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' BEVEZETI?S

A kiznevelési intézmény mﬂkodesere belsé és kuI56 kapcsolatalra vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikdési szabilyzat hatarozza meg. Elkészitése a Nemzeti
kéznevelésr6l s2616 201 1. évi CXC. trvény 25. §-Gban foglalt felhatalmazds alapjdn
‘tb'rténik. '

Az SZMSZ ben foglalt rendelkezések megtartasa mmdenkmek kézbs érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegese ésetén az igazgatd munkéltatm Jogkorében eljarva hozhat intézkedést.
. A sziilBt vagy més, hem az mtézményben dolgozé személyt, az lgazgatéhelyettesnek '
-(szekhely) vagy a tagintezmény-lgazgatéknak tajekoztatmuk kell a szabélyzatban foglaltakrdl,
kérve annak hetartésat.

.logszabélyl hétter._ '

- A 2011, évi CXC, torvénv a nemzetl kozneve!ésr&l (a tovabbiakban: Nkt.).

©-2023, évi L. torvény a pedagégusok uj étetpalydjarol (tovabbiakban Pluétv.).

- 401/2023. (Vill.. 30.) Korm rendelet a pedagégusok u; eletpélya]érél $2616 2023. évi LII.
torvény végrehajtésérol

- Az 1992. évi XXX, tﬁrvény a kbzalkalmazottak jogéllasarol

~ A 2011, évi CXCV torvény az dllamhaztartésrél, -

- A 2011, évi CLXXX!X ‘térvény Magyarorszég helyi onkorményzatalrél

-A 2012 évl |. térvény a munka torvenykonvvérﬁl

- Az 1993. évi XClII. térvény a munkavédelemrél. -

- A2.1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek ilédelinér&l és a"gyémﬁgyi igazgatés‘rél

-A 2011. évi CXIL. térvény az mforméc;és onrendelkeze5| Jogrol és az 1nforméclészabadsagrol.

- Az 1995 evi EXVI. torvény kozwatokrél a kozlevéltérakrol ésa magénleveltarl anyag -
: vedelmérﬁl :

A 335/2005 (VI11.30.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellatd szervek watkezelesének
altalanos kévetelményérdl, :

-A 43/2013 (1.19.) Korm. rendelet a kﬁzfeladatokat ellato szerveknel alkalmazhato
1ratkezelé5| szoftverek megfelelﬁseget tanisitd szervezetek kuelolésének reszletes
szabéivairél

-A229/2012 (VII. 28. ) Korm. rendelet (a tovabblakban NKkt. Vhr.) nemzeti kéznevelésrd]
szélé torveny végrehajtésérél

- A 363/2012 (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarél.
A 362/2011 (X1. 30.) Korm rendelet az oktatésn |gazoivanyokrél

~A 277/1997 {XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus—tovébbképzésrﬁl a pedagdgus-
szaszsgarél valammt a tovabbképzésben résztvevik juttatasairél és kedvezményeirdi.

-A 368/2011 (Xn.31.) Korm. rendelet az éllamhéztartasrol szélé torveny vegrehajtésérol
- A 451/2016 (. 19, ) Korm rendelet az elektromkus ugylntézés részletszabdlyairél.



- A 20/2012, {VIIl. 31.) EMMI rendelet a hevelési-oktatdsi intézmények miksdésérsl és a
k&znevelési intézmények névhasznélatardl (a tovabbiakban: EMMI rendelet).

- A 15/2013. '(I'i -26}) EMMI rendelet a pedagégiai szaksiolgélati intézmények mdkadésérdl.
-A 44/2007 (XII 29, ) OKM rendelet a katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl. -

<A 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola- egészségﬁgyi ellétésrél

- A33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakﬁri szakmal, llletve személyl higiénés
alkatmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezésérﬁl

- 50/1999.{Xi.3) E{iM rendelet a képemyﬁ elBtti munkavégzés mlnlmalls egészségugyl és
blztonsagl kévetelményeirél.



1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Az intézmény éltalénos adatal -
Az intézmény hivatalos neve: Egri Kertvérosl Gvoda

Az intézmény szekhelye: 3300, Eger, Ifjusag utca 4,
OM azonosité: 031303 '
‘Adészdm:16741256-2-10

KSH statisztikai szmjel; 16741256-8510-322-10 '

Telephelyei: - _ .

- Telephely megnevezése =~ . | - “Telephely cime ,

1. | EgriKertvérosi Ovoda Epreskert utcai | 3300, Eger, Epreskert utca 3/A. -

- | Tagbvodaja ‘ ] .

.2, | Egri Kertvéarosi Ovoda Gyermekkert ~ | 3300. Egér, Nagyvéradi utca

‘| Tagbvodaja. N e e o ‘

_-3. | Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc -1 3300. Eger, Hjiség utca 7-9.
B Tagévoddja ‘ T o .

Az Intézmény tipusa: évoda ‘ - ‘ '

Az intézmény gozddlkoddsdval osszeﬂigg&' ;ogosftvdnyok. Ondllé -, kditségvetéssel
rendelkezik, mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkez8 &nkormanyzati fenntartdsu
kﬁltségvetési szerv gazdalkodasi feladatalt - munkamegosztés és felel@sségvéllalas rendje
szerinti megallapodas alapjdn — az Egri Megyel Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatala —-szekhely
,3300 Eger, Dobd Istvén tér 2. )Iétja el, ‘ B - C : '
Az Intézmény rﬂetékessége, mﬁkodési terdlete._ Eger Megyel Jogu Véros kﬁzlgazgatam.
terdlete, illetve a fenn_tarté 4ltal m_eghatarozott mikd&dési (fglvetell): korzet. -

1.2.Az intézm’éhy alépitéséiral kapcsolatos adatok

fHatélyos alapité okirat szdma: 24817-5/2023

Alapitdsinak ddtuma: 1981 01.01..

Az intézmény alapitdséra, dtolakitdséra, megszlintetésére ]ogosult szerv: Eger Megyel Jog(
Vdros Bnkormdanyzat; székhelye 3300 Eger, Dobé lstvan tér 2.

1.3, Az intézmény alapité okirat szermtl tevékenysége B
Az Intézmény kﬂzfeladuta ovodai nevelés, a tﬁbbi gvermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelé5| igény( gyermekek ovodal nevelese :
Az intezmény f6 tevekenységenek dﬂamhdztartﬂsi szakagazati besorofdsa. 851020 Ovodai
nevelés : ‘ -
Az Intézmény alaptevekenysége' Eger. varos kozngazgatasn terliletén; |Iletve a fenntarté altal
_.meghatarozott miikodési (felvételi) korzetben 16 gyermekek 6vodal nevelési feladatalnak és
a t6bbi gyermekkel egyitt nevelhet6 sajatos nevele5| igény(li gyermekek dvodai nevelésének
ellatésa.,



Az ‘intézmény alaptevékeﬁységéhelé kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése’

. kormanyzatt funkclészém ' kormé&nyzati funkcié megnevezése
1 -013350 Az Snkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal
: . kapcsolatos feladatok
2. . 013390_ ' | Egyéb kiegészftd szolglatdsok
3. 041233 | Hosszabb id6tartami kbzfoglatkoztatds -
4. 091110 Ovodai nevelés; elldtas szakmai feladatai -
5. 091120 Sajétos nevelési igény(i gyermekek évodai -
| | -~ | nevelésének, eltétdsanak szakmai feladatai
6. 091140 Ovodai nevelés, ellitas mikadtetésének feladatai
7. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
8. ~. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
0. 096025 ‘Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10. 107070 - _ Menekdltek, befogadottak, oltalmazottakideiglenes
L ellatasa és tamogatasa o : : '

1.4. A feladatellatast szolgélé ingatlanvagyon -

. | . vagyon feletti' | azingatlan
ingatlan cime ingatlan helyrajzi | rendelkezés joga -| funkcidja,
szdma vagyavagyon :| célja
P | hasznélati joga '
1. | 3300. Eger, Ifjisdgutcad. | ‘egri 8999/22 vagyonkezel6i jog | 6voda
2. | 3300. Eger, Epreskert utca egri3254 vagyonkezeldi jog | dvoda
| a/a D -
~3. | 3300. Eger, Nagyvéradi utca | egri 8980 vagyonkezel6i jog | 6voda -
4. | 3300. Eger, Ifjuség utca 7—9 egri 8999/20 vag'yonkezial&i jog | dvoda.

1.5. A feladatellatasi helyenként felvehetﬁ maximalis gvermeklétszém

o feladat_ellétési hely - maximélis gyermekiétszém
| Egri Kertvarosi Ovoda- székhely . 100 8"
Egri Kertvérosi Ovoda Epreskert utcai Tagdvodaja 183 6
Egri Kertvarosi Ovoda Gyermekkert Tagévoddja 10018
Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc Tagovodaja 64 f6




2. AZ SZMSZ CELIA

Az mtezmény jogszer(i mﬁkodésének blztosltésa, a - neveldmunka zavartalan
mﬁkodesének garantélasa A kbznevelem torvényben és vegrehajtém rendeletekben
foglaltak ervényre juttatasa. ' ‘

Az- mtézmenv mukode51 rendjének meghatérozasa mmdazon rendelkezésekkel

-,'amelyeket jogszabély nem utal mas hataskdrbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartésok minél hatékonyabb ervenyesulése ‘az

mtézmenyben . o
A SZMSZ tartalma nem éllhat elientetben jogszabélyokkal sem egyeb mtezmenvl
alapdokumentummal nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott ngOt nem

is szﬁklthetl azt, kwéve, ha magaa jogszabalv erre: felhatalmazést ad.

3. AZ SZMSZ TERULETI SZEMELYI HATALYA Es HATALYBA LEPESE
Teriileti hatélya klter|ed

Az intézmény és taglntézmenyemek épuletelre, azok udvaralra

Az intézmények . teriletén kiviil szervezett, az . évodai nevelés |delében zajlé'

programjaira; eseményelre

Az mtézmény kepvlselete szenntl alkaiomra, kulso kapcsolati alkalomra

zemélyt hatélya klter|ed

Az mtezmény minden alkalmazottjara

Az mtézmenyben mikéds kéz8sségekre.

A gyermekek kﬂzﬂsségere : '

A gyermekek szuleire, torvényes kép\nselﬁire

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok .is kotelesek megtartam akik- az.
mtézménnvel kapcsolatba keriilnek — pl.: ku156 szakemberek valamint lgénybe veszrk
szolgaltatasalt — pl bérl6k -, -

Az SZMSZ hatslyba légése':

2024, 03.01, napjan.
Hatérozatlan id6re sz6l.

_'Médosnésa akkor mdokolt ha a ]ogszabélyokban szervezeti és mt‘jkﬁdési tekintetben

- valtozés all be iIIetve, haa szulﬁk vagv a nevel6testﬁ!et mlnﬁsltett tobbseggel erre
javaslat tesz.. S o -
Elfogadésa a nemzetl kﬁznevelesrﬁl 52616 2011 évi CXC tdrvény 25. § (1) bekezdese i

_szerint torténik.
A hatélybalepéssel egylde]ﬁleg hatalyon kivil helyezﬁdlk a 722/2023. |ktatészamu

SZMSZ.



‘4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
4.1, Szervezeti égrajz _ )

_Sz’ﬂlﬁiﬁzervezet " ‘ _ :Igazgafd'. o

-.'40\}oﬂapszicholdgus.' ' S e Ovodatitkér

Igazgatéhelyettes (dtaldnos) - | . Gazdaségi ligyintézé

Igazgatbhelyettes {székhaly) .
Tagintézmény-igazgaték -

" Gvodapedagégusok = | MUkBdést seglts kisegfts
s S . : .- dolgozék

 Pedagdglai asszisztensek -
-Dajkdk

4. 2 A szervezetl egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.2.1; Az Intézmény szervezeti egységel i

Az mtezménv tevékenysegl kdréhez igazodva - szervezeti felépitését és miikadését tekintve
_ hérom szervezeti egységre tagolodlk élén az lgazgato all.. '

Az intézmény szervezeti egységel
L - - lgazgatd . . :
- 1.Intézményvezetés - igazgatdhelyettes (4ltalanos)
' I - igazgatohelyettes (székhely)
- tagintézmériy—ig_azgaték '
- ovodapedagogusok
- pszu::holégus
nevel6testiilet - fels&fokyl végzettségil
oo o nevelf-oktaté munkat
II_..Azintézmény'al_kalmazotti o o | seeit8 alkalmazottak . -
- kﬁ;ﬁssggg o - nevel6-oktaté munkadt | - pedagégiai asszisztensek
- ' segit6k - | - dajkdk '
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| - bvodatitkar
- mﬁkodést segit6 egveb - gazdasagl ugvmtézﬁ

o ‘alkaimazottak - |- klseEltﬁk
ML Veleményezem ' - . nevelStestiilet . '
donteselﬁkeszité testuletek - szakmai. munkakbzosségek

- mtezménvl szuléi szervezet

Intézményvezetés . : . .

s Az intézmény vezetdje az: lgazgato, aku -a koznevelés: torvény 69 § el6irasai szerint —
felelss -az intézmény szakszer(i és tdrvényes mﬁkﬁdeseért dont az mtezmény
mﬁkddésével kapcsolatban mlnden olvan ugyben, amelyet jogszabalv nem utal mds
hatdskorébe. R :

‘. ‘Az . Igazgaté vezetfi kozvetlen munkatérsal igazgatéhglyettes (éltaléno’s),
o |gazgatéhelyettes (székhely) esatagmtezmeny-lgazgatok ' R
. V-Az |gazgato kapcsolatot tarta SZl]|6I Szervezettei és bIZtOSItja miikédésiik feltetelelt
o Az lgazgato munkaertekezleteket tart valammt a hatékonvabb mformacnéaramlés
: '.celjébél mukodtetl az |gazgat6helyettesekb6I é a taglntezmény—igazgatokboi allo
e vezet&u munkacsoportot

Nevel&testl.ilet
- -': A nevel6testu|et az Intezmeny legfontosabb tanécskozé és- dontéshozé szerve. Tagja
. az mtézmény valamennyi 6vodapedag6gus munkakbrt betolto alkalmazottja, valammt
. a fels&foku vegzettséggel rendelkezd, neveldmunkét kozvetlenul seg|t6 munkakbrben
foglalkoztatottak kozossege S : :
'- A nevelﬁtestulet jogallését -dOntési, véleményezési és javaslattétell jogkbrét az th
' 70 § (1)~(3) bekezdése, valammt annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

Munkakﬁzasségek
" Az mtezményben Iegalébb 6t pedagdgus hozhat létre szakmal munkakozﬁsseget Egy
o lntezményben Iegfeljebb 10 munkakozosség szervezhetc'; :
- A munkakdzosségek munkajat a munkakﬁzosség vezetdk- |rényitjék “akiket a
Amunkakozossegl tagok véleménvének kikéréséve] az Igazgaté biz meg legfeljebb egy
nevelési évre
o A munkakozosségek vezetﬁinek tagjalnak és tevékenységuk tartalmi vonatkozésalt a
o munkakozbsség eves munkaterve rﬁgzltl :
‘e Az igazgaté -a munkakﬁzosség—vezetﬁket évente Iegaiébb egy alkalommal
" beszamoltatja.
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SzulGi szervezet:

. Intezmenyunkben a sz0I6k jogaik ervenyesrcese kotelességelk teljesitése érdekében -
az intézmény mikodését, munkdjat érints kerdesekben véleményezési, javaslattev&
joggal rendelkezé& Szlil6i Szervezet miksdik. -

o Az mtézmenyl szint{ sz4l8i szervezet elnokewel az |gazgato, a tagmtézményl szint(
szuI6| szervezettel pedig az Igazgat6 helyettes (székhely) és a taglntézmeny-lgazgaté
tartja a kapcsolatot. ) : A

o Az mtezményl szintdi szulﬁl szervezetet az mtézmeny |gazgat61a nevelési évenkent
legaldbb egyszer bsszehnrja, ahol: té]ékoztatast ad az intézmény munkéjérol és
feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet vélemenyet és javaslatalt

2 2.A belss kapcsolattartés rendje A vezetﬁk ésa szervezetl egvségek kéziittl

kapcsolattartés ' : : :
. Vezetdi szint Szervezeti egységj 'Rend]e - ,Fdrméja
' .| -Napiegyeztetések " - Szémélyes
igazgatéhelyettes megbeszelesek - Telefonos
" {altalénos) - Egyéni megbeszélések -'E-m'ail‘
Igazgatéhelyettes -Ertekezletek tervezetten - Személyes
: (szék_hely).‘és - ﬁavonta, de ha sz(ikséges - Telefonos
"Tagintézrhény-_ _ |geny szerint R - E-mail .
" igazgaték. - | -FEgyén megbeszélések -Online
- Nevelési évnyitd/zéré - Személyes
{ értekezlet .= Online '
- Nevelés nélkull munkanapok - Kbrlevelek
NevelGtestitlet , ' - Intézményi szintd, székhely | - Télefonqs
lgazgatd | éstagévoda szintd - -E-mail
rendezvenyek megbeszelések ;
- Intézményi [dtogatasok -
- Egyem m_egbeszelesek , .
Alkalmazottak |- Nevelési évnyité/zar6 | - Személyes
& e'rteliezlet - Online
: -Alkalmazotti értekezletek - Korlevelek
- Munka értekezletek, - - Telefonos
megbeszélések egyeztetések .- E-mail
- Nevelés nelkull munkanapok '
Intezmenyl szmtt'] székhely
és tagévoda szintli ,
' rendezvanyek megbeszéiések
Intézményl latogatasok -
' -Egvenl megbeszélesek
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o -Munkakdzbssegl

- Személyes -

-ne\'re'lﬁt't_estijlete -

-Szakmai-
" munkakézosségek | megbeszélések - Online
- Szul6iSzervezet | - Tajékoztatas aktualitdsnak . ~Személyes
oL o | megfelelden, de Iegalébb -Online -
- évente egyszer ‘ |
L - Ertekezletek tervezetten - - | - Személyes
 Igazgatdhelyettes . “havonts, de ha szitkséges - Telefonos
(székhely) és | igény szerint - E-mail -
Tag!ntézmeny— - Egyéni megbeszélések ~'Onfine
igazgatek - |- .- B
B © |- Intézményi nevelStestilet: | - Személyes -
nevelési évn\jitd és zar6 ) JOnIiné-"
értekezlet; neveiés nélkali | - Kdrlevelek
| o f'munkanapok mtézményl - Telefonos .
,lgé'zgatéhelyett'eS' "Ne\_l_elﬁtestiilét | szintd rendezvények; -E-mail
{4ltaldnos) - - Feladatellétési helyek .
_ neve]ﬁtestuletm -
nevel6testulet| értekezletek
megbeszele_sek, latogatasok;
egVéni megbeszélések; . .
_ | rendezvények; . , ,
 Szakmai ., |- MunkakBzosségi - - Személyes
1. r_ﬁunkak&zﬁsségek megbeszélések -Online:
 Alkalmazotti Intézménvl alkalmazottl - Személyes
" kdzbsség. | kBzdsség: nevelési evnvlto és | - Online
zar6 értekezlet; alkalmazotti . | - Kérlevelek '
' éﬁekézlet legalabb évente - Telefonos
‘| egyszer, de szikség szerint - E-mall -
t6bbszor is; nevelés nélkiili '
m_unkanapok, intézményi
szint{i rendezvények;
- Feladatellatasi hélyé_k
'| alkalmazotti kzossége:
{ alkalmazottl értekezletek;
: székhely és tagintézmény
' 'Iatogatésok egyéni
megbeszéiések; rendezvények |
'| < Hétindité &rtekezletek - Személyes
Feladatellstdsi | - Szilkség szerint. - Telefonos .-
helyek . megbeszelések egveztetesek - E-matl
- Egyém megbeszelesek

- Kérlevelek
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- Feladatellatdsl | - Alkalmazotti értekezletek, | - Hirlevél
- - helyek alk_élmaz'otti[ megbeszélések havonta | - Online
lzazgatbhelyettes | - ~ kozbssége egyszer, "de szilkség szerint
(székhely)és | - . .| tobbszoris .
-Tagihtézmény- ST .| - Egyéni megbeszelesek
igazgaték Szakmal- - [ -Munkacsoport - = | ~Személyes -
munkacsoportok - | meghéeszélések - . | -Online .
Sziil6i Szervezet | - Téjékoztaték aktualitasoknak -| - Személyes -
S megfelelgen, de Iegalébb -Online -
évente egyszer . . R

Kajpcsoiattartés forrhéit rﬁeghétérozza :

az intézmény eves munkaterve _'-
mtézményl dokumentumok szabélyzatok

Alkalmazott: ertekezletek

Az alkalmazottl ertekezletet az |gazgato hIVja Ossze.

Az alkalmazottl értekezlet az lntézmeny Osszes dolgozo;anak egylttmiksdeési szintere
Az alkalmazotti értekezlet osszehivasét az a!kalmazottl kozGsség - tagjai is .
kezdeménvezhetik ehhez az alkalmazottak egvharmadanak aldirasa, valamint az ok

_megjeloléseszukséges o

Az alkalmazottl ertekezletrfil jegyzokonyv keszul

!ntezmény.- nevelbtestileti ertekezlet

Az mtézmény valamennyl pedagégusanak és fels6foki végzettségli nevel6munkét

’ seglto munkatarsak egyﬁttmﬁkodeﬂ szmtere
. Az lntézményl nevelﬁtestﬂletl értekezletet az igazgaté hivja dssze.

