edények mosogatésa hdrom fézisban torténik az elStisztitss utén. Elsd fizis a
zsiroldas, mésodik a fertStlenités, harmadik az Oblités, szarit4s.

A fekete edényeket a kijeldlt mosogatéban kell elmosni.

A z6ldségek, gylimdlesok lemosésa szintén egy erre kijel6lt mosogatdban torténik.
Mosogatés utdn valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertStleniti. .

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkdk, kések, szeletelé gép,
mikrohulldma siit6, hiit6gépek és a gaztiizhely tisztasdgara

Naponta kitakaritja a konyhat, legaldbb kétszer felmossa a kévezetét,

Havonta egyszer dtmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitGket,
suroléassal elvégzi az ev8eszkozok alapos tisztitdsat.

A nagytakaritds alkalmédval a konyhai ajtok, csGvezetékek, fiitétest lemosédsat is elvégzi.

Hidnyzas esetén dijazis ellenében koteles helyettesiteni, konyhai kisegitéi feladatokat
ellatni, a munkarend, munkabeosztis és kozvetlen vezetéi utasitisnak megfelelden.

Egyéb rendelkezések:

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Munkéja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kdoteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

A gyerekek és az 6voda biztonséga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy vérakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetsi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az épiilet dramtalanitasat, és a riasztok beiizemelését.
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Az 6voda kulcsiért teljes feleldsséggel tartozik

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat

A munkatarsi értekezleten részt vesz

Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésehez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda vezetSje iddnként megbizza (példdul postizas).

Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold Egészségligyi Konyvet az
igazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkdaba.

Egyiittm{ikddik a jo munkahelyi 1égkér megteremtésében, konfliktuskezeléseben
megértd, tapintatos, a tovabbi kozds munka sikerességét szem el6tt tarté modon jar el.
Hivatashoz mélté magatartast tantsit az élet minden teriiletén.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.
Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben térolja, az 6voda nem véllal felelsséget az ezekben
keletkezett karokért.

Az Ovodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhaban, mely méltd az 6voda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tévolmaradésat jelzi
vezetSjének, és kollégdinak, hogy helyettesitésérél idSben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hazban 16v0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Alkotéi médon miikddjdn egyiitt az dvondkkel és munkatdrsaival!

A munkakori lefrds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szam alatti igazgatosagan

Eger:

Munkaltaté/ igazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkadért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

.......................................

Dajka, munkavallalé
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, SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100./SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

OVODAK

Munkakori leivas

A munkahely neve és cime:

A munkakor megnevezése: konyhai kisegit

A munkakér betoltéjének neve:

A munkakér feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Szivarvany Ovoda igazgatoja

Szakmai irdnyit6ja és kozvetlen felettese: a mindenkori Tagintézmény, vagy az ltala
megbizott személy

Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: a Tagintézmény igazgat6 hataskorébe tartozik

A munkakdrbdl és a betdltésébl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikaciés &s
beszédmintdjival mintaként hasson az évodés gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

- Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Toleralja a massdgot. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

- A tudomdsdra jutott adatokat, pedagdgiai informécidkat titokként kezelje.

- Nevelési kérdésekben az érdekléd§ sziil8ket tapintatosan az 6vodapedagbgushoz irdnyitsa

- Ovodai munkaja sorén tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A munkakér célja;

- A gyerekek kdzvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az NNK és a
HACCP eléirasainak megfelelSen.
- Az étkeztetéssel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolsa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

A szallitoktol atveszi a reggeli uzsonna alapanyagait és az ebédet. Ellendrzi az ételek

mennyiségét, a mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartdsat.

Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy helyettesének és az elkésziilt JegyzOkdnyvet

tantként alairja.

- Elkésziti a reggelit és kiadagolja a gyermekek 16tszdménak megfelelGen 7.30-ig.

- Az dtvett ételeket az egészségiigyi szabdlyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil
az elfogyasztds el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre,
majd kiadagolja.

- 11.45-kor, hozzalat az ebéd szétosztdsahoz, tilaldsdhoz /12.00-ig/(kétény, sapka),

amennyiben indokolt, mar el8bb is.
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- Minden talalds utan ételmintdt vesz, majd elkésziti az ebéd utan hazamend gyerekek
uzsonnajat.

- Az ételmintas iivegeket felditumozva, 48 Oran 4at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id§ letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasu kifézésrol.

- Délben a dajkak altal kihordott edények, evSeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi
megbeszélés szerint a tobbi dajka besegitésével, a higiéniai el8irasok szerint:

- A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az elGtisztitds utdn. Els§ fazis a
zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az oblités, szaritas.

- A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

- A zoldségek, gyliimolesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

- Mosogatis utdn valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attdrli, hetente egyszer
kistrolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznélt eszkdzoket fertStleniti

- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagdédeszkik, kések, szeleteld gép,
mikrohullam siit8, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasdgara

- Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

- Hetente egyszer 4tmossa a konyhabutorokat, csempéket, sziikség szerint leolvasztja ¢s
fertStleniti a hiitdket, surolassal elvégzi az eveszkdzok alapos tisztitdsat.

Munkaidejének feladatokkal le nem terhelt részében koteles a dajkak munkajat segiteni,
a Tagintézmény igazgat6 altal meghatirozott feladatokat ellatni.

Hianyzis esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni, dajkai feladatokat ellatni, a
munkarend, munkabeosztas és kozvetlen vezetdi utasitisnak megfelelden.

Egyéb rendelkezések:

- A biztonsagtechnikai és tizvédelmi elSirdsokat mindenkor betartja

- Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni kdteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

- A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejdrat, hatsé bejérat)
zarva tartasar6l gondoskodik.