A nevelﬁtestﬂ]eti értekezlet 6sszehlvését a nevelﬁteswlet tagjal is kezdeményezhettk
ehheia hevel6testiilet egyh armadanak alafrésa, valammt azok megjelolese szil kséges
Az intézményi nevelotestuletl ertekezletérél Jegyz6kdnyv- keszul ‘

‘Székhefy dvoda és a tagmtezmenyek neveldtestuletenek illetve alkaimazotti kozosségenek
ertekezlete; - ST : .

. A székhely évoda és a tagmtezmények értekezletelt az lgazgatohelyettes (szekhely) ill.

" -a taglntezmeny-lgazgaték hlvjék Bssze az éves munkatervben foglaltak alapjan, illetve

szilkség szerint. . S

Az értekezletek osszehlvasét az egyes intézmények nevelbtestiletének, alkalmazottl
kozosségének tagjai is kezdemenyezhetlk ehhez az egyes intézmény nevel6testu|et ill.
az alkalmazotti kozosseg egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok- megjelolese

'szukséges

Az ertekezletekrﬂl jegyzﬁkonyv |I| feljegyzes késziil.
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Igazgato dital tartott mtezmény menedzsment értekezletek

e A vezetﬁseget az ‘ves munkatervhen meghatérozottak szermt vagy rendkiviili esetben
szukseg szermt az lgazgato hwja ossze " s

o Az értekezletek elsﬁsorban té]ékoztato jellegti az Intézmeny mﬁkodesere és az aktudlis
feladatokra vonatkozoan, de az lgazgato dbntésének megfelelﬁen hatérozat is.-
hozhaté." ' : : Co

s Az értekezlet 6sszeh1vasét a menedzsment tagjai is’ kezdeményezhetlk ehhez a
menedzsment egyharmadanak alafrésa, valamlnt az ok megjelﬁlése szukseges

» Az értekezletrél feljegvzes keszul RS

Szakma.' munkakozossegek értekezlete.-

e A Szakmal Munkakozosségeket a- munkakozossegek éves munkatervelben_
meghatérozottak szerint a munkakozosség vezetﬁje hivja ¢ ossze

+ A Szakmai Munkakozosségek értekezleteinek elsﬁdleges célja a szakmai - fejlédés
sokrét(i- fejléidesenek elﬁsegltese a kﬁzds problémék megbeszélese javaslatok
; megfogalmazésa, szakmai ajanlasok utmutatasok készitése.: _ :

° .A Szakmal Munkakozosségeknek a szakmai vezet6 felé beszémolasu kﬁtelezettsege--
van. . s

o A értekezléfekrél feljegyzés készil.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE -

- 5.1, A vezetdk kozﬁttl munkamegosztés

5.1.1. Igazgaté . N

Az intézmény élén az lgazgaté éll akinek az |ntézmenv vezetésében fennéllo felel6sseget
képwseletl és dontési jogkorét elsédlegesen a nemzetl kéznevelési torvény hatérozza meg Az
igazgatd gyakorolja a nemzetl kﬁznevelém torvenyben, a munka torvenykbnyvében és a
kdzalkalmazotti torvenyben ésa pedagogusok u} életpélyajérol szold tbrvenyben réruhazott
vezetdi ngka‘t és ellatja az ezze¥ osszefi]ggﬁ feladatokat '

Az’ igazgatd egyszemélyi felelﬁsseggel vezetl az. mtézményt, ellatja - a jogszabélyok’
maradektalan flgyelembevételével a jogszabélyokbdl és ajelen szabélyzatbol ra hérulé az
mtezmény vezetésével kapcsolatos feladatokat "

Hataskﬁrebe tartozik az mtézmény teljes szervezete
elelﬁssege Az intézmény igazgatOJa, a 1ogszabaly| keretek kizbtt egy személyben felel6s Eger
‘Megyei Jogu Véros Onkorményzata ‘4ltal fenntartott Egri Kertvérosi Ovoda alapfté-okiratban

meghatérozott allami feladatok ellstdsaért, az mtézménv hasznalatéba adott onkormanyzatlf.
vagyonnal valé. rendeltetesszeru gazdalkodésért a Jogszabalyl eh‘)’frésok betartaséért
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Kiemelt feladatal

Megszervez: 8s tranyttja az intézmény szakmai, gazdasagl mikddtetési feladatainak

' ellatését

Gondoskodik a jogszabélyban eI6|rt dokumentacnok intézményl bels8. szabalyzatok
elkészitéserol

Gyakorolja az mtezménynél foglalkoztatottak feletti ‘munkéltatéi ]ogokat ill.
gondoskodlk a munkaltatéi jogok gyakorldsanak atruhézésérél

Gondoskodik az intézmény mindenkori jévahagyott koltsegvetéSI eldlrénvzatalnak

'rendeltetesszeru fe]hasznélasarol a vagyonvedelemrol a vagyongazdélkodasrol,
-'*'jogszabalyban eléirt adatszolgattatésn és beszamolésl kotelezettsegek hatand(’sre

torteno teljestésérsl.- - - : ,
Elsé. fokon ddnt azokban a tanugy-lgazgataSI kerdesekben, amelyeket a torvenyek és

i mas jogszabalyok hatéskbrebe utalnak. : ‘ - :

. Elkésziti a tandgyi nyllvantartésokat a statlsztlkét eleget tesz az adatszolgaltatasu
-kotelezettségének illetve gondoskodlk az el&[rt adatszo!géltatésok elkészitésérsl és
‘hatéridére torténd tovébbitasarél ‘ TP : :

: .BIZtOS[tja az ovoda mﬁkodeset a zavartalan nevelﬁ-oktaté munka feltételelt az 6vodai
‘munkaterv, munkarend megvalosﬂasat '

Ertekezleteket, mte;ményi szintd bels§’ kepzeseket szervez, azoknak aktfv

s kozremﬁkodﬁje

Ellenorzi a nevel&munkét ‘az Intézmény ugyvltelet szervezetemek és kozdsségemek'
miikédését. L

_Kezdemenyezu és témogatja a nevel6—oktat6 munka tervszerﬂ fejlesztését, a

korszerdsit6 és Gjitd torekvések kibontakozasét
Koordinalja az UZemeltetésseI kapcsolatos feladatokat

' Flgvelemmel kiséri az intézmények felujitasi,. karbantartam igényeit és ‘megteszi a
 sziikséges intézkedéseket.
. Képvnsell az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elott

' Felveszl sziil&i panaszokat azt megfelelden dokumentalja, szilkség szerint

mtezkedeseket tesz.

5.1.2. Igazgatdhelvettes (éltalanos) -

Az |gazgatohelyettes (altalénos) az mtézmeny mﬂkodésével kapcsolatosan donteselokeszato,
véleményez8 és javaslattevﬁ joggal rendelkezik. Az 8nallé feladatvégzése soran kételes
egyeztetm az-igazgatdval. Az igazgatShelyettes (éltalanos) az igazgatoval egytittm(ikodve
‘vezetfil elkitelezettséget mutatnak, vezetot bnertekelesi]ket onfejiesztési készségiiket napi
munkavégzesﬂkben meg;elenftlk

Hatéskore:

Az igaz’gatﬁ tavollétében a hely'ette_sltési rendben elsé az igazgatéhelyettes (élt'alérios).
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A székhely 6voda és a tagovodak pedagoglal munkéjénak wénvitésa, segltése és a
dokumentaclok ellen6rzése

Klemelt feladatal

'Teljes Joggal helyettesm az |gazgat6t a fent jelzett feladatalban

Segftl a pedagéglai program minél hatekonyabb megvalésulasat
Iranyftja és koordmalja a szakmal munkakbzﬂsségek munké;ét

Koordmatja az esélyegyenl&ségl és gyermekvédelmi feladatok ellatasét.'

Segltl az intézményi’ tanfelugyeletl ellenorzésben, mlnﬁsiteﬂ eljarasban résztvevﬁ

6évod apedagégusok felkeszulesét

Irényitja és koordinélja az lntezmenyl szint( Onértékelést Tamogato Munkacsoport
munkajat Coe S e

. Témogatja a gyakornokok és a mentorok szakmal egynttmﬁkodését -
‘-"Reszt vesz az mtezmenyl szlntﬁ belsé képzések szervezésében és azoknak aktiv

kozremﬁkddﬁje

~e." Irdnyitja, koordmalja az mtezmény ellen6rzési méres:, értékelésl rendszeret
Flgyell a palyéazati Iehetéségeket szukseg szerint kozremﬁkodlk elkészﬂésukben iIIetve j

g palyazatok elkésziteseben tanicsot ad a tagbvodéknak

- Ellenorzi a feladate"atasu helyek tanﬂgyigazgatési &s egyéb szakmai dokumentumalt
Az Igazgaté megb fzésa alapjén képvisell az Intézményt kil156 szervek szervezetek elott

5, 1 3 Tovabbi vezet6| megbl'zésok
- A vezetbk az intézményben ésa menedzsmentnek IS tagjai lgazgatéhelyettes {székhely) és a
-tagmtézmény igazgaték ' ST I

HatéskorUk A székhely évodén vagy tagévodan belul a munkakﬁri Ie[résban meghatérozot’t
stratéglai vagy operatw feladatok lrénvitésa :

-'Klemelt feladatalk

“A vezetﬁl munkamegosztas szerlnt ellé’qa a rébizott pedagoglal szakmal, tanugv—

' rlgazgatésl munkaszervezesi és admlnlsztratfvfeladatokat

Ellen&rzi é és ertékeh a feladatellatam helyen folyd pedagognal munka szmvonalét annak’

- eredményességet hatékonysagat konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre
: 'A feladatellétasn hely. rendezvényeinek elﬁkészltésében tevékenyen részt vesz
- Blztosltja az évodapedagégusok be156 és ku156 hospltéléSI Iehetﬁsegelt

'Részt vesz ‘a minBsitési eljérésok és az mtézményl tanfelugyeletek megszervezeseben,-
' "Iebonyolitésaban, egyuttal az érintettek felkészitésében. = ‘ ‘
Ellenﬁm a csoportnaplok, -a felvételi és mulaszté5| naplék egvenl fejlodesi

_ dokumentumok naprakész vezetését, tartalmat. -
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Elidtja a humaénpolitikai feladatokkal _kapé:s_olatos teenddket (dolgozék
munkabeosztasanak eIkész:tése szabédségnVilvéntartéSok vezetése,' murikaidé
nyilvéntartasok ellenSrzése, osszesﬂese, nevel6-oktat6 munkat segftﬁk munkajanak
szervezése, helyette5|tések megszervezese stb )

"5.2.A vezet6k intézménybgn valé benntartézkodésén'ak,r'endje ,
“Az intézményben’ biztositani kell a vezet6i feladatok ellstisat az alatt az idfszak alatt,”
-amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak a kovetkezﬁk szerint:

Az lgazgaté és helvettesm kozal egylkuknek az, Intézményben kell tartézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott (pI tovabbképzés stb) az igazgato Kijeldli a felel&s

vezetét,
Az |gazgat6 vagy az |gazgat6helyettesek kozul Iegalabb egy vezet6 8 00 ora és 15:00
- Ora kdzétt a-székhely. évodaban - Egrl Kertvér051 Ovoda -elérhetd.

A fogadéérak 1d6pontjat az lntezmény munkaterve tartalmazza, és a székhely
6vodaban, valammt a tagmtezmenyekben talélhato hirdetotablan klfuggesztesre

. rkerul

Mmd ezek értelmében

A feladatellatam helyeken a nyitva tartas teljes ld6tartama alatt a vezet6| jelenlétet
blzt05|tan| kell ) S

A tagmtezmeny-lgazgatd ésa helyettesitésével megbfzott ovodapedagogus Ugy osztja
be munkarendjet hogy ez teljesuljon Amennylben elhérlthatatlan, vagy rajtuk kiviil

4ll6 okok miatt ez nem tud megvalésulm, ugy a tagmtézmény-lgazgatdja kuelol a

nevelotestuletbol egy olyan szemelyt akl alkalmas a "helyettesités étmenetl
blztosnésara

5. 3 A kiadoményozés szabalvai
A kiadmdény fogalma az iigyekben valo mtezkedés kladménvozott letisztazott, hiteles
formdaban tovabbitandé irata.

A kladményozas magéaban foglalja

Az ugyben valé érdemi dantést.

Az intézkedés kpadasénak jogat.
Az iigyirat Irattérba helyezésének jogat.

Kiadményozési jog:

‘A kladmanyozém jog jogosultja az lgazgaté
' Az igazgatd kiadmdnyozasi jogat atruhézhatja az a'truhé'zott'kiadménvoz‘ési_jogot

visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhézhato
Az igazgatd kiadmanvozasl jogét az. Intézmény szakszerﬁ jogszerﬁ folyamatos és
rugalmas mikddtetése érdekében mikodési teriiletekre vonatkozéan megosztja.
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. Az intézmény nevében aldirdsra az lgazgat6 jogosult, akadélyoztatésa esetén — az azonnall

intézkedést igényls tigyiratokra vonatkozéan — alalra5| jogot gyakorolhat ‘az |gazgat6helyettes '
(dltaldnos). Rendklvull esetben az aléfraSI jogkort irasos felhatalmazas alap]én megbizott_.

|gazgatoheiyettes (szekhely) is gyakorolhatja Az étruhézott jog gyakorléjanak az alairds eltt
az Igazgatét tajékoztatnla kell ' ‘ |

. 5. 3 1. Az |gazgat6 és az Igazgatéhelyettes (altalénos) kiadményozési jogosultséga

. pénziigyl mfivelet ~ |° . .Iogosultsagi-jog ~ . Aldirdsra jogosult
R | | UElsBdleges. . - | . - . -igazgatd _
' Kotelezettségvallalds - | - " ‘Helyettesit6 -~ 'lgazgatohelyettes (altalénos)
", - .Utalvanyozas - "Elsédleges - : Co |gazgat6 |
o S  Helyettesitd - '-|gazgatohelyettes (éltalanos)-
Teljesftés igazolas - " - Elsédleges =~ - .- | ...  Igazgaté
: ' L - " Helyettesit6. . | igazgatohelyettes (altalénos)

5.3.2. Az Igazgaté ésaz Igazgatéhelyettes (altalénos) szakmai tel]esltésigazolésénak
- ]ogosultséga

Térgykﬁr N Jogbsultﬁégl jog .| Teljesftésigazolasra jogosult | -

‘Szakmiai anyagok beszerzése | - Els6dleges . - lgazgatd P
- ' , - Helyettesit§ - |ﬁ;zgatohelyettes (éltalénos) ‘
- Pedagogus tovabbképzés, | - ‘ElsGdleges = - . igazgaté
szakmai szolgdltatdis .| . Helyettesft6 - : lgazgatéhelyettes {altaldnos) .
- Uzemeltetésikiaddsok |~ . Elsédleges - ' . igazgatd _
T T Helyettesitd - | igazgatbhelyettes (4ltaldnos) |
' Kis—'és,na.gv'é"rtékﬁ'térgyi | - ElsBdleges = - - - igazgaté
" aszkbzdk beszerzése - Helyettesité. o |gazgat6helyettes (éltalénos)"
Megbizasijogwszony ~ ElsBdleges . . | . igazgatd !
. Helyettesits =~ - igaZgatéherettes(éltalanos)=
Mlnden egyéb esetben ElsGdleges -~ . | . . . igazgatd

Helyettesitd ~ lgazgatohelyettes {éltalanos)

 5 3 3. Igazgatéhelyettes (székhely) ésa tagmtézmény-igazgato kladményoz:im ]ogosultséga :

Alélrésjogclme o ,j;- o Dokumentum megnevezése o
Munkaiigyi SRR -Jelenletl és munkaudﬁ nvllvantartasi fv

- | - Véltozasjelentések

- Elvégzett munkdk igazoldsa

‘- Dolgozé szabadsagengedélye (kivéve a

. | rendkiviili szabadség) ’

- Eves szabadsagok iitemezése -
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- Gvodai munkarend kialakitasa’
- [rasbeli feljegyzés '
| - Jegyzéksnyv

Pedagdgiai - Szakmai ellenrzések, értékelések
g :beszémoiék L :

- Iskolai Kozosségl Szolgalat dokumentélasa
- FelsGoktatési s egyéb szakmai '
gyakorlattal kapesolatos dokumentumok '
| -Jegyzokonyvek feljegvzesek
- Intezményl delegéh:kent jegyzokonyvek
(mmﬁsftes) , : R
| -'Bel8 6vodapedagdgusi onertekelések g -

Taniigyigazgatasi . -~ . | - Felvételi és elSjegyzési naplé -

' |- Gyermekek felterjesztese a Szakerton
Bizottsag felé " R
Igazolt hlanvzasok engedélyezése o

A'- Gyermekjellemzések '

Uzemeltetés .~ . B Leltérozéssal seleﬁezéssel kapcsolatos. s
R . | aléfrdsok .
| - HACCP és a NEBIH nylivéntartésok
‘| vezetése .
- Munka - és t(izvédeleml szabélyzat .
1 betartatasa, munkabalesetekjelentese
_Uzemorvosi ellatds szervezése :
o -Eszkozﬁk atvétele
L . - Hatoségl jegyz6konyvek étvetele :
_Ugyvite!i t_erﬁletjen’ R -—Afeladatellatésn helyet érinté ugvekben B
|- : . Postal kuldemények atvételekor -
- Az igazgatShelyettes (székhely) és a tagmtezmény-lgazgaté a pedagoglan programban B
meghatarozott térsmtezmenyekkel folytathat kiilsé Ievelezest de kotelezettseget nem’
| 'vallalhat egyuttmﬂkodém megéllapodést nem kothet ' -
. | — Az |gazgat6helyettes (szekhely) ésa tagmtezmeny-lgazgaté az adott feladatellétésn hely 1
- _nevével pélyazatot csak az igazgatd engedélvével irhat, melyet az Igazgato Ir ala =

'5.3.4, Az Inté:mény nevét tartalmazé pecsethasznélatl jog ‘
. Pecséthasznalati Joga van az |gazgat6nak ‘az Igazgatohelyettes (éltalanos] és a
gazdasagl ugyintezonek
¢ Az Igazgatéhelyettes (székhely) és a tagintézmény-igazgatok az adott feladatellétam
hely kér- és hosszii- belyegzﬂjének a hasznalatéra jogosultak a fenti dokumentumok
(5.3.3.) esetében, :
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A bélyegzﬂk kezelesenek szaba!ya
A béiyegzék keszittetéserﬁl illetve a selejtezesrﬁl az |gazgat6 dont

Az érvenyes bélyegzﬁkrb’l az 6vodat|tkér nyllvantartast vezet..

Az bvoda hlvatalos dokumentumam csak a nyllvéntartasban szerepléi belyegzﬁk hasznélhatok
A bélyegzo cseréjere akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongélbdés, az adatvéltozas,
vagy egyeb ok mlatttovabb nem hasznalhaté R T R

A belyegz6 pétlasérél akkor" kell gondoskodm ha az elveszett, vagy eltula]donftotték - ’
Amennylben a p6tlas utan az eredeta bélyegzﬁ elﬁkerul gy azt selejteznl kelt. , ‘ .i
A selejtezést -8z’ ovodatltkér Véng egy tant- jelenleteben A selejtezés soran a belyegzﬁt

f'mkarlag haszna]atra alkalmatlanné kell tennl. A selejtezés okit, |d6pontjét Jegyzdkonyvben_
kell rogziteni, amelyet az ovodatltkér és. a jelenlevd tanu ir al4. A jegyzﬁkdnyvet csatolm kell a
nyllvéntarté Iaphoz

5 4. Aképwselet szabélyal S
. e Az mtezmény kep\nseletere az |gazgato jogosult aki‘ezt a jogat meghatarozott
esetekben étruhazhatja miés szemelyre vagy szemelvekre . e
C . ‘Amennylben az lgazgaté tavolletében az lgy ellntézése azonnall intézkedest |gényei a
nyllatkozattetelre az a személv jogosult, akit erre az mtézménv éves munkaterve
helyettes(tesrol szolé rendelkezései az |gazgat6 helyett: torténd eljérasra
feljogositanak B - ‘
® Sa]ténvllatkozatot az mtezmenvrﬁl a nyomtatott vagv elektronlkus média részére az
|gazgat6 vagy annak megblzottja adhat (a fenntartéval tbrtént egyeztetés utén) '
.. .Sajtényllatkozatot az lgazgatéhelyettesek és a tagmtézmény—lgazgatok vagy tovébbl
munkatérs az igazgato engedélyevel adhat.

5.5. Az Igazgaté vagy az Igazgatdhelyettes (éltalanos) akadalvoztatésa eseten a helyettesutés
rendje ' ~ : : :

Az igazgaté tavolléte alatt az alébbi helyettesitési rend lép életbe:

" Avezet megnevezése, akit . D . Ahé,lyétteslfﬁ rhegneﬁéiése »
- hely'iettesfteni keII_V S ) |- Lo [munkakor) '
“jgazgaté - | Igazgatéhelyettes (éltalanos)
|gazgat6helvettes (éltalénos) ' N _Igazgatbhelyettes (székhely)
|gazgat_ohe|yettes (székhelv} R B lgazgato éltal kuelolt ovodapedagégus

s A helyettesek csak a napl, a. zokkenﬁmentes miikadés blztosrtéséra vonatkozo"
mtézkedéseket dontéselet hozhatjék meg az Igazgaté helyett 7
e Az lgazgato tartés tavolléte eseténa heiyettesites teljes k. Tartés tivoliétnek az egy - :
hénapnél hosszabb ldotartam minosul A teljes vezetdl jogkor gyakorlésara vonatkozo :
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megblzés a fenntarté 4ltal torteénik, me!yet a dolgozék tudomasara kell hozni
(értesﬁes) S

. _'_Amennylben az |gazgat6 vezet6i megblzatésa barmely okbél megszdnik, az (ij-igazgato
megbizésaig a teI]es vezetdi jogkdr gyakorlasam vonatkozé megbizés a fenntarté altal
'tortenlk R : ' .

» Amennynben Az Igézgatéhelvettes' (é[talénoS) a szﬂkséges 'vezetﬁ helyettes
feladatkorébe tartozd teendﬁket akadélyoztatésa (pl betegsége, egyéb tavolléte stb )
miatt nem- tudja elldtni, - az. |gazgatohelyettesn (éltalénos) feladatokat a
|gazgatohelyettes (szekhely) latja el

56. A- helyettesltésl rend meghatérozésa a tovébbl munkakbriikre és beosztésokra
vonatkozéan B :

Az egyes munkakbrokre és beosztésokra vonatkozd herettesitésn rendet a mellekletben
szerepl§ munkakort leirésok tartalmazzék

5 7. Az |gazgat6 feladat- és hatéskoreb&l Ieadott feladat- és hatéskiirok

A hataskorbk Ieadésanal tekmtettel kell lenni az Igazgaté egyszemélyes felelﬁsségére Az
elﬁbblekb&l adédoan, a Ieadott hataskorok alapjén végzett munkardi, teljeskoru beszémolas
terhell az igazgatéhelyetteseket és a tagintézmeny-lgazgatokat Az étruhézott feladat- és
hataskorok lgazgatohelyettesek kozottl megosztasat a munkakorl lelrésok tartalmazzak

Igazg téhel ettes 'székhel -iga at6k igaz atétol atruhazott hataskbrébe
tart02|k : " ' |
s Az alkalmazottl kbzésség vezetése a jogszabélyok betartésaval a munkakon Ieurasok"
‘alapjan, az igazgatéval egyeztetve a szakszer(i és torvenyes mﬁkodes blzt051tésa
érdekében, . C o L - -
. Az Igazgato éItaI készitett munkaterv alapjén, az |gazgatohelyettes (szekhely) és a
,'tagmtezmeny-lgazgaté pedagéglal eIienﬁrzesn meresn értekelesn és dnértékelési
- tevekenyseggel kapcsolatos felad atok.
e Tanlgyl feladatok ellétéséban, informécné szolgéltatés
) Afeladatellétésl hely alkalmazottamak munkaszervezése (munkarend szabadség) ,
. '-A feladatellétasn hely alkalmazottamak (6vodapedagégus, dajka, p_edago_giai'
‘asszisztens) csoportba sorolésa. Vités helyzetben az |gazgat6 dont :
» észlelt hlénvossagok vagy nem megfelel§ koordindlas esetén az Igazgaté vagy az éltala-
megbfzott Igazgatohelyettes (4ltaldnos) utasitasa alap]a'm koteles az lgazgatohelyettes
{székhely} esataglntézmény-lgazgaté eljdmi.

' ési ta intézmén

Az tgazgatohelyett es (székhelv) és a tagintézmény-igazgatd |avaslattev6 iogkore

o Az lga_zga_tohelyettes (székheiy) és a. tagintézmény-igazgat6é javaslatot tehet a
gyermekek felvételére és elutasitisdra.
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. Az |gazgatohelvettes (székhelv) es a taglntézménv-lgazgaté javastatot tehet uj
_ “munkatérs - felvételére, valamint nem megfelel6 munkavégzés esetén tovabbi

) ]ntezkedések megtételére i

. '.'.Az |gazgat6helyettes (székhely) 85 . a tagmtézmény-lgazgaté javaslatot tehet az
- intézmény mﬁkoclésenek egeszére s

6. Az INTﬁZMfNYI ADMINISZTRACIG

Az intézményi dokumentumok kozdl elektronikus uton elﬁalll’tott dokumentumoknak mindstil
.'minden olyan dokumentum, amely csak elektromkus eszkoz segftségével értelmezhet6 _
,.fAz elektromkus Uton elGéliitott dokumenturokon bel(]l szukséges elhatérolni egvméstél az

elektromkus uton eléalhtott dokumentumokat és. az. elektronikus dokumentumok.
.(elektronlkus uton elééllftott hltelesitett és- térolt) koret Az elektromkusan eldallitott
,'dokumentum ‘és az elektronlkus dokumentum kozdtt az. a kulénbség, hogy el6bbivel a

technoléglét jelﬁl]t]k ‘mig- - utébbi- alatt. az. elektronlkus alalrasrél szélé térvényben
meghatarozott médon készilt (mindsitett szolgal‘tato ltal kléllftott megfelel5 tanusﬂvannyal
fellétott) dlgltalls a1é1réssal ellétott dokumentumot ertjﬁk Azaz az utébbl egy jogu fogalom mfg
‘az elﬁbbi egy technlkai

6.1. Az Intézményben elektromkus uton eloallltott papfralapu nyomtatvényok
_ 9 , Csoportnap!o : .
» “Ertesftés (‘wodai jogwszony felvetelerol és megszﬂntetésérﬁl '
‘o Ovodai jelentkeze5| lap :
‘o Sziildi kérelem évodai tévolmaradésrél
. Ovodalétogatasn |gazolés -

6. 2 Az elektronikus uton elﬁélhtott pap[ralapu nyomtatvényok h|telesltésének rendje
" e Az elektronikis Gton el6allitott paplralapu nyomtatvényt papiralapon is
_ hozzéferhetﬁvé ke!ltennl azaz ki kell nyomtatni. - - Lo
o A paplralapu nvomtatvény kinvomtatasat kovetﬁen el kell Iatni a hatéskdrben eljéré
| Igazgaté eredeti alairéséval és az mtezmény mtézménv belyegzmével Az elektronlkus
aton. eloallltott nyomtatvanyok esetében is blzt05|tam kell a nemzeti kéznevelési
-torvénvben meghatarozott elvarasokat (szémozott oldalak osszefﬁzott dokumentum) '
e Az osszefﬁzott dokumentumok esetében a dokumentum killsé Iapjan kell elhelyezni a
' hitelesitési zéradékot ahol fel kell tuntetm azt Is, hogy a dokumentum hany oldalbél
'éll Ez esetben a hitelesltés szovege Hltelesitesl zéradék"' o o ,
o Az iraton és. dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredetl adathordozojéra
vald utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”. ‘ ‘ :
e Az elektromkusan “elGallitott -csoportnaplé elektronlkus vezetese esetében a
L ‘Adokumentum kmyomtatas utén, minden tartalommal kttoltott oIdaIt hltelesiteni»
szukseges (lgazgatéhelyettes (székhely) vagy a tagintezmény—igazgaté szignéja és a
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feladatellatast hely korbelyegz6je korbélyegzﬁje) Avonatkozd jogszabalyi rendelkezés
szerint meghatérozott ideig az wattarazas: szabélyzat alapjan irattari dokumentumként
kell megﬁrlznl

A Kﬁznevelésr lnformémos Rendszerbdl (KIR) klnyomtatandé dokumentumok hitelesitése
(szukseg eseten kmyomtatott elektronikus okiratnak mmosulﬁ dokumentumok hitelesftési-
rendje): el kell helyezm a papiralapu dokumentumon a hltelesfté5| zaradékot, amely
tartalmazza a hltelesités rddpontjét a hitelesntﬁ aldirsat és az mtezménv hivatalos
korbelyegzo lenyomatét, és ,elektronikus nvomtatvény" fellrattal kell ellatnl

6. 3 Az elektromkus uton elﬁéllitott hlteIeSItett és térolt dokumentumok kezelési rendje
) Intézmenvunk az oktatém 4gazat |rany|téS| rendszerevel a Koznevelem lnformacaos Rendszer
~(KIR) revén tartott elektronlkus kapcsolatban ‘elektrontkusan elﬁéllitott hltele5|tett és tédrolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012 (VIII 28) korményrendelet elcurasalnak
megfeleloen ' : L C . ‘
e A KIR elektronlkusan eIGéII(tott hltelesrtett és térolt dokumentumokon elektromkus
alalrast klzérélag az intézmény Igazgatoja alkalmazhat

. A I(IR eléréséhez felhasznélm nevek, szukseges ;elszavak megadésa, a telephely szmtﬁ

2 jogok beallltasal az mtezményvezetﬁi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

. A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaferés egyedi felhasznéléi névvel és ehhez
tartozo, kizérélag a felhasznélé aItaI lsmert je!széval térténik. Tobb felhasznéléra
azonos felhasznalénév nem engedelyezhet6' Jogosulatlan (més adatalval valo)
hozzéféres esetén az okozott kérért — az’ igazgato altal kezdeményezett vizsgalat
eredménve alapjén-a kért okozo személyesen felel

Az elektronikus oklratnak mm&sul&, a KIR rendszerb6 klnvomtatandé dokumentumok
o Az lntezménytorzsre vonatkozé adatok modosftésa L
‘e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések
.. Ovodai jngszonyra vonatkozd bejelentesek
o OSAP jelentes _ o :
. Alkalmazottak és gyermekek IIStaja (oktober Ol-jEI éllapot)

:A dokumentumokat a hitelesftés utan az Iratkezelési szabalyoknak megfeielﬁen kell tarolm
Az egvéb elektronlkusan megjelend és a megkuldott adatok irasbeli térolésa, hitelesitése nem.
-szukséges A dokumentumokat a KIR alrendszereben, tovébbé az 6voda’ informatlkm
halozataban egy kulon erre a célra Iétrehozott mappaban taroljuk A mappéhoz az |gazgato és
az ovodatltkar férhet hozza :

Az OV_IKréta elektronikus intézményi adminisztriciés és taniigyigazgatasi rendszer. Az
adminisztrécids rendszer tartalmaz minden oivan adatot,. amélyeket egy kbdznevelési
mtezmenynek tarolni kell onmagarol :alkalmazottjairdl, gyermekekrdl valamint a tandgyi
folyamatalro[ Segrtseget nydjt az lgazgatéknak |gazgat6helyetteseknek tagintézmény —
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1gazgat6kna|< €s az ovodapedagégusoknak az admmlsztréclos és tan(igyigazgatdsi feladatok_:__ :
elvégzéshez ‘ : '

7. AZ INTEZMENY xozﬁsssesl ,

: 7 1. Az 6vodapedagégusok kbzosségel

71 Intézménvi nevelﬁtestulet

A nevel6testilet Jogailasét dontesn, véleményezé5| és javaslattétell jogkorét a Nkt. 70 § -2,
_valaminta EMMI rendelet 117 §-a hatarozza meg S

A nevelGtestilet az mtézmeny Iegfontosabb tandcskozd és dﬁntéshozé szerve. Tagja az
,'mtézmény valamennyi pedagégus munkakort betolt& alka[mazottja, valamint a fels&foku
"vegzettséggel rendelkezﬁ nevelb'munkét kdzvetlenul seglto munkakorben foglalkoztatottak
kdzbssége Véleményezési és javaslattev6 jogkore klterjed az _intézmény ml‘ikﬁdesevel
kapcsolatos valamennyl kérdesre o

Donté5| jogkdre a kovetkez6kre terled k
= Ahdzirend elfogadasa _ g
- Atovabbképzési program elfogadésa
e A nevelﬁtestulet képvlseletében eljéro pedagégus kivalasztasa.
Ce Jogszabélyban meghatérozott més Ugyekben

nevel6testulet a szaméra hlztositott fe!adat— és hatéskﬂrok kézil nem- ruhazhat|a at dontes _
“jogkorét: kdrét R :

e a Hazlrend eseteben

A nevelﬁtestulet a nevelési év folyamén rendes és szukség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelﬁtestulet értekezleteit az 6voda munkatewében meghatérozott napirenddel és
u:loponttal az |ntézmeny |gazga1:6]a hIVja dssze. A pedagégusok felelossége és kételessége,
hogy a napirend alapjan felkészuljenek beszamolésn kotelezettségﬁknek eleget tegyenek, és

" érdemi. hozzaszdlésaikkal segftsék a cél elérését Az lgazgaté rendklv(lll nevel&testuletlf
értekezlet ﬁsszehlvésarol a naplrend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendklvull nevelotestuletl értekezlet osszehivasanak nevelotestiiletl kezdemenyezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairésa, valammt az ok megjelolese sziikséges. Az ertekezletet a
neveIéSI id6én kwu| a kezdeményezestol szémitott nyolc napon beIuI Ossze kell hivm .

7.1.2 Feladate"étési helyek nevelﬁtestﬁlete

Tagjai az egyes feladatellatasi helveken dolgozé ovodapedagégus munkakort betolto
alkalmazottak valamint a felsfifoku végzettséggel rendelkez8, neveldmunkat kozvetlenul
segltES munkakorben fogialkoztatottak A feladatellatasn helyek nevelStestiilete a fentleken tal”
az adott feladatellétésu helyet érint& kerdesekben Jar el
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Dintési jogkdre a kbvetkezikre terfed ki
A helyi nevelési gyakorfat elfogadésa.
¢ Sajit dantéshqzata_fi ifendjének maghatdrozésa,

Véleményezesi |ogkore .
e A gyermekek csoportba tﬁrtén& beosztésa

‘A nevelfitestulet a nevelé5| év folyaman rendes és— szlikség szerint — rendkivﬁll értekezletet
tart. A neveldtestilet értekezletent az 6voda munkatervében meghatérozott naplrenddel és
|d6ponttal az mtézmény |gazgatOJa hl\ua Ossze. A pedagégusok feleldssége és kotelessége
hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszémolésl kitelezettségiiknek eleget tegyenek és
‘érdeml hozzaszolésalkkal segitsék a cel elérését Az igazgatd rendklvull neveldtestileti
ertekezlet osszehlvasarol a napirend h&rom nappal elobb térténd kihlrdetésevel intézkedik,
A rendkiviili nevel6testiileti ertekezlet osszehfvasanak nevelﬁtestuletl kezdeményezéséhez a'
pedagégusok egyharmadanak alairésa, vaiamint az ok megjelolese sziikséges. Az ertekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdemenyezest&l szarnltott nyolc napon | beli]l 6ssze kell hrvnl

7 13. A nevel6testulet| értekezlet elﬂkészltésével &s. Iefolvtatésaval kapcsolatos
rendelkezések ' -

A nevelﬁtestulet frasos el6ter|esztes alamén targyaha
e Qa Hazlrend elfogadéséval kapcso!atos naplrendl pontokat

Az lgazgaté/ lgazgatdhelyettes (székheIy)/taglntezmény—lgazgaték az eldterjesztés irasos
'anvagat a nevelotestuietl ertekezlet elﬁtt legalabb nyolc nappal atadjak a nevelﬁtestulet
tagjainak. L ' o

A nevelb’testbletl értekezlét Ie‘vezet'ését': ‘az . igazgatd/ igazgatéheleéttes'
(székhely)/taglntezmeny-lgazgaték dital . kijelﬁlt 'bedégégus latja el. A jegyzokonyv
hltelesitésére az értekezlet egy’ nevelﬁtestﬂletl tagot vélaszt A nevelStestiilet akkor
hatérozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jélen van, Déntéseit és hatérozatalt - kivéve
jogszabélyban meghatérozott tltkos szavazas eseten ~ nyilt . szavazdssal, egyszerﬁ'
sz6tébbséggel hozza. o ‘ '

Ha a nevel6testulet egyszeru szétobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6seg'
keletkenk a hatérozatot az |gazgato/1gazgatohelvettes (székhely)/tagintezmeny—lgazgato
szavazata dénti el. : o - : :

A nevelﬁtestulet dénteselt hatérozatl formaban kell 1 megszovegezm A hatérozatokat nevelé5| _
evenként sor szémozm kell, es azokat nyllvéntartésban kell venni.. : S

‘A _nevelbtestiileti, alkalmazottl ertekezletekrﬁl lenyegkiemelo‘ emlekezteto |egyzﬁkony:
késziil, melytartalmazza o
o ahelyet, id6t, az ertekezlet naplrendlpontjalt a jegyz&konyvvezetd és hitelesité nevét,
e - ajelenlévik szadmdt,
e azigazoltan, illetve |gazolatlanui tavollévﬁk nevét,
-+ a jelenlévbk hozzaszdlasat,
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meghlvottak nevét

jelenlévﬁk hozzészélésalt

a médosito javaslatok egye'nké'nti meg'szavaztatését, .
a hatarozat elfogadasénak szavazési aranyat '

A jegyzﬁkonyvet az ertekezletet kbveto hérom munkanapon belul el kefl késmtenl ‘A
jegyzokonyvet az lgazgatéhelyettes (székhelv)/ tag!ntézménv-|gazgato, a jegyzﬁkﬁnywezeté
-es ajelen lévé nevelﬁtestuleti tagok koziil egy hitelesft(’s |rja ald. A jegyzﬁkonyvhoz csatolni kell
a naprrendl pontokat rogzrco Jelenlétl |vet melyet a jegyzé'kbnyvet alalrok hltEIESItEHEk

7. 1 4. A nevelﬁtestiilet feladatkbrébe tartozé ugyek étruhézasa N
A nevelﬁtestulet va[amennyl hatéskorének gyakorlé5| jogat fenntartja, ]ogszabalyban
blzt05|tott hataskorelnek gyakorlésl jogét nem ruhézza at. : '

7.1.5. Szakmai munkakbzosségek

Az éves munkaterv alap]én intézmenyl szmten az Nkt. 71 §-a szerlnt Iegfeljebb tiz szakmai
munkakbzosség johet |étre. Az -azonos mﬁveltségl teriilet lrént érdekléds pedagogusok )
: kozos mméségl éslnnovécnos szakmai munkéra, annak tervezésere szervezesére eIIen&rzésre
munkakéz6sséget hoznak létre.. s : . S S
A szakmai munkakozossegvezetﬁt -a munkakozosségl tagok javaslata alapjan —az |gazgato
blzza meg, Iegfeljebb Bt évre. Tevekenységet a munkakozosseg véleményének klkérésével -
az igazgatd frasos megblzésa alapjén végzi. A szakmal munkakozosség jogait és feladatalt az
NI_(t, az_ EMMI rendelet _tovabbé jel_en ‘Szablyzat hataro_zza'meg

A szakma| munkakozossegek feladatai; ', R
o A nevelés: évre szélé munkatervet készft
. CA nevelési év végen a munkakozdsség tevékenvsegét |rasban ertekel:, javaslatot tesz a
e tovébb fe]Iesztésre o : :
s A feladatellatasn helyek és az 6vodapedagogusok kozdtti munkakapcsolatot fejleszti
: . A gyakorlatl pedagégla klemelkedﬁ eljérésalt ter;esztl ' :
. El8segiti és témogatja a szakmal mnovamét . _
e 'Segltséget ad pedagéglal, nevelési,. modSZertanl kérdésekben az mtezmenyben foiyél
' nevelémunka tervezéséhez szervezésehez ellenBrzéséhez és értékelesehez ‘
. Mlnden nevele5| evben, valamennyl munkakozosseg, szakmai terﬁletukre kldolgoznak
az mtézmeny Pedagoglal Programjéhoz kapcsolédé segédanyagot ajénlast amit az
= ovodapedagégusok felhaszn dlhatniak nevel6munkéjuk soran.
o Osszehangolja a muveftsegl teruletre vonatkozo mtézményt elvarasokat

A szakmal munkakozossegek egyuttm(ikodesenek rend]e
A munkakozosségek tagjamak munkakapcsolata folyamatos, a munkatervuk szerlnt
dsszejovetelt tartanak.
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. A kapcsolattartésban egyre novekvo szerepet kell adnl az e-mailes informaciénak és
kommunikacmnak :

A szakmai munkakdzésségek kapcsolattartasanak rend|e
. A munkakﬁzdsség—vezetﬁk a nevelé51 év vegen egy szakmai rendezvény keretében
mutatjak be munkéjukat, eredmenvelket
s Az igazgato kérésének megfeiel&en a munkakozﬁsség vezet6k szébeli téjékoztatast
adnak az elvégzett feladatokrbl

A szakma! munkakozdsség dont
s A ml’ikodésének rendjerol és munkaprogramjérél

A szakmal munkakozosség : szakteruletét erlnt6en veleményez
. az mtezményben folyé pedagdgiai munka eredménvességet, javaslatot tesz a tovabb
fejlesztesre - ‘ ‘

A szakmai munkakozﬁsség feleléssége, hogy a szakmai annovac:ék osszhangban alljanak az
intezmények munkatervelvel Pedagogial Programjawal

A szakma: munkakozosség segitséget adhat: ,
e 2 nevel6munka tervezesehez, szervezeséhez, ellen6rzéséhez,
. @z ovodapedagégusok m|n651t6 eljérésénak segitéséhez, Iebonyolitéséhoz
. az 6vodapedagégusok szakmai munkajanak tamogatasahoz .

A szakmai munkakozosseg feladatai az 6vodapedagégusok munké]énak segftéseben
. médszertanl mﬁhelymunkak workshopok szervezése,

® szakirodalom ﬁgyelemmel klsérése, Uj mddszerek megssmerése, gyakorlatban torténd:
mtegralésénak segltése - C '

= gyakornok, illetve G kollegak munkajanak témogatasa

A szakmai munkakozosség vezetGje a tevékenységét ~ a munkakbzosség vélemenvének
klkerésével —-az |gazgat6 irdsos megbtzasa alapjan végzi.