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elStérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

- Az 4voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a térvényi eldirdsnak
megfelelden nem lehet dohényozni.

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az épiilet dramtalanitasat, és a riasztok belizemelését.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkdzeivel leltar szerint elszamol

- A munkatarsi értekezleten részt vesz

- Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje idénként megbizza (példaul postdzas).

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgélaton, az ezt igazolo Egészségiigyr Konyvet az
igazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkéba.

- Egyiittmikédik a j6 munkahelyi légkdr megteremtésében, konfliktuskezelésében megerto,
tapintatos, a tovabbi kdzds munka sikerességét szem eldtt tarté modon jar el.
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- Hivatashoz mélté magatartast tantisit az élet minden teriiletén.

- Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), intézze el.

- Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskdjat elzart szekrényben tarolja, az Ovoda nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokért.

- Az O6voddban olyan idSpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre élljon a csoportjdban (az 6voda 4ltal meghatirozott
forma/munkaruhdban, mely mélt6 az 6voda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hazban 1év§ vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodait.

- Alkot6i modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatéarsaival!

Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szam alatti igazgatdsagan

Eger, e,
munkaltaté igazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkiotelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelgsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznailt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

.......................................

Konyhai kisegitd, munkavillalé
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' SZIVARVANY OVODA
3300 EGER, KERTESZ U. 100/SZEKHELY: 36/420-025
IGAZGATOSAG: 36/786-507/ TITKARSAG: 36/785-583

Munkakori leivas

A munkahely neve és cime:

A munkakér megnevezése: konyhaliny

A munkakér betoltdjének neve:

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Szivarvany Ovoda igazgatdja

Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa: alland6 délel6ttds, munkaidejének kezdetét és végét a

tagintézmény igazgatdval egyezteti és a jelenléti iven vezeti

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalanos

Szakmai irdnyitéja: a szakdcs és az élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Munkdjat a fenti dokumentumok alapjan, a
Tagintézmény igazgatd dltal meghatdrozott munkarendben a szakacs irdnyitdsa és az
¢lelmezésvezetd ellendrzése alapjan, onalldan és feleldsséggel végzi a gyermekek szinvonalas
6vodai ellatdsa és a veliik val6 foglalkozés zokken8mentességének biztositasa érdekében.

A munkakorbdl és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikiciés és
beszédmintdjdval mintaként hasson az Gvodéds gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval
Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Tolerdlja a massdgot. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények k6zott sem sérti meg.

A tudomasara jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziitkséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Munkaidé beosztasa:
Munkaideje: reggel 6-14 6raig tart.
Allandé feladatai:

Az atvett élelmiszereket eldkésziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakacsndnek.

Segit az ebéd kiadagoldsénal, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.
Fdzés, étkezés utdn az edényeket a higiéniai elSirdsnak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.

Mindennap étkezés utdn a konyhat, a huselSkészit6t kitakaritja, asztalt lemossa, a
padlét felmossa.

Koteles heti nagytakaritst végezni, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiit6szekrényeket, 4tmossa a hasznalaton kiviili edényeket, gazdasagi részt
tisztan tartja stb.
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e Nagytakaritds alkalmaval a konyha és a konyhéaval kapcsolatos helységek takaritasat
végzi. A tavollévl szakacsnot helyettesiti, rut atveszi.

e Anyagi felelGsséggel tartozik az éatvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasigosabb
felhasznalasaért, valamint a leltdrban szerepld konyhai eszk6zok és beszerzési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért.

e Felelos a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos
¢és rendeltetésszerll hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az NNK el6irdsok
maradéktalan megtartasaért.

o A HACCP nyilvantartdsok vezetése koziil feladata: HiitGterek, Takaritasi ellendérzési
lap rendszeres vezetése.

Egyeb rendelkezések:

A biztonsédgtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja

- Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- A gyerekek és az Ovoda biztonsidga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsd bejéarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkerdezx hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz0l a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

- Az ovoda teriiletén (éplilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirdsnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- A raktér kulcséért teljes felelosséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol

- A munkatirsi értekezleten részt vesz

- Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az dvoda
igazgatoja idonként megbizza.

- FEvente részt orvosi alkalmassigi vizsgalaton, az ezt igazold Egészségiigyi Konyvet a
Tagintézmény igazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

- Egyiittmi{ikddik a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megértd,
tapintatos, a tovabbi kdzds munka sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.

- Hivatdshoz mélté magatartast tanusit az ¢let minden teriiletén.

- Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
minddssze 1-2 percben intézze el.

- FBkszereket, értékeket az dvoda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskdjat elzart szekrényben tarolja, az évoda nem vallal felel6sséget az ezekben
keletkezett karokért.

- Az oOvoddban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégdinak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkotéi moédon miikddjon egyiitt az Ovondkkel és munkatarsaival!

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok
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- A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatdrozza
meg az alabbiak alapjan:

- ,,A munkaltaté évente hét munkanap szabadsigot - a munkaviszony elsé hirom
hénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavéllald kérésének megfeleld
iddpontban kételes kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizendt
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

- A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.”

- Eves szabadsagolési iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezd

- Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két draval jelezni
kell a vezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkakori lefrds moédositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja.

Késziilt: Szivarvany Ovoda Eger, Kertész u. 100. szém alatti igazgatosagan

Eger:
Munkaltatd/ Igazgaté

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelgsséggel tartozom. A munkim soran

hasznalt targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

.......................................

Konyhaliany, munkavallal
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