Felelﬁs o
s 3 munkakozosseg onalld, felelds vezetéséért,

* 2 munkakozosseg munkatervének elkésntéséért .

s azyj modszerek .eszkdzdk elméletié és gyakorlati |smeretek kézzeteteleert
° a pedagdgiai munka szinvonalanak megGrzéséért, emeléséért,

* a munkakozosség eves munkajarol 52616 értékelés elkészi'téséért

Kapcsolattartés rendje
- o Az igazgato szébell tajékoztatésa meghatérozott idészakonként a munkakoz8sség
tevekenysegerﬁl
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e (résos beszdmold, értékelés készitése a nevelﬁtestulet szamara az éves munkaterv
teljesulésérﬁl :

7.1.6. Nevel&-oktaté munkit: segit6k és egyéb alkalmazottak kozossége

Elkiilsniilt szervezeti egységnek nem mingsiild, Jogszabélyokban megfogalmazott és sajét
- ‘teruletﬁket ermt6 kerdésekben velemenyeze5| és’ javaslattevﬁ jogkﬁrrel rendelkezﬁ
‘ kdzdsséget. alkotnak :

7 2 Aszdl&k kozosségel , o -
.A szuI6k az Nkt. 73, § ban meghatarozott jogalk és kotelessegelk tel;esﬂésenek érdekében
-.sz(ilﬁi szervezetet llletve évodaszéket hozhatnak létre. A SZI'J|6I szervezet sajat SZMSZ—rﬁI -
‘ ugyrendjérﬁl munkatervének elfogadasarol tlsztsegwselﬁmek megvélasztésérol és’
'-.kepwseleterﬁl sajat maga. dont ‘ . :
o Az mtézménvben a szuldk jogalk érvényes{tése, kotelességelk teljesitése érdekében, az
) _'mtezmény mﬁkodéset munkéjét érint8 kérdesekben velemenvezésh javaslattev6 joggal
rendelkezﬁ sziil6i szervezetet hozhatnak létre, - ‘
e A feladateliétésn helyeken kiilon- kulon szuI0| szervezet mﬁkodlk
* Az mtezmenyl szillgi szervezet a feladatellétési helyek -s2018) kﬁzﬁsségelnek'
kepwseldlbfﬂ all, akik maguk kozul vélasztjék az mtézményl szult’il szervezet elnokét '
s Az elndki tlsztseg betﬁltésere az igazgatd is tehet 1avas|atot
e A szulﬁi szervezet meghatarozza sajat mﬁkodesenek rendjet és elfogadja éves
' munkatervét )
. A szuI6| szervezet a gvermekek csoportjat érint8 bérmely kerdésben téjékoztatést

“kérhet augazgatéhelyettes (székhelv)/taglntézmény—ugazgatétél illetve az igazgatotol. -

E kerdes térgyalésakor a szl szervezet kepwselcue tanécskozém jogeal részt vehet a.
nevelotestixlet értekezletén A tandcskozési 1og részvetell és velemenynyllvanitési”

-jogot jelent

Az mtezményl szulﬁl szervezet veleménvét ki Iehet kérm .'
- Az mtézmény Hézirendjének Pedagéglal Programjénak és Szervezeti és Mﬁkodésn
Szabélyzatanak elfogadasakor és modosrtésakor '

Az mtezményi sziildi szervezet veleményét ki kell kern
- Az intézmény miksdését, munkajat érinté kerdesekben

- Az mtézmény megszijntetésével étszervezésevel feladatanak megvaltoztataséval
a nevenek megallapltéséval kapcsolatban e

A feladatellétéﬂ helyek szul6| szeruezetenek véleményét k| keII kern
o A feladatellétasl  hely  megszlintetésével, étszervezésevel feladatdnak
‘ : f - megvaltoztatasaval nevének megéllapitasaval kapcsolatban '
e A feladatellata5| helyen folvé fakultatlv hit- és vallasoktatas 1de1enek és helyének
meghatérozésakor s
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‘. A szﬁlﬁket anyagllag is érintd ugyekben

Az egyuttmﬁkodes ésa kagcsolattartas mod;a
Az mtézményl szil5i szervezettel az egyuttmﬁkodes szervezese az igazgato feladata.

o Az igazgatd az intézményl szil6i szervezetet nevelési évenként egyszer téjékoztatja a

‘feladatellatési helyet érint6 aktuahs szakmal és egyéb aktuahs kerdesekrﬁl
-« A feladatelldtdsi helyek szil6i szervezetének elnokével az |gazgatohelyettes -
(szekheIy)/tagintez_mgny-:gazgatq, a csoportszintl _ugyekben,_a ~csoport szilléi:
szervezetének képvisel8jével az 6voda pédagégus ta'rtkabcsqlatbt. |
o Az igazgatérﬁelyeftes (székhely)/tagintézmény-lgazgaté - a szil6i szefvezet elndkét
. nevelési évenként legaldbb egyszer tdjékoztatja az adott feladate!latasi he]yen folyo
B nevelﬁmunkérél ésa gyermekeket erintd kérdésekrol. .
e Az ovodapedagogus a csoport szﬂlm szérvezete - kepwselojenek |geny szerint ad
. 1_- téjékoztatast '

8. AZ INTEZMENY MUKDDESI RENDIE

8.1. A nevelé5| év rendje (Nkt. 4. § 19, pont)

A neveieSI év szeptember 1-t6| a kovetkezo év augusztus 31-|g tart

Az évodal nevelési év helyt rendjet programjait az ‘6voda munkaterve hatdrozza meg
. (20/2012..(Vill.31.) EMIMI rendelet 3. § (1) bek.).

- A(2) bekezdés értelmében dvodal nevelési év helyi rendjében meg kell hatsrozni:
e azévodai nevelés nélkdli munkanapok, idépontjat, felhasznalasét
s az 6vodal élethez kapcsolodé innepek megunneplésenek |d6pontjét
o el6re tervezhet6 nevelﬁtestuletl ertekezletek sz0I6i értekezletek fogaddéorak idﬁpont
- e az ln‘tezmény bemutatkozasat szolgéié pedagoglal célu 6voda| nyllt nap tervezett
3 |dopontjét - .
. mmden egyéb a nevel6testulet a!tal szuksegesnek |teft kérdest

.8 1.1. Az évodai nevelés nélkiili munkanapok (20/2012 (Vili.31.) EMMI rendelet 3.§(5-6. bek.)
Az 6vodéban a neveles nelkuli munkanapok szamit, idBpantjét, felhasznalésénak céljat a
munkaterv tartalmazza. . Az intézmény egy nevelesi évben Iegfeljebb 5 nevelés -nélkiili
munkanapot szervez, melynek |d6’pont]érél a szulﬁket Iegalébb 7 nappal korébban
téjekoztatja ‘ '

Nevelés ﬁélkﬂli munkanapokon az évoda — szilléi igény esetén ~ ellitia a gyermekek
‘felugyeletét: A feliigyelet megszervezése érdekében az 6voda az igénybevételre irdsos:
felmérést végez a sziildk kﬁrében értesitésiikkel egy id6ben {7 nappal korabban).

8.1. 2. Az évodal zérva tartds rendje {20/2012. (ViH.31. )'EM.MI rendelet 3. § (7) bek.)
A feladatellatam helyek a fenntartd iltal meghatarozott |d6tartamra, nyaron takarftisi és
karbantartésn sziinetet tartanak, amelynek ideje alatt masik_ feladatellatém helyen bIZtOSItOtt
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a sziil6k elfzetes lgenylese alapjan a gyermekek ellatasa A sziinet- |d6pontjér6| a szulﬁk
februér 15. napjélgtéjékoztatast kapnak . ' P
Az iskoldk mﬁ’kodéset érintd dszi, téli es tavaszr szunetek az Gvoda nevelesi év rendjére nem
vonatkoznak Az ovodaban a gyermekek felugyeletet blzt05|tan| kelf az egesz nevelési év
. -sorén

8.1. 3 Az 6voda nyltva tartds rendje -

Az évoda hétfétél péntekig ‘Gtnapos munkarenddel ‘egész even at- folyamatosan mukodlk
Eltéro a munkarend a gvermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzetl .
'-\_’unnepek miatt az altalénos munkarend, a munkaszunetl napok rendje is eltéren alakul A
: szekhely évoda és. tagévodék reggel 6. 30 oratol 17 30 6ré|g tartanak nyitva (napi 11 6ra)

R'endk!vim es_etben, ha a csoport'o'k-' Iéts'zéma jeIentéSe‘r_\ I_ecsiikken,_la teljes nyltvatartés_i
“id8ben ssze lehet vonni az évodal csoportokat. Az Bsszevonds feltétele, hogy az 6sszevont
csoport létszama nem haladhatja meg az engedélyezet Iétszamot.

Ny&r_; ldb'ézakbqn (j(mius _létﬁifauguéztus 3i{lg) _a  c:ibpqi*fok dsszevontan mfksdnek.
A szokasos nyltva tartéSI rendt&l valo elteresre a fenntarté adhat engedélyt

8.1. 4 Belépés és benntartézkodés rendje : - :
,A gvermekek intézményben’ valé Mpésének és benntartozkodasanak rendje -
' ‘Az intézmények 6. 30 6rét6l - 17.30 éréig fogadnak gyermekeket amely a szul6|,
'|gényeknek megfelel6 méidon alakfthaté : -
o Az mtezménybﬁl a gyermekeket a nevei& munka es naplrend megzavarasa nélkul _
’ 17 30 dréig kell elvinni. Sl
e Az 6voda csak azokert a gyermekekert felelﬁs, akiket a 'sz201l6t8l, vagy az altala'
-meghata!mazott szemé!ytdi az 6vodapedagégus étvett addig, amfg a gyermek
tavozasakor étadésa megtortenlk . .
‘s A gyermeket csak a gondwsel& szulb‘ |Iletve az éltala irasban meghatalmazott szemely,
vihet; el. ‘

Az alkalmazottaknak az intézményben vald benntartézkodésanak rendje
s Az alkalmazottak munkaksri Ielrasukban foglalt munkavegzésuk |de1ere és ‘céljdbdl,
munkarendjuknek megfelel&en tartézkodnak az mtezmenyben Az alkalmazottak'
munkarendjét az lgazgato készit[ el mmden nevelési év kezd& napjéra '

o .Valamennyl dolgozo hetl munkaldeje 40 6ra ~ k:vétel a reszmunkaldﬁsok-

e Az Intézmény - valamennyz 6vodapedagégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja -a 40 oris teljes munka idejébsl a kotott munkaidét kételes az
intézményben tdlteni, de tovabbi negv 6rdban - a nevelést el6késztd, azzal
‘Bsszefiiggh egyéb pedagéglal feladatok a neVelﬁtestulet munkajaban valé részvétel,
tovabba eseti heiyettes[tés céljabol - elrendelheto munkavégzés




A feladatellatasi hefyek alkalmazottai az elfizetesen meghatarozott munkaid&
beosztasukat az igazgatohelyettes (szekheIy)/tagmtézmény—ugazgaté vagy tavolléte
esetén az mtezmeny feladatterve szerlntl helyettes engedélyével véh:oztathatjak meg,
cserélhetik el. ' '

o Az |gazgatohelyettes (szekhe]y)/taglntézmenv-lgazgaték a neveléssel—oktatassal
lekotott munka idejiikin feliit; a kotdtt munka idejiikén belili idSben (hetl 32 éra) a
tagovoda vezetésevel kapcsolatos teendoket Iétjak el, kotelesek a tagovodaban

_ tartézkodni. : : .

‘e Az'éves feladattervben rbgzntett feladatok elvegzesere (unnepségek rendezvenyek
gyermekek értekelese, csalédokkal tprten6 _programok sth.) az évodapedagdgus -a
kdtelezs érajénak letditése utdn beréndelhets a 40 6ras munka idejének terhére, . - -

s Az ﬁnnépségia.k, rendezvények “idejére a- dajka, - pedagdgiai asszisztens stb.

alkalm.azottak is berendelhetdk. . . '

Munkébol valo tavolmaradés

A dolgozo a munkabél valé rendklvull tavolmaradas okat egy nappal de Iegkesﬁbb az adott
'munkanapon Iegrowdebb idén belll - de mmden -esetben az aznapi munkakezdés elétt -
koteles jelenteni az |gazgat6helvettesnek (székhely)/taglntezmeny-lgazgatonak a
7 helyettesftés a gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében;

A munkahely elhaggésa : ;
Az alkalmazottak: munkaidﬁben csak kulonlegesen surg6s esetekben, vezetfu engedellye!
hagyhatjak eI az mtezmenyt

Szabadsagck engedélvezése o

Az intézmény. dolgozdi szeptember o1 és majus 31 kozott het munkanapot meghaladd
tartamd szabadségot csak az |gazgato elGzetes engedélyevel vehetnek |genybe Erre
vonatkozé igényiiket, a szabadsag tervezett ld6pont]ét 1egalabb 15 nappal megel6zéen
kételesek irdsban benyujtani. : :

Az 6vodapedagogusok és a p'edagégiai aSszisztensek szeptember 01 18] december 31-ig
maximélisan megmaradd szabadsaga 10 nap Iehet ebbe beleszamitandé az év'végi Uinnepek
kézottl zérva tartds idejeis.

8.2. A belépés és benntartézkodés rendje azok részere, akik nem éllnak jogwszonyban az
intézménnyel : -
‘Az intézmény a zavartalan mﬁkodes, a vagyonvedelem valammt a gyermekek és
alkalmazottainak blztonséga érdekében szabélyozza a belépés és benntartézkod4s rendjét
mindazon szemelyek esetében, akik nem aIInak jogviszonyban az intézménnyel: _
¢ Mindazoknak, akik az mtezmenv teruletere belépnek, kotelessége az mtézmeny
épiileteinek, helyiségeinek, eszkpzem_ek berendezém térgyainak, méasok tulajdonédnak
megovisa és védelme, .2 rend és a tisztasag 'megﬁrzése,: a tliz- ‘és balesetvédelmi
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el§irasok betartésa, valamint az SZMSZ, a "Hazirend és ‘més bels6 szabalyzatok
vonatkozé' eIourésanak betartdsa. : ~

Az intezmeny alkalmazottal 'kézill bérki ajtot nylthat miutan tajékozodott
felv:légosftést kapott a belépni’ kivané személy klleterol A Iatogatétol meg kell
kerdezm, hogy mllyen tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett szeméiyhez.
Az mtézményben tartozkodok a partnerl egyﬂttmﬂkodés érdekében kﬁtelesek a
nevek‘S mtézménynek megfelelﬁ az intézmenv értékrendjéhez |gazod6 huménus
kommumkacmt és viselkedést tanusutanl ' : S

A hlvatalos igy elintézése utén az mtezmennyel Jogwszonyban nem aII(’J szemely_
|ndokolatlanul hem tartozkodhat az epuletben '

Az ovodal csoportok és foglalkozésok szulfik és méas személyek dltali Iatogatésa az
|gazgatohelyettes (székhelv)/taglntezmeny—ngazgato engedélyevel Iehetseges Co
A fenntartéi szakertﬁl szaktandcsad6i  és. egyéb hivatalos Iétogatés az
lgazgatoval |Iletve az. |gazgat6helyettessel (szekhelv)/tagmtézmény-lgazgatéval
torténd egveztetés szerint Zaj|lk : -

.Ugynokok L’lzletszerzok Vagv més szemelyek az. évoda teruletén kereskedelml-‘
tevékenységet nem folytathatnak = '

A feladatellatés1 helyek helyisegeiben es teruletén part, polut:kau célu mozgalom vagy
parthoz ' - - :

kot&d6 szervezet nem mﬁkodhet pohtlkal céld tevékenvseg nem folytathaté A
‘tagovodék helylségemek bérletere vonatkozo jogviszony e szervezetekkel nem
hozhato Ietre : DR

8. 3. Helv:ségek berendezések hasznélaténak szabalyai

Az mtezmény helylségemek hasznalati | szabalyal koherensek a védd-ovo el6irésokna|-
Ielrtakkal Az intézmény a tag;’:vodak helylsegelt (tornaterem, udvar sth.) az évodas.

gyermekek részére tartott kiilon foglalkozasok céljébol egyuttmﬁkodém megallapodas alapjénf_

bérbe adhatja A bérleti szerzﬁdést az |gazgat6 kéti, az aldbbiak tartalmava!

“ A bérleti jogwszonvra, és a helylseg hasznélatara vonatkozé szabalyokat a bérletl
szerz6dés rogzrtl ' : -

A foglalkozésokat vezetd oktaték is kotelesek betartani az mtézmény haznrendjében,
ése szabélvzatban foglaltakat

9. EGYEB FOGLALKOZASOK cEUA, SZERVEZETI FORMAL, IDﬁKERETEI _
. Szulél Igénv alapjén helyet blztosftunk a szervezett az Intézménv alapfeladatahoz nem tartozd
‘ egyeb foglalkozasoknak amelyek nem. mondanak ellent az intézmeny pedagégial
V'programjaban megfogalmazott értekeknek :
_ Feltétele:

s Az egyéb foglalkozésokat szaklranyu végzettsegu szakember vezethett és azok nem

zavarhatjak az évodal élet szervezesét S
. A 2023, évi Lii tﬁrvénv 171. § (35) bekezdese ertelmében a nevelﬁ oktato munkét"
kézvetlenil seg|t6 “munkakérben fog[alkoztatott szakember az igazgatd. déntése
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alapjén ‘egyéb foglalkozast tarthat, ha annak ' megfele16 végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkenk valamlnt az igazgatd afoglafkozas megtartasahoz
szukséges tapasztalatérél hozzaertéserol meggy626dott ‘

(székhelv)/taglntezmény-lgazgaté feIeItSssege,'

Az lgazgatohelyettes hogy az

'|gazgat6val egyeztetve kézdsen hozzanak dntést az egyeb foglalkozasok szakmal
-beilleszthetségérsl. Co
.' Az egyeb foglalkozast vezeto pedagégus koteles egyuttmukodesn megallapodast kotni

az mtézménnyel

s Aregyéb foglalkozés du. 15 30-to| szervezhet6
o ld6kerete 30—45 perc.

10. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
10. 1. A ki]lsﬁ kapcsolatok rendszere, formé]a, méd]a. A vezetﬁk és partnerszervezetek

kapcsolattartasa

Az intézmény a feladatok elvegzése, a gyermekek egeszsegugvl, gyermekvédelml és szomélls
elldtasa, valamint a beiskolézas erdekében és egyéb ugyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas :ntézményekkel szervezetekke! ‘A kapcsolattartés az aktualls feladatok esetében
széban, dlgltahsan és papir-atapon kerijl klalakltasra Intézményeink a feladataik elvegzeséhez _
a gyermekek egészségligyl, gyermekvédelmi és szocialis ellétésa, valamint a belskolazas
érdekében és egyéb: ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més mtézmenyekkel‘

szervezetekkel.
Szervezet, ‘Akapcsolattartds - | A kapcsolattartds | A - A
: Intézmény célja  médja ‘kapcsolattartés - kapcsolattartasra
" neve - A -"gyakoris.éga-. © . jogosult -
Fenntartd — ‘Optimélis mdkddéssel, -_Ertekezletek‘ .| Aktualitdsoknak lgazgaté
EMIV:.° | - gazdalkodassal, “Levelezés, telefon | megfelelen | IgazgatShelyettes
Polgarmesteri | pénzliggyel kapcsolatos | Megbeszélések | (altalanos)
 Hivatal | feladatok efldtdsa. ~ Szakmai | '
o IR o rendezvények -
. _ Adatszolgéltatds _
_ Egri ; .Mﬁézaki és - | Ertekezletek |- Aktualitdsoknak - Igazgatd
Kozszolgéltatasok karbantartdsi feladatok | - Levelezés, telefon | - me‘gfelelngn .. | .lgazgatéhelyeties
Vérosi . ellstésa, . Megheszélések o (dltalénos)
"~ intézménye | ' a . Adatszolgdltatss | o T
* Oktatési Hivatal “MinGsitéshez, Tovébbképzések - Feladathoz . Igazgatd
' tanfellgyelethez | . T4jékoztatdk kbtédsen | lgazgatShelyéttes.
_ k_apcso'lédé feladatok " Eladésok - - Aktualitasoknak (dltaldnos) -
koordinalsa. Levelezés, telefon - megfelelden
Pedagégiai-szakmai ' - o
, ‘ szolgéltatés biztosftésa. o _
~ Magyar ‘Munkaltatdssal, Esetenként ‘lgazgatd
- Allamkincstar . munkauggyelés e o =
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bérkifizetéssel  Gazdasagi
“kapcsolatos feladatok - - Ogyintéz6
_ L . elldtésa. IR ‘ : . ’ C
- Altalénos iskolak |- A gyermekek iskolai - Kézbs. - - | - Feladathoz ‘Igazgatd
| - bellleszkedésének - 'rh'eg'besiélése'k e kotﬁdﬂen, " | lgazgatdhelyettes |
~ segltése az bvoda— Létogatasok o esetenként - (székhely)
’| . ¢ lskola dtmenet - Rendezvényeken, - | Tagintézmény-
. megkbnnyltésével, , Lo .
informéciok vald részvétel | lgazgatd
‘tovébbitdsa a -~ Sz0l6i rtekezlet '
_ ,  sziilfknek. - T .
Bdlcsdde - - Ovodéztatés Kdzds - Feladathoz Igazgat6:
: " elBkészitése, az megbeszelesek kotddben, Igazgatohelyettes
_ 6vodéba val6' Kozds programok | . - eseteénként  *(székhely)
beilleszkedést Létogatésok o - Tagintézmény-
" megkdnnyits . - Szill6i ertekezlet  igazgaté
: -  egyiittmGkodés. ' S S
| Eszterhazy Kéroly | - Ovddapedagégus Gyakorlatok - | Szemeszterenként | - Igazgatohelyettes
Katolikus -~ |- hallgatékgyakorlatl o| Téjékoztaté . - | C o o | (éMalénos)
_Egyetém - munkéjénak segftése. ' ,megbeszélések
R : L Levelezés - - ) L
' KézmvelGdési | Programokon :{ Rendezvényeken' | Aktualitésoknak .- lgazgatd’
_ T:l,nt_ézmén_yek 1. ; - val6 részvétel. ' =vaI6'(§s;yéte!. megfelelﬁen Igazgatohelyettes
0 | Pélyazatokbanvald - | Levelezés, telefon - : (siékhely)
egylittmGkodés. - Tagintézmény-
~ Egyhdzak .. | "Agyermekekszdméra | .- Megbeszélések | . -Tervezett - | Igazgatdhelyettes
o |- azNKt. 3.5 (3) bek. - Kélesonds - | : -formdbanés. . (székhely)
. alapjan hitoktatds  téjékoztatds. - idﬁpont_bap . "T’égint.ézmé_ny- ‘
Lo  biztosltésa. - e igazgaték
. Egészségligyi - | - Az Nkt-ban eléirt, Egészséglgyl . Nevelési évben Igazgatbhelyettes
' Szolgéltatékf - évehként esedékes viisgdlat ' - ‘egyeztetett ' (székhely)
- (védéné, orvo#, o szl’.irﬁwzsgélat - Siﬁrés- -idﬁ_po_ntban ' Tagintézmény-
- fogarvos) . - | lebonyolitésa. Esetmegheszélés .- ' © igazgatok - °
- Csaldd-és . - Agyermekek - Konferencidk, Feladathoz | .lgazgatd
|-, -Gyermekjéléti : veszélyeztetettségének Esetmegheszélések, ", kotﬁdﬁen, S lgazgatohelyettes
Kézpont | ° megelﬁzése és  konzultécick esetenként vagy - (székhely)
BRI megsz_qntetése 6vbdalé_togatésa ; szukség szermt , _-_Tégi'ntéz'mé.nv-'"
. e‘séiyegye'_nidség  szolgélat részérdl, | - - " Igazgaték -
" biztositasa . kﬁli:é't'm"c')_s Gyermekvédelmi
' . téjékoztatds felelfs -
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10.2. Kabcsolattartés a Pedagégiai Szakézolgélatdkkal

" . Szervezet, A kapcsolattartas célja | Akapcsolattartas ‘A kapesolattartas | A
lhtéimény neve ' - o modja o gyakori'séga kapcsolattartasra .
SRS o B ~ jogosult
' Logopédiai - .A gyermekek Szﬁrﬁ wzsgalatok ‘ ..Ngvelési évhen lgazgatGhelyettes
- | Intézményegység |  beszédkészségének | Eredmenyek egyeztetett | (székhely)
| fejlesztése, javitdsa |  egbeszélése id8pontban ' Tagintézmény- -
" B ‘Téjékoztatas o igazgatok . -
o | = Esétmegbeszélés R .
. " Agyermekek egyéni | Sz(ir§ vizsgalatok . | Nevelésiévben |- Igazgat6helyettes
~ - Nevelési fejlesztésének és _"Eredmények “egyeztetett {székhely)
. Tanacsadé beiskoldzasanak | * megheszéiése | id6pontban Tagintézmény-
Intézményegyseg. | Segﬁés? ' Téj'ékoztéfés ' ' igazgaték
S Esetmegbeszélés
- . Levelezés, telefon R N o
.- Szakvélemény Szdirf vizsgalatok | Sziikség szerinta | Igazgatdhelyettes
: . megkérése, a sajétos Levelezés, telefon | “nevelési évben (székhely) .
o ‘Vérmegyei nevelési igény, illetve ‘_fQIyamatu'sén Tagintézmény-
Szakértsi fogyatékossdg igazgatok
- Bizottsdg tényének
S * megllapitéséra, -
Kontroll wzsgélatok
- {itemezése.

' '11 AZ UNNEPELYEK,

KAPCSOI.ATOS FELADATOK - ) ‘
11. LA hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatok

MEGEMLEKEZfSEK REND.IE

HAG?OMAN?O_R  APOLASAVAL

Az mtezményl megemlékezesek a nemzeti és az egysb Unnepek megunneplésének rendjét és
-modjat a Pedagoglal Program jelen Szabélyzat tovébbé a nevelési év rendjére vonatkozé Eves
Munkaterv hatérozza meg. o

Az Eves Munkatervben’ ki kell jeldlni a rendezvény idejét és ait a pedagbgust, aki az évi
iinnepélyek megemiékezések, hagyoményapolo re’ndezyénVek megszervezéséért,’
Iebonyolltésaert szakmallag felel8st. - ' - :

..Az ifn_t'ézmény hagyoményainak'é_polésa, 'ezgk-fejlesztése"és bévitése, valamint az intézmény

hirnevének még6rzése -Bregbitése a kézt’isség minden tagjdnak joga és kételessége. Fontos a
‘gyermekek vallasi, wlagnézetl vagy mas meggyozodesenek nemzetl énazonossaganak
..tiszteletben tartdsi kotelezettsege
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intézményi szint( hagyoménvok; -
. Nvltmkék" dalos talélkozo
e Plnkdsdélés, punkosdl klralyvalasztaS' |
) Mesemondé taldlkozo ‘
e OVI 0I1mp|a

.Nemzeti innepeink:
* Oktéber23. -
o Mircius 15;

Ha gvomanvos unnepelnk

. -Név—es szﬁletesnap
- _qll-Anyaknapja
. Gyerr'n'ékn'a:ﬁ T
" . Nagyok ,,bucsuja

NéQhagyomé vokhoz nepszokasokhoz kancsolodo unnepemk
~e Sziiret-sziireti bal . ' R

- Mikulas -

.&  Karécsony, advent
s Farsang -

. Hiisvét .

Az intézmény pedagéglal programja, a feladatellata5| helyek-helyi nevelé5| gyakorlata alapjan‘

a munkaterv tartalmazza az Linnepek hagyomanyok beI56 rendszerét és azok részletezett
megvaldsitasat, mert az unnepek hagyomanyok megemlékezések tovébbi sorét a
feladatellatasi helvek nevel&testuletei sa]ét hatéskorben tervezlk és szervezik.

12. AZ INTEZMENYI VEDG, évé ELOIRASOK

12.1. Véd6 ovh elﬁirasok, amelyeket a gyermekeknek az lntézményben valé tartézkodés‘
soran meg kell tartaniuk ° R : o N
A gyermekek biztonségos és egészséges kornvezetben torténfS nevelése erdekében a
szukseges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé feladat A gyermekekkel‘
egeszséguk és testl epségi]k vedelmere vonatkozé elﬁlrasokat a foglalkozasokkal egylitt jard
.veszelvforrasokat a- tilos és az elvarhato magatartasformét az O6vodai nevelési év
megkezdésekor, |1Ietve folvamatosan (klréndulés ‘séta stb.), a gyermekek dletkoranak é&s
'fejlettsegl szmt;ének megfeleléen lsmertetnl kell A gyermekek té]ékoztatésa, felwlagosftésa a
csoportos 6vodapedagogus felel@ssége. .

Az 6voda csak megfelelségi jellel ellétott (MSZ EN 71-es szabvdnynak megfeleld) Jétékct
vasarolhat. Az évodapedagdgus koteles -a jétékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
fi gyelmeztetést fehratot hasznalatl utasltast éttanulményozm és az alkalmazds soran
betartani. . )
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Ovodsba Iépéskor a sziilék frésban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket. Az
évoda felligyeleti kitelezettsége a belépést6l az mtézmény ]ogszerﬁ elhagyésaig terjed, illetve
az 6vodan kiviili programok id6tartamara 3ll fenn.

Az lgazgato felelossege

hogy az évodaban keményforrasztés, fv- és Iénghegesztés ipari gazpalack liletve "
tartaly felszerelése az épuleten szakk|v1telez6 altal folytatott éplte5|, feluutéSI, ]avftasL
munka kwetelevel nem végezhets; : :

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkézok vasarlésakor csak megfele[dsegl jellel ellétott‘
termékeket szerezzenek be,

_ hogy az udvari jétékok folyamatos karbantartésa id&szakos ',sza'bvériyosségi

felulvuzsgalata megtorténjen; - - .
hogy a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgaté és a munkavedelml

.feIelés a gvermekekkei foglalkozd valamennyl alkalmazott ftgyelmét felhlwa a'

veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, setak klrandulasok jatékeszkozdk stb)
valamint a bekovetkezett baleset uténl eljérégsal kapcsolatos szabélyokat
megfogalmazza,ateendoket |smertesse, ' S

hogy .évente az mtézmeny egesz teruletét felmerjek a véd6, ovo mtezkedések:
szilkségessége szempontjabél : :
hogy a veszélyekre ﬁgyelmeztetﬁ jelzesek “tablat, hnrdetmenyek ktfuggesztésre
keruljenek L '

Az |gazgatohelyettes (szekhelv)/taglntézmenv-lgazgato feleldssége:

hogy az lntezmeny teruletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
'Iegszukségesebb |d6tartamig, az adott fE|UJltaSI egyéb szerelési tevekenyseg Idejelg, :
- csak az azzal dolgozék éllandé felugyelete meilett lehet; ;

hogy a jétékok, fog]alkozam eszkozok vasarlasakor csak megfelelosegl jellel ellatott
termékeket szerezzenek be; - : :

hogy a gyermekek elektromos ramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
-az aljzatok vakdugozasaval Jilletve a ha!ozat megfelel6 védelmével

-hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrést jelentd helyiségeibe ne

Jwthassanak be,
hogy udvari jatékok folyamatos karbantartésa, id6szakos sZabvanyossagi

' felulwzsgélata megtbrténjen

12 2. A nevelﬁmunka blztonségos feltételemek megteremtese
Balesetvédelmi teendok :

Mmden 6vodapedagogus feladatét kegez '

A rabizott gyermekek részére az egészsegugyl, testi epséguk meg6rzeséhez sziikséges
ismeretek atadésa, az lsmgretek elsajétitasaro! vald meggyozﬁdés

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirAnduldsok eldtt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, r_n'in'de'n Svodai csoportban - a gyermekek &életkorsnak megfelelﬁeh -ismertetni
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kell az égészségugyi s testi épségiik védelmére vonatkozé - el8irdsokat,
veszelyforrasokat ésaz elvarhato magatartésformét |

° Az lsmertetes tartalmét a csoportnaploban dokumentalni keII

e A gyermekek ovodal életével Kkapcsolatos tevékenységeket G ugy kell megszerveznl hogy_
a gyermekeket minderittt felngtt feligyelje. KR

e Az ovodapedagégus altal készitett és hasznalt pedagoglal eszkozok a gyermek testi
épségét nem veszélveztethetik .

- o A kulonb026 berendezeseket ugy téroljak hogy azokhoz a gvermekek ne férhessenek _

hozzé : : ' ‘ ‘ : i

o Fel kell hlvnl a szul6k fi gyelmet hogy gyermekuk nem hozhat az ovodaba egészsegukre :
artalmas testl épseguket veszélyeztet6 targyakat (oIIo borotvapenge, kés, uveg, stb.) :

Teendﬁk gyermekbalesetek esetén - :

e Ha a gyermeket- baleset érl a vele foglalkozé ovodapedagégus kdtelessége az
elsﬁ'segelynyujtas, szukseg szerlnt mento és a sziild ertesutese A sorrend -nem
felcserélhet6l Amennylben a gvermeket a ment6 elszé[lltja és szul6 meg nem érkezett '
meg, az egylkovodapedagogus kotelesagyermeket elkiserni Ll L

e A balesetr(ﬂ az |gazgatohelyettest (szekhely)/taglntézmeny-lgazgatot haladektalanulr
téjékoztatnlkell o

e A gyermekbalesetek ]elentesenek médjét az EMMI rendelet 169 § (2) bekezdése

tartalmazza ' :

_‘A gyermekbalesetek jegyzﬁkﬁnwezese és nvilvéntartésa az igazgaté feladata Az elektronikus -
dton kitdltott, kinyomtatott hIteIesftett jegyzc’ikﬁnyv egy példényst’ megkapja a szﬂl& egy _-
peldényat az 6voda irattéraban keli meg&nzm

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
e .3 baleset kﬁrﬂlményemek kivizsgélésa,
Jegvzﬂkonyv készitése, _ .
. e bejelentési kote[ezettség tehesutese

Sulyos balesettel kapcsolatos tovébbi. eI6|résok
. azonnah jelentes afenntartonak
‘o Iegalabb kozepfoku munkavedelml képemtessel rendelkezé személv bevonésa a
baleset kbrﬁlményelnek a kwizsgalasaba

A baleset korulményelnek klwzsgalasanél blztositam kell a szul6| szervezet képviselﬁjének
részvételét. . :

A munkavedelml felelos kulonleges felelﬁssége, hogy
° gyermekbalesetet kdvetoen mtézkedjen annak megelozesére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld, - o
* az Gvoda niinden alkalmazottjét téjékoztassa
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Nevelési idében §zef$iezeft., ovodan kiviiti programok szabélyai - _
Az dvodapedagogusoknak !ehetdseguk van évoddn kiviili programok szervezesere is:

kiréndulds, séta - '
‘szinhdz-, mizeum- klallltaslatogatas
‘sportprogramok

! isko’lélétogatés stb.‘-' :

A'sziilék a nevelesn év kezdeten |rasban hozzajaruinak ahhoz hogy gyermekhk az 6vodan kivill
szervezett programokon reszt vegyen.’

Az ovoda pedagégus feladatai:

Kételezd az elozetes tajekozodas a tervezett helyszmrol a gyermekek blztonsaga
érdekében C

: Mmden esetben az igazgatéhelyettest (székhely)/taglntézmeny—lgazgatét téjékoztatm
kell a tervezett ovodén kivull foglalkozasrdl, programrol helyszmrﬁl_ j:ervezett

idGkeretérdl. -

Csak- évodapedagogus felugveletével Iehet ku156 helyszmre vinni a gyermekeket
biztosftva a. megfelelﬁ ‘szadmu feln6tt kisérét o[y mddon, hogy Iegalabb egy
6vodapedag6gus és egy dajka vagy pedagégial asszisztens, illetve mlnden tiz gyermek
utdn Iegalabb egy felnétt klserﬁszemély a gyermekesoporttal Iegyen '

-Egesz napos kirdndulast csak a szulﬁk frasos beleegyezesével ésa gyermekek megfelel(:i

e!létésa mellett Iehet szervezni, alkalmanként dokumen’talva

. Az dvodai csoport klrandulésénak részletes programjat (helyszln mdulés és érkezés

rd6pontja programok) a csoport fallujségjéra ki kell helyezml

Busszal torténd klrandulés esetén rendelkezm kell szerzc’Sdéssel menetlevellel utas
listaval és a szolgéltaté az autobuszénak megfelel6 mt’Iszakl allapotara vonatkozé
nyllatkozatarol '

Az egész napos klréndulason a csoport mmdkét 6vodapedagogusa es a dajka kbteles
részt venni. .

Gondoskodni kell az elsGsegélyny( Jtéshoz szukseges felszerelesrfil

Gyermekcsoport klrandulését Magyarorszag hatarain tulra szerveznl tilosl

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tﬂzvedelml szabalyzat el6irasai
ervenyesek : :

12.3. Az 6voda| alkalmazottak munkavegzesével kapcsolatos szabélyok

Az mtezmeny valamennyl alkalmazottjanak érvényes munkakorl alkalmasségl orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie. A HACCP-elSirésok betartésa és betartatdsa mmdenki
felelossége Az mtezmény egesz teruletén tilos a dohanyzas! Az mtezmenyen beIuI szeszes’ ‘ital
fogyasztésa tilos!

39



Védﬁszemuveg |uttatés :
A vedoszemuveg hasznélatéra vonatkozd 50/1999 (XI 3) EuM rendelet alapjan azon

fogialkoztatottak jogosultak erre a juttatasi formara, akik a nap| munkaldewkbﬁl tobb mint 4
. 6ran keresztill rendszeresen keperny&s ‘eszkazt hasznélnak Ennek |génylésére nyomtatvany
- @l rendelkezésre melyet a munkaltaté hagy jévé -

A védészemuVeg megtérftése irdnti jogossagot a munkéltaté birélja eI Az elbl’rélés alapja a
szemészett wzsgélat Igazolasa, melyet kbtele26 benyujtani A beszerzésre fordithaté Osszeg
20 000 Ft/ 8. S :

A vedoszemuveg hasznélatét a munkaheiw vezet6 rendszeresen ellenorzi A juttatas
kétévente veh eté |genvbe, klvéve ha sulyos Iétésromlas tortent '

A Juttatas nem ;ér GYED, GYES |dejére, Il felmentés alattvagy prébaldﬁn belul foglalkoztatott
munkavéllalénak

'12 4 A rendszeres egészséghgyl felugyelet és ellatés rendje
A ﬂermekek egészsegugy1 feliigyelete: _ ‘ : o
. A Nkt.. 25 §-(5) bek. éltal el&frt egészségﬂgw ellétésban mlnden gyermeknek
'részesulme kell, ezt reszletesen az ovoda éves munkaterve is tartalmazza
. Az 6vodéba Jaré gyermeknek évenkent legalabb egyszer fogaszatl, szemészet| és
éltalénos szﬁrﬁwzsgalaton kell reszt vennie. ' : S :
o Az “6évodaba - jérd . gyermekek’ egészsegugvl gondozését ‘a fenntartéva! kotott
: 1megé!|apodas alapjén a gyermekarvos, fogorvos ésa ve.d6n6 latja el.

Dolgo'z-ok "egész'sé‘g' 'ug" y félt‘igyeiefe

_Iozetes munkaalkalmasségl wzsgélat - _ -
‘ A Jogwszony Ietesﬂéséhez elc’izetes munkaalkalmasségl orvos: wzsgélatrél szolo

|gazolés beszerzése szdkseges _ "

. ‘Rendszeres munkaalkalmasségl wzsgalat

. Mlnden dolgozé szamara kiitelezs és biztositott, amelven koteles megjelennl
o Ai. igazgatéhelyettes (székhelv)/tagintézmény -. lgazgato nyllvéntartast vezet az
'alkalmazottak vazsgélatra kotelezettségenek ldﬁpontjérél és ‘kezdeményezi és
_ rmegszervezlawzsgalaton valé reszvetelt S

Soron ktvﬂli munkaalkalmasségl vizsgélat -
.30 napot meghaladé munkabél valé tavolletet kovetﬁen az Ismételt munkaba allast

megelé’zoen mlnden alkalmazott kbteles részt venni a vizsgalaton

.Rendkwuh munkaalkalmasségn wzsgélat ‘ e 7
e A munkaltaté mlnden olyan ~esetben kezdemenyezhetl amikor a dolgozé

munkavégzéseye_l, egeszsegugyu alkalm_assagaval bl_zonylthatéan kétely merdl fel.
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12.5. Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellétésa

Az NKt. 62. § {1a)-(1e) rendelkezései értelmében a szul8 irasheli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellétésl kérzetében el6 1-es tipusi diabétesszel é18 gyermekeket Az ellétésba a legalabb
érettségi végzettseggel rendelkez6, az OH 4ltal eldirt képzést elvégzett, erre felkért
munkatdrsak k_apcso!édhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos fe!aclatokat az ovoda ,,Eljérasrend

dlabéteszes gvermekek ellstisara” szabaiyzata tartaimazza.

Az ellatasban resztvev6 munkatarsakat diabétesz elléta5| pétiék illeti meg. A 62 § (1c)

bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott akia 62 § (1b) bekezdésében meghatérozott

 feladatot Itja el, a gyakornoki alap 10 %-énak megfelelﬁ Puétv 3. melléklet diabétesz
ellatasi pétlékra jog_osult

.:i3 RENDKIVOL ESEMENY BOMBARIADO ESETEN szUKSEGES TEENDﬁK
Az intézkedések: azokra az eseményekre vonatkoznak amelyek természetl, technikal,

'tarsadalml, egészségugyl eredet(ek, vagy. egyeb mas esemenyek ha azok vérhaté vagy valos
kovetkezmenyelre nézve rendkiviilinek teklnthetﬁk

A rendkivull eseménv észlelese utén az |gazgat6 vagy 8z mtezkedesre Jogosult felelﬁs

vezetd utasﬂaséra az épuletben tartézkodo szemelyeket ertesitenl, riasztani kell.

A veszélyeztetett épuletet a ,,tﬁzrlado terv" ben ta]alhato pilritési terv” szermt-
"hagyjak el a bénntartézkoddk. : :

A gyermekcsoportoknak a veszelyeztetett epuletbél valé | kivezetéséért az
ovodapedagégusok a felelﬁsek Az - rgazgatollgazgatohelyettes

. (székhelv)/taglntézmény-lgazgaté altal kijelolt dolgozé ‘gondoskodik az épulet

| 'éramtalanitosérol ésa gézcsap elzérésérol majd a menekuiém utvonalnak megfelelﬁen

elhagyja az epuletet

A gyermekeket az 6vodapedagogusoknak az epulet elhagyésa el6tt meg keII szamolnia

ésa kljeldlt helyre kell kimenekiteni az épuletbﬁl A varakozasn helyre megerkezve a

-gyermekeket (jra meg kell szémolnia, -

Az igazgaténak/ helyetteseknek/tagrntézmény-lgazgatéknak a kiuntéssel egyldejlleg
gondoskodnia kell az al4bbi feladatokrél: a kilirftési te_rvben szerepl6 kijératok
Kinyitdsa; rendvédelmi, katasztréfai/éde[mi szervek azonnali értesitése, fogadésa,
téjékoztatasa 7 a rendkiviili eseményrﬁl az épulet jellemzﬁlrﬁl és helyszinrajzérél, az
épﬁietben taldlhatd veszelyes anyagokrél a kozmt‘ivezetékek helyerﬁl az épilletben

“tartdzkodok Ietszémérél és korardl; az epUlet krurlteserﬁl /, kozmﬁvezetekek elzarasa

- elsﬁsegelynyujtas megszervezése
A rendvédelml il a katasztréfavédelmi szervek helyszfm'e érkezése utidn az illetékes

‘SZerY vezetﬁjenek utasitasalt kell betartani minden dolgozénak.
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' fntézkedések

A,rendki\full esemény meénevezése

A Thzvédelmi szabélyzat utasftdsa alapjan

11 Az épiilet klurltese a tizriadé terv szermt
12 Atﬁzoltéség értesltése

3.A tﬁzoltas megkezdese

IS la A, gyermekek eIherezese, illetve-

I hazawtelenek megszervezese a szlil8k |

_ 'értesitésével : |

"5 Az egyes ertekek mentése

|.6. Afenntarté értesitése, _

1. A gyermekek blztonsagba helyezése,

| hazavitelének® megszervezése a  szlilék | -
Arviz " | értesitésével. ' ‘ ‘ |

|2 Az illetékes szervek értesitése
‘3 Ertekmentés

Féldrengés

11 A gyermekek biztonségba helyezése,‘

} ‘_hazawtelének megszervezése_ a sziilék-
_ertesntesével

‘ ‘2. Az illetékes szervek ériesitése

- 3. Ertékmentés.

‘Bombarladé -

| LAz épiilet kiurftése a tﬁznado terv szerint. |

2. Az illetékes hatéségok értesitése.

Egyéb rendkivilli esemény

137 A gyérmékek " elhelyezése, . illetve _
* | hazavitelének, - megszervezése a  szlil8k
értesitésével. - L
14 Afenntarto erte5|tese
| “Cs6tdrés.

' --Fﬁtesi rendszer. Ieéllésa
‘-Melegviz haszndlatanak sziineteltetése.
A gyermekek és a dolgozék kdzlekedését

nehrezitﬁ helyzet (pl. ho). .

| < Az épiilet biztonségos hasznélhatoségat
,'veszelyeztetﬁ kérilmény (pl. . torlasz,
5balesetveszélyes meghlbésodas stb.).

. A-fKozIekedgm ‘baleset, amely- érinti " az

intézmény épiiletét,

' ‘—Gy'erm'ek Vagy - dolgozé é!'e'tveszéiyes .
- _-serulese ;

| -Dolgozé a szokottél elter6 wselked ése, mely‘ :
| akadalyozza a biztonsdgos nevelémunkat.
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14. A BELSG ELLENGRZES RENDIJE -

Az ellendrzés rendszere az intezmeny mﬂkodesenek egészét atszovi, kiterjed a pedagognal és
nem pedagdgiai folyamatokra egyarant

Biztosftja, hogy az intézmény folvamata:nak mikddése megfeleljen a szabalyozoknak Az
ellenérzés révén nyilik lehet8ség a hianvosségok hib4k feltérasara, ezéltal a javftésukra a
-folyamatok permanens fejlesztésére a rendszer jawtasara, a hibak megelﬁzésére, klzarésara

14.1. A pedagéglal rnunka belsﬁ ellenﬁrzése

Céljai: -

A pedagéglai munka jogszerﬁ (ONOAP Pedagégtal Program, jogszabalyok).
mikodésének blztosnasa B : S S

A pedagoglai munka eredményességének hatékonysaganak elﬁseg(tése

Az esetlegesen eI6fordqu hlényosségok miel8bbi feltérésa

A feltdrast kévetd helyes gyakorlat megteremtese

A pedagégiai munka beI56 eIIen6rzéséveI szemben tamasztott kbvetelmenyek

Fogjadta pedagoglal munka egeszet

Segitse e16 a pedagéglal munka szinvonalanak emelkedéset

A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez lgazodva értékelje az-
évodapedagégus altal elért eredmenyeket o
Oszténdzzén a miné! jobb ‘eredmény elérésére.

- BIZtOSltsa, illetve segitse eléa fegyelmezett munkat

Témogassa a kiiltnféle szintd vezet6i utasitésok rendetkezések k6.ve"cke‘zet~es'
vegrehajtését megtartasat. - : ' | o
Az eIIen6rzés éltalénos kovetelmenym az objektmtas, tenyszerﬁség, folyamatossag,
kovetkezetesség o : SR

A belsd ellen6rzés altalénos szabalya

A belsé ellenﬁrzés rendjét az |gazgat6 készm el.
Az ellenérzési tervet az- intézmeny éves munkaterve . tartalmazza amelynek.
megvalésitésa és dokumentalasa, sajat hataskorben, m:nden vezetd beosztasu

'ovodapedagégus kbtelessege (1gazgato igazgatohelyettesek taglntezmény-lgazgaték

munka kOzGsség vezetﬁk)

. Az ellendrzési tervben nem szerepl6 az lntezmeny egeszere vonatkozdan, rendkiviili

ellenBrzésr8l az igazgaté dobnt. A feladatellétési helyre vonatkozoan az
|gazgatohelvettes (székhely)/tagmtezmeny-lgazgaté is rendelhet el rendkwull'
ellenBrzést. '

- Az |gazgato az intézményben folyd valamennyl tevekenyseget ellenérizheii..

A tagintézmény-igazgatok, nga_zgatéhelvettes_ek ellenfirzését koézvetleniil az igazgatd
veégzi.
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Az ellendrzes tapasztalatalt az |gazgat6helyettesekkel taglntézménv-lgazgatokkal
ovodapedagégusokkal egyemleg kell megbeszelm ' : .
Az egyes neveIeSI teruletek ellenérzesebe bevonhaté a munkakozosseg vezetd is. .

Az éltalénosﬂhato tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezetdi

A—értekezleten, a feladatellétési helyek neveldtestiieti értekezletén, "

A pedagéglal munka beI56 elienﬁrzesenek eredményelt |Ilet6Ieg az ellené'rzés
'altalanosfthato tapasztalatalt ‘a nevelésn évzard értekezleten értékelni kell,
' megallapltva az esetleges hiényosségok megszuntetéséhez szukséges mtezkedeseket

A nevel munka belso ellen6rzé ére |ogosultak

ry

Igazgato -
:gazgatéhelyettes [éltalénos), N
ngazgatéhelyettes (székhelv)/tagl ntezmeny-lgazgaték

Az ellenorzés terﬁletel

A pedagéglm dokumentumok eIIen6rzése

A nevelémunka feltételelnek elfenfirzése

A pedag6g|a| gyakorlat ellenérzése elemzese értékelése.

Szakmai- pedagogiai tevékenység

TanUgy-lgazgata5| feladatok elidtasa.

Munkaltatél jogkﬁrbﬁl adédé feladatok (hatérldﬁk 1ogszabalyl el6|rasok betartésa); '

Klemelt szempontok a nevelomunka beIsCS eIIenorzese sorén

| "Az ONOAP- ban és5a Pedagéglai Program megfogalmazott alapelvek megvalosulésa. ‘

‘Az ovodapedagégusok pszu:hologlal, pedagéglal és médszertani kuIturaja

A munkatervi feladatok megvalosulasa

_A napi gvakoriatl munka a pedagogus kompetem:lak tukreben h

Az eflendrzés fajtadi: -

Tervszerﬁ elére : megbeszélt szempont szerinti - ellenorzés lntézményﬂnkbe_n
els6dlegesen ezt az eilenﬁrzésl fajtéttamogatjuk - AR .
Sziikség szerint spontan, alka!omszerﬁ szuréprobaszeru ellenﬁrzés, a problémék

feltarasa, megoldésa erdekeben, a napn felkeszultség felmérésének érdekében.

Ellenfirzés médszerel

megﬂgvelés (csoportlétogatas)

dokumentumelemzés (tervezésl értékelésn, taniigy- |gazgatési),
bejérés, ‘

részvétel a munkaba.
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Az ellenfirzés dokumentélasa
. Feljegyzés es/vagy FE]IESZtESI terv késziil, ebben megjelennek az erdsségek és
fe Jleszthetfi teriiletek

14.2. A gazdélkodassal kapcsolatos belsé: (Intézményi} ellenﬁrzésc feladatok

Az Egri Kertvaros Gvoda gazdasagl szervezettel nem rendelke21k Az éllamhéztartasrol 52616
térvény végrehajtasarol 52616 368/2011 (XI. 31. ) Korm. rendelet (a tovébblakban Avr, ) 9.§
(5) bekezdése szerint a gazdaségl szervezettel nem rendelkez6 koltsegveté5| szerv gazdasagl ‘
szervezetre Avr szerint harulo feladatalt az |ranytto szerv vagy az |rény;t6 szerv iranyitasa ald
tartozé mas ko]tségvetésu szerv az alloményéba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztas
és felelﬁsségvéllalés rendjet szabélyozé megéllapodds szerint l4tja el. A gazdaséga szervezettel
nem rendelkezd Egri Kertvérom Ovoda gazdasagu feladatait — munkamegosztas és
felelossegvallalas rendje szerlnts megéllapodés alapjén EMJV Polgérmesterl Hwatala Iatja el.

A koltségvetém szervek belso kontrollrendszerérﬁl és belso eIIendrzeserﬁi s2616 '370/2011.

(xn.31. ) Korm. rendelet 15. § (12) bekezdese szerint: ,A gazdaségl szervezettel nem
rendelkezé 6nkorményzati kﬁltségvetéﬂ szerv belss ellenﬁrzeset a gazdasagl szervezetének
feladatait ellato koltsegvetesn szerv vagy az |rény|to szerv altal kuelolt szerv Iétja el.” Ennek
alapjan Eger MIV Polgarmesterl Hlvatal Ugvrendje rendelkemk az Gnkorményzat lrénvftasa ala
tartozé mtezmények beI56 eIIenﬁrzeséroI miszerint Eger MJV Polgérmesterl Hivatala Jegyz&i
lrodéjénak belsé ellendre Iatja el az mtezmenyek belso ellenorzését

'Blztosltsa az Intézmény igazgatOJa szdméra az informéci6t " az- mtézményben folyo
'pénzugytgazdélkodasu- munkaugyl- watkezelesu- vagyon- nyllvéntartés:, vagvon-gazdalkodm és
Uzemeltetem folyamatok tartalmardl és annak szinvonalarol

Feladatai: , . . :
e Segltse a vezetﬁl iranyftést a koltsegvetesn jellegti, valamint a munkaltat6i dontések
_elokeszﬂ:eset és megalapozasat ‘ :
e Biztosftsa az, mtezmeny torvenyes és belsd utasltésokban elﬁirt gazdalkodésl

m(ikodeset :
. Fogja atagazdalkodas és uzemeltetes egeszét L e
* Kiemelten kezelje vagyonmﬁkodtetésre, vagyonhaéznoéitésra '_von'atkozlé
-.folyamatokat ' B

¢ -A kéltségvetési évre vonatkozé gazdalkodasi rendszer bels§ ellenﬁrzésének konkrét
: feladatalt Eger Megyel Jogh Véros Polgérmesteri Hivatal belsé ellenére végzi.

Teriiletei: ‘
. Agazdalkodéssal munkéltatéssal lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok elldtasa.

Az ellenor;és szemgont|a :
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'« Eger Megyel Jogli V4ros Polgarmesteri Hivatal bels§ ellendrének koitségvetési évre
Iébon‘tott terve alapjén.. '

Az eIIenorzés fa|ta
- o Tervszer(, eI6re megbeszélt szempont szerintl -ellendrzés. Intéz_[nényiinkbgn

. .elsddlegesen ezt az ellenﬁrzesn fajtat témogatjuk
e Sziikség szerint spontén, alkalomszerﬁ szurdprébaszerﬁ -ellenérzés,. a problemak
_feltarasa, megoldasa érdekeben o - :

-ﬂAz mtézmeny elkészntette ,,A szervezeti mtegntést sert6 események kezelésének
feljérasrendjét" és rendelkezik JIntegralt kockézatkezelési szabélyzattal” melyek biztositjak az
Egri Kertvér05| Ovoda és tagévodélnak a szervezeh célkltﬁzéseknek értékeknek és elveknek
megfele16 miksdést, az frott és-fratlan szabélyok eIIen6rzeset azr ett6l elter6 esemenyek
kezeiésének modjét eljarésat I : a - :

14 3, Az mtezmeny beI56 kontrollrendszerenek és beIsCS eIIenorzésx feladatalnak ellatdsa.
Eger Megyel Jogti VAros Polgérmesterl Hivatal beI56 eIIen6rzésének csoportja bIZtOSItja a belsd
ellenﬁrzési rendszer megfele16 mﬁkodteteset az itemezett vizsgélatok vegrehajtasat a
' jovahagvott éves beI56 eIlen&rzesu terv alapjén ‘ s g :
A bels8 kontrollrendszer a kockézatok kezelése és targyllagos blzonyosség megszerzése
erdekében klalakltott folyamatrendszer, amely azt a celt szolgalja, hogy megvalosuljanak a
kévetkezd célok: ' - :

e A mﬁkddés és gazdélkodds sordn a tevekenysegeket szabélyszerﬁen, gazdasagosan,

hatekonyan eredmenyesen hajtsak végre. :
e Az elszamolasi kotelezettsegeket teleSItsek és megvéd}ék az er6forrésokat a
N _vesztesegektol karoktél ésa nem rendeltetésszerﬁ hasznalattél

15. Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK _NYlLVANossAGAvAL KAI?CSOLATOS
RENDELKEZESEK ' , '
Az intézmenyi dokumentumok nyilvanosak, azt mlnden érmtett (az lntezmény alkalmazottal,_:
szu|6) meglsmerhetl S : L :
) _9_' A Pedagéglal Program, a Hazirend és a Szervezetl és Mﬁkodés: Szabalyzat egy—egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté a Kertvérom Ovodék székhelyen - Egrl Kertvérosi
(:'Jvoda 3300. Eger, Ifjtiség u. 4. - R
o_"‘ A dokumentumok megtalélhatok az mtezmeny honlapjan WWW. egrlovodak hu-.
‘s .A dokumentummal kapcsolatban az érdekl8dsk felvilagositést kérhetnek az intézmény
. |gazgat61atol és . az lgazgatdhelye_ttestél (éltalénos), elﬁzetesen egyeztetett
idépontban. |

16. EGYEB SZABALYOZASOK
16.1. Egyes vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettsegekrol
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Vagyonnytlatkozat—tételre kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki — dnalléan, vagy
testillet tagjaként — javaslattételre, déntésre, vagy ellenbrzésre jogosult feladatal ellstdsa
_soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett rendelkenk.

Intézményiinkben vagyon nyilatkozatot tesz:
& igazgaté =

Vag 1'onnyllatkdzat'-tétél esedékessége
. Beosztés létrejotte, munka- vagy feladatkdr beto[tese erdekében azt megelozoen
. Beosztas, munka- vagy feladatkdr megszﬂnését kévetd tizendt napon beliil, -
] Beosztés, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az eI56 nyllatkozatot kévetGen
ketévenként '

‘Avagyon nyllatkozat 6rzése o
' s A vagvonnyllatkozatot kozszolgalatban allé szemely esetében a munkéltatél jogkdr

gyakorléja a személyl anyagtol elkulomtve és elzarva Orzi. A vagyonnyllatkozat-tétell
kotelezettséget az Brzésért felelés szemely eIIenom '

.A vagyonnyllatkozat-tétell kotelezettseg megszegesenek jogkovetkezmenyel

‘e Ha kételezett nem tesz vagvonnyllatkozatot az 6rzesert felel&s koteles a kotelezettet
irésban felszolltam arra, hogy e kotelezettséget a felszélitas kezhezvételétﬁl szémftott ,
nyolc napon beldl. teljesftse Ha a hatéridﬂ eredménytelenul tellk el, azt a
vagvonnvrlatkozat—tetell kotelezettseg megtagadésénak kell szAmitani. '

e A kotelezett a vagyonn.yllatkozat-tetell_kotelezettségének az akadaly megsz{inésétsl
szémitott hyblc_ ‘napon  beliil kiteles - eleget tenini, ennek elmulasztisét a
vagyohnyilatkozat-tétel,mégfagadésénak_kéll téki nterii. -

16.2. Internetes k&zﬁsségi oldalak hasznalatéra vonatkozé rendelkezes
. Az intézményre, munkaltatdra nyllvanos bejegyzest tennl, amelv alkalmas ajo himéy
megsertesére tilos! -
e Az Intézmény dolgozéi egymésra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
_illetve nem posztolhatnak.. - ' .
s Az mtezményre és vezetﬁlre vonatkozo sert6 posztok Ilke-olasa nem megengedett,

tilos!
& A hivatali tltok ‘kérébe - tartozo targykorben nyllvdnosan bejegyzést Irni nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozdja ]elen‘SZMSZ e pontjéra vonatkozs rendelkezéselt
megszegi, az lgazgato a munkavallalé felé munkaltaté Intezkedést tehet, sziikség’ szerint
birésaghoz fordulhat.
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16 3. Nyllatkozat tomegtéjékoztato szerveknek
A televizié -a rddi6 és az irott sajtd’ kepvnselﬁmek adott mindennem( . tajekoztatas
nyllatkozatnak mmésul _ :
Nyllatkozattétel esetén az alabbi elﬁlrésokat kell betartanl
e Az Intézményt érlntﬁ kerdesekben a tajekoztatésra, illetve nyllatkozatadasra az
igazgaté vagy az altala esetenként megblzott személy jogosult.
o Akozdlt adatok szakszerﬁségeert és pontossagaért a tények Objektl\l |smerteteseert a
nvllatkozé felel. - , .
-e A nyllatkozatok megtételekor mmden esetben tekmtettel keII lenni ‘a hwatall
' titoktartésra, valamint az mtezmeny 16 hirnevére és erdekelre
;. ® ~Nem adhaté nvllatkozat olyan uggyel ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban .'
' amelynek idg elﬁttl nyllvénosségra hozatala az Intézménv tevékenvségében zavart, az
‘Intézménynek anyagl vagy erkolc51 kart okozna, tovabba olyan kérdesekrdl amelyekré|
a dontes nem a nyllatkozattevé‘ hataskﬁrébe tart02|k | "

17. zAno RENDELKEZESEK

"17.1, A szervezetl és mﬁkodém szabalyzat hatalvbalépése _

: Jelen szabélyzat a fenntartdi jévéhagyést kdveten 2024, 03, 01 en Iép hatélyba

‘ 17 12, Az alapdokumentumok jévéhagyasdnakjoga
" Az Nkt 25.§ (1) pontja értelmében a kéznevelési mtezmeny miikddésére, belsd és kulsfS
kapcsalataira vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az 1gazgato a
nevelﬁtestdlet bevonasdval késziti eI és. az lntézmény hontapjan’ kozzétesn Az SZMSZ-t a
..fenntarto “hagyja jova. A fenntartonak Iehetﬁsege van arra,’ hogy 3 benyujtott
‘dokumentumtervezetet oSszevesse 2 hatélvos jogszabélyokkal megvizsgdlva’ azt, hogy a
dokumentum minden Jogszabélyban meghatarozott kérdést szabélyoz, llletve a szabalyozas
‘médja’ megfelel-e a fenntartéi elvérésoknak

' ‘17 L 3, Az alapdokumentum egyeterte5| Joga
_Az th 85. § (1a) bekezdése szerint -a. fenntart6 a koznevelesi intézmény SZMSZ-ének
: Jévahagyésérél az igazgaté altali felterjesztest kovets harminc napon beldl dént. Az SZMSZ-

" bén foglalt rendelkezések ‘megtartdsa - az Egrl Kertvarosi Gvoda ‘minden alkalmazottjéra‘

§ kotelezﬁ megszagese esetén az lgazgato munkéltatou ;ogkoreben mtezkedhet

17 2 Az SZMSZfeluIvIzsgéIata, modosntasa _ ‘
Felulvlzsgélata évenként jogszabilyi és hasznalhatéségl szempontok fi gyelembevetelével
: 'ﬁMédosnasa az igazgatd hatésk&re, kezdeménvezhetl a nevelﬁtestulet
A médomtas indoka lehet: . '
N jogszabalvvaltozés, : .
.~ alapitd okirat tartalmanak véltozasa,
tulszabalyozott rendszer, .

hlanyosan szabélyozott rendszer
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e hibas |IIetekesség vagy hataskor kijelélés
A modosftés soran az elkeszftésre vonatkozo legitiméacids eljérést kell Iefolytatm

17.3. A szerVe'zeti és ml‘ikt'idési szabélwat nyilvanossaga
e A hatélyba lépett SZMSZ—t meg kell ismertetni az Egri ‘Kertvarosi- Ovoda minden
alkalmazottjaval va!ammt azokkal, . aklk kapcsolatba keriiinek az ovodaval, és
meghatarozott korben hasznéljék hely|sege|t Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szulﬁket is
tajekoztatnl kell.
. Ahozzéférhetﬁség blzt051tasat jelen Szabalyzat tartalmazza ‘
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Egri Kertvarosi Ovodal Intézmény Szervezeti és MﬁkﬁdéSI Szabélvzata {SZMsZ) 2024

03.01. napjaval Iép hatélyba EMIV Kozgyﬂlésének ..sz. hatdrozata alapjan.
Jelen szabilyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvénvet vesztl a 722/2023 iktat6szamu
SZMSZ.. :

Az SZMSZ felulwzsgélatéra sor kerill jogszabilyi elﬁi'rés alapjan, illetve jogszabélwaltozas
" esetén, vagy ha médositdsat kezdeményezi az intézmény nevél8testilléte, sziil8i
szervezete.
A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetﬁhoz keII beterjeszteni Az

SZMSZ r_nodpsnta;:_l eljdrdsa megegyezik megalkotdsainak szabélyalyal o

Jelen 'sz'abéiyzét méddsitésﬁra a 654/2023. (11.30.) sz. Kozgy(ilés]. dﬁri‘tés'miatt kerdlt sor. _'
Az Egri Kertvéros: ('Jvoda |gazgat01a a Szervezeti és Mﬁkﬁdési Szabélyzatot a fenntart6
: szamara jévahagyasra javasolja..

Bocsiné PHrcze Andrea
igazgaté

Igazgatoi nyilatkoza : _
Az mtezmeny felelés Igazgato;akent nyilatkozom, hogy az Egri Kertvérosi Ovoda
mikodését meghatarozo Szervezeti és MUkddési Szabélvzat a jogszabélyokban
megfogalmazott jogok, kételességek érvényesiilésének lntézményi helyi gyakorlatét
tartalmazo belso szabalyzo_. melynek rendelkezésel ervénvbelepesevel a feppts
mikédtetdre tdbbletko elezettség nen harul. :

CLIETTRTTY PP LRIy, FTTIETTT 1Y

Bocsiné Percze Andres

_ igazgatod ‘ :
A dokumentum megtalélhatd az intézmény honlapjén: ﬁmttp //egrlovodak hu
A nevelétestiilet jévahagydsra javasl6 nyilatkozata :

Az Egri Kertvar05| Ovoda nevelﬁtestulete bevondsival elkészitett intézmény Szervezeti és

Mdkadési Szabélyzatat amai napon megtartott nevelGtestiileti értekezletén jévahagyésra
javasolja

Eger, 2024...9.:!....:'.5.9.....;.

Gwmé Pt D leia @t
) Oroveczné Pusztail Zsuzsanna
: igazgatohelyettes




Az Egri Kertvérosi Ovoda Epreskert utcai Tagévoddja nevelStestiilete bevondasaval
elkészitett intézmény Szervezeti.és Mkadési Szabalyzatat a mai napon megtartott

neve!dtestiiletl értekezletén jévahagvasra Javasolja.
E£ger, 20244 49.... :

. P4l Edina
tagmtézmeny igazgato

. Az Egri Kertvarosi Gyermekkert Tagévodéja nevelotestulete bevonasaval elkészitett

| intézmény Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatét a mai napon megtartott nevelStestiileti
értekezletén jovahagvasra javasolja. '
Eger, 2024..64:50..........

Boda Fe_rdlnandne .
igazgatShelyettes

Az Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc Tagévodaja nevelStestiilete bevondséval elkészitett
intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a mai napon megtartott nevelstestiileti
drtekezletén jévahagydsra javasolja.

Eger, 2024241 ATn ...

-----------------------------------------------------------------

Szuromi-Vancsé Katalin
- tagintézmény - igazgaté







LKL SZ, T srevensnvsvonsesmsmnsssresssmsssmssmnas ssasannas o

Igazgatohelyettes (altaldnos) munkakéri lefrdsa

Munkaéltaté:
‘| Intézmény neve: Egrl Kertvérosi Ovoda .
Székhely‘e: | 3300 Eger, Ifjuiiség u.4.

Munkaltato: jogokat képviseli:

| €gri Kertvarosi Ovoda Igazgatdja

Munkavégzés helye: Egri Kertvarosi Ovoda
. : Eger, Ifjlisag u.4.
Munkaviilalé:
Neve:
Sz(iletésl neve:-
Lakcime:

Sziiletés! helye, ideje:

Munkavégzés:
Helye: Egrl Kertvarosi Ovoda
o Eger, Ifjdsag u.4.
Hetl munkaldé: 40 6ra - '
Munkald8 beosztés: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
szerint .
Szabadsdg: PaGétv. 90. § A szabadsdg mértéke]

- 2012. évi . tirvény a munka tbrvénykonyvérﬁl
116.§ :

- 2023. évi LIl. térvény a pedagbgusok i

| életpdlyéjard! o

| ¢) apasdg) szabadsagb6l és

| bekezdésben meghatdrozott pdtszabadsdgbdl

(1) A kbznevelésl foglalkoztatatti ]ogwszonvban '
éllénak a munkéban t&itott idé alapjan minden
naptéri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsdgbol, .

b) sz(ilGi szabadsagbdl, .

d} a (6)-{8) "bekezdésben és (11} és (12)

an

Alapszabadsdg: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Szabadsdg4t féképpen az dvodai sziinetekben
vehet_i ki.




Munkakér:

A munkakdr

megnevezése:

lgazgatbhelyettes (dltaldnos)

Besoroljsa:

-2023. évi LIl. torvény a pedagégusok aj életpélyé;érélQ’i §(1)]
-PUétv. vhr. 88. § '
-PUétv. vhr. 1. mell. hatédrozza meg

Foglalkoztat:isi

Jogviszony
megnevezése:

kdznevelési foglalkoztatott

FEOR szdm:

1328

A munlgakﬁrre
vonatkezdé
legfontasabb

Jogszabélyok:

~2023. évi LIl. tBrvény a pedagbgusok (j életpalydjdrot

-2011. évi CXC tbrvény a nemzetl kbznevelésré|

-20/2012. (V111.31.} EMMI rendelet a nevelési-oktat4si mtézmények m(ikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznélataré|

-229/2012. (VIIl, 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrgl szdlé térvény
végrehajtasarol

-2012. évi |. tdrvény a Munka Térvénykonyvérsl

~1993. évi XCIIl. tdrvény a munkavédelemrd!

-26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigy! elidtasrol

-277/1997 (Xil. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovébbképzésrél, a pedagdgus-

szakvizsgdrd), valamint a tovébbképzésben résztvevék juttatdsalrdl és

kedvezményeirdl

-363/2012, (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszéagos alapprogram]érél

-1997. évi XXX!. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyl igazgatésrél

-A sajatos nevelési igény( gyermekek nevelésének Irdnyelve

https://www.oktatas.hy bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A. Saiatos nevele5|
igenyy gvermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

-Az Eurpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tsrténs

védelmérdl és az llyen adatok szabad dram!4sar6), valamint a 95/46/EK rendelet

hatdlyon kivil helyezéséré| (ataldnos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban; GDPR

-15/2019. {XII. 7.) PM rendelet*a kormanyzati funkciok és dllamhdztartés szakdgazatok

| osztélyozési rendjérsl

-Egyes kiznevelést érints torvények médositisarsl sz616 2021. évi LI, torvény

-A pedofil blinelkévetbkkel szembeni szigortbb fellépésrdl, valamint a gvermekek
védelme érdekében egyes torvények médositasarol sz6i6 2021, LXXIX. torvény
-Az egészségﬂgyrﬁl sz616 1997, évi CLIV. térvény (Eiitv.)

-Az oktatas| nyiivéntartdsrél sz616 2018, &vi LXXXIX. torvény (Onytv.)

| -Az Oktatési Hivatalr6l szé16 121/2013. (IV. 26.) Korm, rendelet

-Pedagodglal Program
-Alapit$ okirat

A munkakér
:Célja:

Alapvet§ cél a nevelmunka tdmogatdsa, kiilénés tekmtettel a pedagégial
programban megfogalmazottakra A szakmai fejl6idés, fejlesztés érdekében az
intézményi tudésmegosztés aktlv témogatdja és résztvevije.

Iletményen
khvdili ]uttatés:

-Phétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazo!vény, utazési koltségtérités, utazdsi
kedvezmény), '




A munkavéllalé | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

| tovabbképzési
kbtelezettsége:

A munkakbr feladatal:

A munkak®dr féhb tevékenységeinek felsoroldsa:

A Tagintézmények pedagéglat munkéjénak tdmogatésa, dokumentéciéjénak ellendrzése. _
A Gyermekvédelmi és Onértékelést Témogaté szakmai munkakozdsségek munkéjénak irdnyitésa
és ellenbrzése.

Témogatja az 6vodapedagégusok el§bbre jutdsét a pedagbgus életpélya'modell tilkrében.
Témogatja az évodapedagdgusok szakmai feflédését.

A feladatok részletes lefrssa;

1.

VezetSi kompetencidk, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja (tervezés,
szervezés, eflenGrzés, irdnyltés, értékelés, dﬁntés) . -
Vezetdi attit(idfe témogato, segft6 széndékd.

VezetSi tevékenységét folyamatosan feliitvizsgdlja, szilkség esetén valtoztat, vezetsi

hatékonysdgét folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erfsségeit jol hasznosi’tja, ‘hibdit elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

Vezetdi és koordinélé munkéjéval kapcsolathan klkérl az Igazgaté véleményét

Nyitott az djra, innovativ tdrekvéseivel elfsegiti az intézményben folyé munka szinvonalanak
emeldsét, .

A véltozasokhoz valé hozzééllésa konstruktlv, a viltozdsok szlikségszerfiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémds helyzetek megoldasat.

Az Informaciédramlésra és staddsra nagy figyelmet fordit.

A hatérid6ket sajét munkéjaban betartja, a Tagintézmény-igazgat6k esetében betartatja.

Jératos a koznevelési rendszer véltozisaival kapcsolatosan, a jogi szabélyzék valtozasait nyomon
kévetl.

Az Igazgatdval egyiittmlkidve vezetsi .elkﬁtelezettséget mutat, vezet8l Gnértékelését,

nfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjelenti.

2. A munkakérhdz kapcsol6dé konkrét feladatok:

Segfti és tdmogatja az lgazgatd munkajat, a megbizott feladatok elvégzésével

Munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizdrélag vezetSi kompetencidba tartozé feladatok megoldését, / munkaers
gazddlkodas, kiltségvetés tervezés és felhasznélés, jutalmazés / , javaslataival hozzdjiruthat a
ddntés elSkészitésében, "

kozrem0kddik az 6vodapedagégiai, nevelési feladatok irdnyftdséban' és koordindléssban,
figyelemmel kiséri, a helyi nevelési gyakorlatok és a mindennapi nevélﬁmunka koherencidjanak
megteremtését.

Szervezi és iranyftja a vdrosi szint{i rendezvényeket. .

Osszehangolja az egyméstol valé tanulss lehetdségét Tagmtézményenként

Segiti a munkakdzbsségek, teamek szakm_al munkéjét.

Felelfs az 6vodavezetdi utasitssok betartédssért &s betartatdssért.




"— Segfti a tagévodik egymds kbzotti. kapcsolattartdsit és a kilsG - 6voddkkal torténd
kapcsolatfelvételét. '

— Titoktartdsi kistelezettség terheli harmadik szeméilyel szemben a korzetben, alkalmazottakkal,
gyermekkel és a csalddjéval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrbl
a napi munkajabél adédéan, a dolgozdkkal, gyermekkel a sz[ilﬁvel valé kapcsolattartas Sordn
szerzett tudomadst. '

-~ Kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival, valamint kitis§ intézmény‘ekkel, azonban tajékoztatist
kizér6lag @ munkajaval kdzvetleniil sszefiiggs témdban és a személyiségi jogo'k védelme valamint
a titoktartési kotelezettség betartdsaval adhat.

—  Felel6s a felvételi és mulasztasi naplék ellen6rzéséért szabélyszerﬁ vezetésének figyelemmel
kiséréséért, L

—  Felelfs az 6évodai csoportnaplék vezetésének ellenrzéséért Ill. tovébbfejlesztéséért.

— . Felelds a pedagdgusok tovabbkeépzéséért, részt vesza tovébbképzém program, beiskoldzési tevvek
elkészitésében, dokumentéldsaban.

~  VezetSi utasftdsdra részt vesz a belsS ellenSrzési feladatok eflatésaban.

~  Minden elvégzett tevékenységérsl beszdmoldsi kbtelezettsége van.

—  Vezetl az Onértékeldst tdmogaté ésa Gyermekvédelml munkacsoportot.

—  Segiti a szakmai munkakdzisségek munkdjat.

3. A munkakdrhdz kapcsol6d6 pedagégial és intézményi feladatok:

— Feleldsen koordindlja az intézményi szintG Onértékelést Tdmogatd Munkacsoport és a
Gyermekvédelmi munkacsoport munkéjét.
Irdnyltja a - gyakornokokkal dsszefiiggd feladatokat, - ellenfrzi a weliik kapcsolatos |
dokumentumokat. '

- Segiti a mindsitd vizsgdn és a minGsitési eljdrasban résztvevl 6vodapedagégusok feIkésthését

-- Az Oktatdsi Hivatal feltlletére feltdlti az Snértékelésl dokumentumokat.

— lrdnyltja és dokumentélja az intézményen kivlli szakmai gyakorlatok letéltését (dajka képzésben
részt vevik, pedagogiai képzésben részt vevik stb)

Figyeli a pdlydzati lehetbségeket, szikség szerint kozrem(ikodik az elkészftésiikben, illetve
pélydzatok elkészitéséhen tanacsot ad a tagévoddknak, -

~ Aktivan résztvesz az ellenGrzésl, mérésl, értékelési rendszer mﬁkﬁdtetésében {pl. ellenBirzésl terv
megvalésftésa, igény-és elégedettség mérés, intézkedési tervek készltése)

- Felelse az intézményi szintG rendezvények megszervezésének

—. Nyomon kéveti az ingyenes képzéseket, javasolja.a tagévodéknak kezdeményezi-az azokon valé
‘részvételt. -

4. Beszamolési kbtelezettsége:

frasbeli beszémoldsi kbtelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé kiterjed:

A munkakdri lelrdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtdséra és a belsS ellendrzések tapasztalataira. Az
éves belsd teljesltményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer mikddésének eredményeire.

Elvérhatd mgatarté__sl'kavetelmények: . A PedagGQUS etikai kddexben meghatéro_zottak szerint,

Hatdskbtre: e Az Intézmény egészére vonatkozdan a
: munkakéri lefrdshan meghatérozott stratéglal és
operatfv feladatok irdnyftdsa.




Felelfssége:

Felelds a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok
maradéktalan elldtdsdért, a hatdrid6k betartésdért,
nyilvéntartdsok,  adatszolgdltatdsok, az dltala
elkészitett dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok val6disagaért.

A munkavégzéshez szilkséges végzettség,
{ismeret, egyéh):

Szakirdnya diploma és szakvizsga.
IKT: -eszkdzbk hozzdértd haszndlata.-

Kapcsolatok:

Munkaltatdi jogkdr gyakorléja:

Egri Kertvdrosi Ovoda Igazgatdja

Kbzvetlen felettese:

Egrl Kertvarosi Ovoda Igazgatéja

| KSzvetlen beosztottja:

,Azrlgazgqté-helyettes {székhely) és a Tagintézmény-
igazgatok, mint vezetStarsak.

Kapcsolattartdsi kistelezettsége:

— VezetSi feladatainak ellitdsa  kdzben,
kbzvetien munkakapcsolatnak kell m(kddnle |:
az  lgazgatéval, az IgazgatS-helyettes
(székhely)-el és a Tagintézmény-igazgatdkkal,

— Kapcsolatot tart a munkakdréhez kapcsolédd

 trsintézményekkel. ' -

— Kapcsolattartdsai sorén kbteles a szolgdlati

~.utat betartanl.

Informdcidszolgiltatasi kitelezettsége:

— ElsSdleges feladata az informdciédramids
biztositdsa az Igazgatoé felé.

— Az lIgazgaténak teljes kord beszdmoldsi
kitelezettséggel tartozik.

—  Munkakéréhez kapcsolédéan  informéciét
szolgdltat az Igazgaté-helyettes {székhely) és a
Tagintézmény- igazgatéknak, szikség szerint
konkrétan az adott munkavéllaiénak, _

— Titoktartds k&telezi mindazon informécidkra |-
vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrél,

© Hletbleg az alkalmazottakrél tudomast szerez.

— Adatszolgéltatas sordn ligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Helyettesitésl elfirds:

Az intézmény SZMSZ-ben meghatédrozottak szerint

Szamitastechnikal jogosultsiga:

Igazgatd dltal kiosztott jogosultsdg




Hatilyos: 20, ~t6l visszavondsig,

Zérérendelkezésék:.

A felsoroltakon kivil kiteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakdri lefrds médosftasénak jogdt — a
koriiliményekhez Igazodva — a munkéitatd fenntartja.

Kelt: Eger, 20.....commmmmmmssissssssrsmssssassmmmassananass '
P.H

Munkdltatd

Nyllatkozat:

» A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kitelezbnek tekintem,
annak- egy példényat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az éitalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkoz6 rendelkezések alapjdn — felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt
térgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelfen hasznélom.”

Kelt: Eger, 20 deeane

---------------------------------------

Munkavillald
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IgazgatGhelyettes (székhely)/T agintézmény-igazgaté munkakdr Iefrésa

Munkiltaté:
Intézmény neve: Egri Kertvdrosi Ovoda
Székhelye: 3300 Eger, Ifjiség u.4.

Munkaltatdi jogokat kepvisel:

| Egri Kertvérosi Ovoda lgazgatéja -

Munkaviéllal 6:

Neve:

Szllletési neve:

Lakcime:

Szﬁletési helye, ideje:

Munkavégzés:

Helye:

Hetl munkaidé:

40 6ra

Neveléssel-oktatdssal lek&tbtt 6raszim: .

24 éra

Munkald6 beosztis:

| Nevelés! évenként a munkatervben rigzitettek szerint

Szabadség
- 2012. évi I thrvény a munka torvénykonyvérﬁl
- 116.§

- 2023.éviLIl. tﬁrvénvapedagégusok u1 életpélyéjérél

| Paétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]

{1) A kbznevelési foglalkoztatotti jogvlszonyban éllénak a
munkdban tohott id6 alapjdn minden naptdri évben
szabadsdg jér, amely

a) alapszabadséghél,

b) sz0l61 szabadsaghdl,

| ¢} apaségi szabadsaghdl és

d} a (6)~{8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott pdtszabadséghdl &l '

.| Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagdt f6képpen az dvodal sziinetekben veheti kl_.




Munkakor:

kivili juttatss:

A munkakdr " | igazgathelyettes (székhely)/Tagintézmény-igazgatd
megnevezése: : ,
Foglalkoztatasi | kdznevelési foglalkoztatott
jogviszony
megnevezése:
| FEORszém: | 1328
Besoroldsa: | 023, évi LI, tivény a pedagdgusok 4j életpéfyé}érél 97.5 (1)
’ -PGétv, vhr. 88. §
: B -Plétv. vhr. 1, mell. hatérozza meg .
Wetményen | _pyétv, vhr. 96. §. szerint (pedagégms lgazolvény, utazéﬂ koltségtérités, utazési kedvezmény),

A Tagintézmépy munkéjénak szervezése, irényitésa,

A munkakér _

célla: ellen8rzése, értékelése s képviselete.

A munkakirre | -2023. évi LIl. tbrvény a pedagogusok (] életpalyajardl

vonatkozé -2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrél

‘legfontosabb | -20/2012. (VNi.31.) EMM! rendelet a nevelési-oktatdsl intézmények mikodésérsl és a'
Jogszabdlyok: | kéznevelési intézmények névhasznalatarol

-229/2012 {VIli. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kozneveiésrﬁl 52610 térvény végrehajtasardl

-2012, évi |, tdrvény a Munka Torvénykbnyvér&l

~1993. &vi XCHI. térvény a munkavédelemrdl

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

-277/1997. {Xil. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovibbképzésrél, a pedagégus—szaszsgarél
valamint a tovabbké pzésben résztvevlk juttatdsairél és kedvezményeirsl

-:363/2012 {XIl. 17.) Korm., rendele_t az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjéro!

-1 <1997, évi XXXI. tbivény a gyermekek védelmérbl és a gydmilgyi igazgatasrol

-A sajitos nevelési igény( gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub blryglo_d/kozoktias/kerettantervm Sajatos neveIeSI igenyu
gvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx :
-Az Eurdpal Parlament és a Tanécs {Eu) 2016/679. Rendelete (2016. éprills 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténs védelmérdl és az ityen adatok

szabad &ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivill helyezésérsi {dltaldnos

adatvédelmi rendelet, a tovabblakban: GDPR
-15/2019. (XI.. 7.} PM rendelet a korményzau funkcidk és &llamhéztartas] szakégazatok

_osztalyozési rendjérdl

-Egyes kdznevelést érint8 tdrvények médosltésér6| szél6 2021 &vi LIl. térvény

"-A pedofil blnelkdvetSkkel szembeni szigoribb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme

érdekében egyes torvények médositasarél szdlé 2021, LXXIX. térvény

-Az egészségiigyrsl s2616 1997, évi CLIV. térvény (Eitv.) _
"-Az oktatési nyilvantartasrél sz616 2018, évi LOCKX. thrvény (Onytv.)

-Az Oktat4s! Hivatalrd! sz6l6 121/2013. {IV. 26.) Korm. rendelet
-Pedagdgiai Program ‘
-Alapité okirat

A munkakﬁr feladatal- -

A munkakér fbb tevékenységelnlk faisorolisa: .

A vezetSi

munkamegosztds szerint ellitja a rabizott pedagéglal-szakmal, tanugyigazgatésb'

- munkaszervezés| és gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.
~ Felelfs a Tagintézmény szakszer( és torvényes mikSdtetéséért.
—  Képviseli a gyermekek, szlil6k, munkatérsak érdekeit.




— Segfil az intézmény m(ikddtetését és az intézményvezetd munkéjat.

A feladatok részletes lefrdsa:

1

Vezet8i kompetencidk, elvardsok:

Rendelkezik vezetéselméleti |smeretekkel a vezetds funkci6it eredményesen gvakorolja (tervezés,
szervezés, ellenﬁrzés, irdnyltas, értékelés, dontés).
Vezetdi attitdidje timogato, segits szandakd,
VezetSi tevékenységét folyamatosan felilvizsgélja, szikség esetén véltoztat, vezetSi hatékonysagat
folyamatosan fejleszti. .
Onértékelése redlis, erﬁsségelt jél hasznosftja hibélt elismer}, a tanuldsi folyamat
részeként értékeli. -
Vezet6i s koordinalé munkdjéval kapcsolatban kikéri az mtézmenyvezet& ésaz
intézményvezet& -helyettes kollégdk véleményét.
" Nyitott az djra, innovativ térekvéseivel elBsegiti az intézményben folyé munka
szinvonaldnak emelését. o . ‘ :
A véltozésokhoz valé hozzaalldsa konstruktiv, a valtozdsok sziikségszerdiségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémds helyzetek megoldését
Az Informéciéaramlésra és stadésra nagy figyelmet fordit. .
A hatdridSket sajdt munkéjéiban betartja, a Tagintézmény-igazgaték esetében betartatja.
Jératos a kbznevelésl rendszer véltozésaival kapcsolatosan, a jogi szabélyzék véltozasait nyomon kiveti,
Az mtézménwezet6 -helyettes az intézményvezetével egyittm(kidve vezetsi
elkitelezettséget mutat, vezetSi Snértékelését, onfejlesztési készségét napl
munkavégzésében megjelentti.

Pédaéégial-sz‘akmai feladatok stratéglal és operatlv Irényftésa.

Aktlvan részt vesz. a Taglntézmény nevelési gyakor!aténak kialakitdsdban és elfisegfti annak
megvalositasat.

EventeelkészltlaTagmtézmény feladattervét, beszamoléjat, majd elfogadtatjaa neveiftestiilettel,
Ellendrzl és.értékeli a tagévoddban folyé pedagégiai munka szinvonalt, annak eredményességét,

.hatékonységét, konkrét javaslatokat tesz a fejles2tésre.

Témogatja az innoviéciét, korszer(l pedagéglal torekvéseket.

A pedagégia munka Irdnyftdsa sorén a gyermeki fejifdés a Iegfontosabb szdmara.

A differénciait nevelést hangstilyozza a hatékony gyermeki fejlsdés érdekében,

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis témogatést kapjanak.

A Taglntézmény rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési- tanuldst eredményeket megosztja a kollégékkal, hangsdlyt fektet az egymdstdl valé tanuldsra,
Osztdnzi az évodapedagégusok folyamatos 6nképzését.
Biztositja az évodapedagégusok belsd és kills6 hospitélasi lehetbségeit.

Aktivan .részt vesz a minSsitésl eljérésok és a tanfeligyeleti ellenrzések megszervezésében,
Iebonyolltéséban, egyuttal az érintettek felkészftésében

Tanlgy-igazgatasi f_eladatok stratégial és operatlv Iranyltdsa: -

Adatok kigy(ijtésével segfti az éves statisztika el6készftését,

. Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és elSjegyzési napldt vezet.

Ellendrzi a csoportnaplék a felvételi és mulasztasi naplok, egyém fejl6dési dokumentumok vezetését,
tartalmat.

Ellétja az igazolt és igazolatlan hidnyzésokra vonatkozd teenddket.

Javaslatot tesz a Tagintézmény nyériftakarftdsl zérva . tartasdra, a nevelésnélkiili munkanapok
iddpontjéra, tartalmdra, megszervezésére,

- Abalesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, szlikség szerint intézkedéseket tesz.

‘Gondoskodik a sziil6i, nevelStestilieti &s alkalmazotti értekezletekrﬁl
Kapcsolatot tart a Sz0161 Szervezettel, évente egyszer dsszehlvja &ket.




4. Huménpolitikai feladatok stratégial és operativ irdnyftédsa:

- Naprakészen vezetl a szabadség nyilvantartést, és elkésziti a szabadsagolési utemtervet
—  Elkésziti a dolgoz6k munkabeosztdsat és nyomon kbveti ezek betartasat.
—  Ellen8rzi a munkaid6, munkakézi sziinet nyllvéhtartését ,
- ,Megszervezl és eliendrzi a pedagdgia munkdt segits munkatérsak napi munkdjét. _
— Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesfiését, szukség szerint segitséget kér mtézményvezetﬂtﬁl ,
—~ El6késziti a Tagintézmény alkalmazottainak munkaldﬁnyllvéntartését majd hénap végén lezérja, |

Gsszesiti a nyilvintartds szerinti adatokat.

— Atagé6vodin beliil elésegiti a munkafegyelem és a thrvényesség megtartését
—~ Javaslatot tesz a jutalmazés elbfrélésé_ra a kereset kiegészités elosztéséra.
- Személyes péidaval tdmogatja a j6 munkahelyl légkdr kialakuldsat, annak megtartdsat.

5. Gazdasigl-ad mil‘llsztratfv' feladatok stratéglal és operativ Irdnyitasa:

—~ A tagbvoddba érkezf . ugylratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az

iktatdsukrol.

—  Atagdvoddban feimeriild karbantartés:, javltém igényeket a titkdrsdgnak jelzl
— Biztositjaa gvermekek szamadra a tiszta, esztétikus kornyezetet ennek érdekében kulonbozﬁ eszkbzbket |

igényel.

- Megszervezi és lrényltja a napi takaritast, fertbtlenitést és a szi.'lkséges nagytakarltésokat
— Javaslatot tesza szﬁkséges javitdsokra, felujitésokra beszerzésekre.
— Fefadata - az mtézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodés, az intézményi vagyon

drzése, védelme,

Elvirhaté magatartasi kdvetelmények: .

A Pedagégus etikat icdﬂexben meghatérozottak szérint.

Hataskére: | Atagévodén beliil, a munkakéri lefrdsban meghatdérozott
- | stratégiai és operativ feladatok Irdnyftdsa. - A
Felelfssége: Felel8s a munkakori lefrdsban meghatdrozott feladatok

maradéktalan - ellitissért, a hatdrid6k betartdssért, |
nyllvéntartésok adatszolgéltatésok az Egri Kertvarosi
Ovoda székhelyére leadott dokumentumok tartalmi és

| formai helyességéért, az adatok valédisdgaért.

A munkavégzéshez szilkséges végzettség, (Ismeret,_

egyéb):

Szakirdinyd diploma és szakvizsga. IKT-eszkdzik
hozzdértd haszndlata. :

A munkavallalé tovabbképzés! kitelezettsége: -

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. .sierint

Kapcsolatok

' Munkéltatdl jogkargyakorloja.

Egrl Kertvaros! Ovoda Igazgatéja

Kﬁzvetlan felettese; -

Egri Kertvérosi Ovoda Igazgatdja .

Kézvetlen beosztottja:

A Tagintézmény valamennyi doigozéja.

Kapesolattartisi kitelezettsége: -

— Vezet6i feladatainak elltasa kdzben, kdzvetlen
munkakapcsolatnak  kell . mdkdédnie az
Igazgatdval és az Igazgaté-helyettessel.

—— Valamennyl évodapedagogussal, pedagégiai
munkdt  kdzvetlenil  segft6 ~dolgozédval |
folyamatos a kapcsolata. . .

— Napi kapcsolatot tart fenn az évodatitkdrral.




— A Tagintézményi sziill kozbsséggei (Sz(i6
Szervezet) egylittm(kddé kapcsolatot tart fenn.

— Kapcsolatot dpol az intézmény SZMSZ-ében és.a
Pedagodglai Programban meghatérozott
Térsintézményekkel, clvil  szervezetekkel,
onkormanyzati képviseldvel.

— Kapcsolattartdsai sordn kbteles a szolgélati utat
betartani.

Informaciészolgéltatdsi kdtelezettsége:

— Feladata az informéciddramids. biztositdsa az
lgazgato, Igazgatd-helyettes, az Egri Kertvérosi
Gvoda székhelyén dolgozék, az alkalmazotti
kozosség és a szlil6k feld,

— Titoktartds kbtelezi mindazon Informéciékra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrél,
HletSleg az alkalmazotiakré! tudomdst szerez.

— Adatszolgéltatas sordn lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az Intézmény SZMSZ-ben meghatérozottak szerint.

Szémitastechnikal jogosultséga:

Igazgatd 4ltal kiosztott jogosultsig

Hatalyos: 20.........ccovmseenesmnssssne -t81 visszavondsig.

Zérdrendelkezések:

A felsoroltaken kiviil kiteles ellétni mindazokat a feladatokat, amelyekke! a felettese megbizza és
szakterilletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakéri lefrds médositisdnak jogat — a
korillményekhez igazodva ~ a munkdltaté fenntartja.

Kelt: Eger, 20

P.H
Munkaltatd

Nyilatkozat:

» A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kitelez8nek tekintem,
annak egy példdnyét dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjdn — felelBsséggel tartozom. A munkim soran haszndlt
térgyakat, eszkbzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelfen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20 i reimscnnirenressaasssnes

Munkaviéllalé






|« 7. S

Ovodapedagégus munkakor lefrisa

Munkéltaté:
Intézmény neve: .| Egri Kertvdrosi Gvoda
Székhelye: 3300 Eger, Ifjasdg u.4.

Munkaltaté! jogokat képviseli:

Egri Kertvérosi Ovoda |gazgatéja -

)

- 2023. évi LIl. trvény a pedagbgusok U] életpélyéjérél
- 401/2023. (Viit. 30.} Korm. rendelet

Munkavillalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkavégzés:

Helye:

Hetl munkaldés: 40 ora/hét "

- Paétv. 1. meliéklet a 2023. évi Ul tSrvényhez:
Neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidd  (kétott
munkaidé):
dvodapedagdgus: 32 6ra

| 8yakornok évodapedagdgus: 26 éra
Munkaid& bedsztés: 1 Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Szabadség. ‘ PGétv. 90. § [A szabadsdg mériéke]

(1) A kisznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &liénak a |
munkaban tSltott id6 alapjdn minden naptéri évben
sz_abadség jér, amely:

a) alapszabadsdghdl,

b) sziildl szabadséghol,

| c) apasagi szabadsagbdl és
d) a (6)}8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben

meghatérozott pétszabadsdghét 4l
Alapszabadsag: 50 munkanap (Pdétv. 90. § (3)
Szabadsdagdt féképpen az 6voda1 szilnetekben veheti ki,




Munkakdr:

juttatdsok:

A munkakdr | Ovodapedagégus -
| megnevezése: |- : -

Foglalkoztatasi | kdznevelési foglatkoztatott

jogviszony

megnevezése:

FEOR sziém: 2432

A munkakérre | 2011, évi CXC térvény a nemzetl kdznevelésrﬁl ,

vonatkozé -20/2012. (VIli.31.)- EMMI rendelet a nevelési-oktatdsl Intézmények mkodésérél és a

legfontosabb | ksonevelési intézmények névhasznalatardl -

jogszabdlyok: | _229/2012. (Vill, 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésré) 52616 torvény végrehajtésérél
-2012, évi.l. tdrvény a Munka Torvénykdnyvérdi
-2023. évi LIl. trvény-a pedagégusok Uj életpélyéjérél és annak végrehajtasi rendelete 401/2023.
(VIll. 30.) Korm. rendelet
-277/1997. {X!l. 22,) Korm.rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrbl, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevk juttatisaird! és kedvezményeirfl ‘
-363/2012. (Xil. 17.) Korm.rendelet az Gvodat nevelés orszégos alapprogramjardt
-Pedagégiai Program
-1997, évi YOO, torvény a gvermekek védelmérsl és a gyémugw igazgatdsrol
-1998. évi LXXXIV. tbrvény a csalddok timogatdsaral
-15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélatl intézmények miksdésérsi
-48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatésokrdi
-2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyllvantartdsrél
-1996. évi XX. tbrvény a személyazonosfto jel helyébe |&p8 azonositas! médokréi és az azonositd
kédok hasznélatsrél ' '
-1992. évi LXVI. torvény a polgérok személyl adatainak és Iakc:lmének nyllvdntartdsdrdl
-15/1998. (IV. 30.) NM rendelet & személyes gondoskodést nyijté  gyermekjéiéti,
gyermekvédeimi intézmények, - valamint személyek szakmal feladatairél és makodésik
feltéteteird
-Az Eurbpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérs| és az ilyen adatok
szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésér8l {Altaldnos
adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)
-A sajétos nevelési igény( gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyy .
-Alapftd okirat

Besoroldsa: -2023, évi L. trvény a pedagbgusok (j életpélydjré 97. § {1)]
-Plétv. vhr. 88. §
-PGétv. vhr. 1. sz. meliékiet

_ | -Phétv. vhr. 2. sz. meliéklet
:!e;'l:'é“\'e-“ -Paétv. vhr. 96. §. szerint {pedagogus igazolvény, utazdsi kbltségtérités, utazdsi kedvezmény),
1V




A munkavilialé H_ét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabhképzési
kbtelezettsége: |

A - munkak&r Az évodds gyermekek - sokoldald, harmonikus fejl6désének, a gyermeki szemelviség

oélja:. _

kibontakoztatdsanak elfsegftése az életkori és egyénl sajdtossdgok, valamint az eltérd fejlﬁdém
{item fi gvelembevételével |deértve a kiilsnleges gondozést Igénylﬁ gvermekek ellétését is.

_A munkakdr feladatal:

A munkakdr f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

A csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodéskor(‘1 gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa; nevelése,: fejlesztése,
oktatdsa, tanligy-igazgatisi, admlnlsztratlv teendfk.

A feladatok részletes lefrdsa: - -

2

-Pedagégiai‘felada’tok elldtisa:

Neveld, fejleszté munkéja surén gondoskodik a gyermekek személylségének fe;lﬁdésérﬁl tehetségének
kibontakoztatdsérél. Ennek érdekében minden téle elvirhatét megtesz, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének litemét, szociokulturalis hefyzetét. '

Tuddsdnak és szakmai felkésziittségének maximumét adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatéban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Viitozatos, sokszindi pedagégiai hatdsrendszert (médszereket, eszkozoket pedagégial magatartast,
szervezést, irényitésn médot, technikékat stb.) alkalmaz.

A nevelési ésa tanuldsi tevékenység tervezéséta gyermekcsoporthoz és azok fejlettségi szintjéhez lgaz(tja,
az Egri Kertvarosi Ovoda Pedagégiai Programja és a tagévoda helyi programja alapjén.-

Biztos(tja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsopartban. _

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

A részképességekben elmaradt, Hletve -a’ kiilsnleges bandsmédot igényls gyermekekkel szakszer(ien
foglalkozik. Sziikség szerint egylttmGkadik Bydgypedagdgussal, 6vodapszmholégussal vagy a nhevelést,
fejlesztést segft6 més szakemberrel.

Toreksnk a hétranyos helyzet( gyermekek segftésére.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas moédszereket, eszkbziket (szdbeli pozitiv,

elfremutatd értékelések, erdsitése; mérési - értékelési eszkbzok).
Seglti a tehetségek felismerését, témogatja fnmegvalositdsukat, -

Célja a felfedezs, cselekvéses, jatékos tanulds megvalésltésa komplex tevékenységekbe dgyazva.

A kulsd vildg tevékeny meglsmeréséhez gondoskodik biztonségos kilsé helyszinekrdl, kiséretr6l.
Témogatja a gyermekek erkdicsi fe)l6dését, a kdzbsségl egylittmdkddés magatartds szabélyalnak
elsajétltését a szokésrendszer kialakitdsat, térekszik azok betartdsara.

A gyermekeket egymds szeretetére, tiszteletére, elfogadssdra neveli.

Kérnyezettudatossigra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobaban, a kbzbs helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolédik az intézményi vagy helvl szakmai munkakézdsségbe.

fahﬂgv-lgazgatési, adminlisztrativ fé'ladatbk ellatssa:

A tagévoda munkatervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmét j6! i ismeri, megvaldsitasat magéra
nézve kitelezGnek tekinti.
Ellatja a szakmal munkéval kapcso!atos ugyvitell teenddket,




Naprakészen vezeti a kotelez8 tartalml elemeket tartaimazé csoportnaplét valamint a felvételi és
mulasztds! naplét.
A gyermekekr8| egyéni fe;lédésu dokumentaciét vezet, amely tilkrézi a gyermekek aktudlis fejlettségi

.éllapotét. Ennek alapjén fejlesztés! tervet !Sésztt amelyrél félévente Irésban tijékoztatja a sziilst. )

Sziil6i értekezletet, fogad6orat szervez. _
Szlkség szerint, hivatalos felkérésre pedagbgiai jeliemzést fr.
Kdzremdkddik a gyermekvédelml feladatok ellitésdban, problémak feltérésiban megszuntetésében

Altalénos szabdlyok:

A kitelez§ 6raszam letdltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizdrdlag csak vezetfi engedéliyel lehet.
A kbtelez6 draszém letdltése alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb
esetben haszndlja a telefont, 12 &s 1 6ra kazétt. - : '

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel valé egyuttlét alatt, a csoportszobéban, llletve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt 4llapotban kell tartani. Az dlelkezS Id6ben, amikor a
véltdtars is ott van, lehet megnézm az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2 perces) magénbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszob&bdi, hogy a gyerekek ne halljdk a
beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan. Iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaide]ének kezdetekor mér atdltbzve, a
munkavégzésre készen 4lfjon.

Hidnyzds esetén kildn dfjazds ellenében a vezetS rendetkezése alapjin kdteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni. '

Munkaja sordn az évond- az évoda berendezéseit, tdrgyait, értékeit megdvni kbteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelei&en kell hasznainia. Amennyiben kért okoz, anyagl feleifsségge! tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a 'munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelm, egészségligyi szabélyokat

Az 6voda terlletén (épiilet, udvar) a térvényi el8irdsnak megfelel6en nem lehet dohédnyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkald8 (hetl 40 6ra) kitbltése alatt

f’elkészi.llés a neve!ém—oktatém feladatokra (példéul tovd bbképzésen valé részvéte! eszkdzik el6készitése);
a tanligy-igazgatasi (mulasztdsi naplé) és pedagbgiai (csoportnaplé fejlettségfelmérﬂ lap)-adminisztrécié
elvégzése;

csalédlétogatés,

sziil§i értekezletre valé felkészhlés, annak levezetése, fogadddra tartdsa;

szakmal. megbeszéléseken, valamint nevell értekezleteken val6 részvétel;

dvodai kirdnduldsok, Unnepélvek szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitisa

Egyénl felel@sségek, feladatok:’

Elvarhaté magatartasi kivetelmények: A Pedagégus etikai kddexben meghatéroiottak szerint,

Hatéski_ire:- ' ' -Hatdskdre és képviseleti joga az dltala vezetett

gyermekcseportra terjed ki.

-A -pedagégiai szabadsig helyes értelmezése mellett
megvélasztja a nevels, fejleszté munkajdhoz megfelels
médszereket, eszkiizoket. - .. .




Felel8ssége:

- Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési targyait.
- A csoportszobéban elhelyezett leltiri tirgyakért és az
dltala hasznalt eszkbzbkért leltdri felelfsségge! tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges végzetiség , (Ismeret,

Szakirdnyi  fels6fokG  Iskolai = végzettség  és
| egyéb): szakképzettség.
Kapcsolatok:
Munkdltatéi joghdr gyakorléja: Egri Kertvérosi Gvoda .lgazgatéja
Kdzvetlen felettese: Igazgatd-helyettes (székheIy)Tagintézmény—igaéafé
WMﬁdésl kitelezettsége: - .A gyermekek érdekében egylittmikiddik a-

Tagintézmény-lgazgatdval, munkatdrsaival, kiiléndsen a
csoportban dolgozé mdsik évodapedagégussal, &
csoportjihoz ' beosztott nevelést . oktatdst  segit§
munkatérssal.

- Egyiittm{ikodik a szlil6kkel és a térsintézményekkel,

'Kapcsolattartési kistelezettsége:

- Napi kapcsolatot tart az Igazgaté-helyettes (székhely)/
Tagintézmény-igazgatéval, mint kéizvetlen felettesével, -
- Folyamatos a kapcsolata a nevelétestiilettel és a szol6i

kbztsséggel.

- Kapcsolattartssai sordn koteles a szolgdlati utat

betartani.

Informécidszolgiltatdsi kbtelezettsége:

- Feladata az informdci6&ramlds biztositisa elsGsorban a
Tagintézmény-igazgaté felé,

-'A nevel6munkdval kapcsolatos informécidkat kételes
4tadni a csoportban dolgozé mésik 6vodapedagogusnak.
- Titoktartdss kdtelezi mindazon informdcidkra
vonatkoz6an, amelyeket a gyermekekrsl, lletSleg az
alkalmazottakrd| szerez.

- Adatszolgdltatds sordn (gyelnie kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen.

Tévolléte esetén helyettesiti:

Elsdsorban a véitétérsa, illetve az Igazgat6-helyettes
(székhely)/  Tagintézmény-igazgaté dltal  kijeldit
dvodapedagégus.

Helyettesités] kdtelezettsége: .

A csoportba beosztott mdsik Gvodapedagdgust, valamint
az Igazgaté-helyettes (székhely)/ Tagintézmény-igazgaté
illetve az Igazgato utasitdsa szerint! 6vodapedagdgust.

SzémiﬁﬂechnIEi jogosultsiga:

Az igazgatd dltal kiosztott jogosultségok.




Hatdlyos: 20.........oooecmrcivassesmssssins -161 visszavondsig.

Zirérendelkezések:

A felsoroltakon kivill kiteles elltni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakterliletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakori lefrds médositdsdnak jogdt — a
koriliményekhez Igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Eger, 20

PH
Munkaltatd
Nyilatkozat:

_» A munkakiri lelrdshan megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kitelezdnek tekintem,
annak egy példdnyét dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az §italam végzett munkéért és a kezelt
értékekért —a vonatkozé rendelkezések alapjin — felel8sséggel tartozom. A munkém sordn haszndlt
targyakat, eszkbzbket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kelt: Eger, 20

Munkavéllalé



lkt.sz.:

Pedagoégiai assiisztens munkakor leiréasa

Munkaltaté:

Intézmény neve: - © | Egrl Kertvérosi Ovoda

S2ékhelye: . ' 3300.Eger, Ifjasdg u.4.

| Munkaitatsi jogokat képviseli: . - Egri Kertvirosi Ovoda Igazgatéja

Munkavéllalé:

.Neve:

Szilletésl neve: -

Lakefme:

Szliletési heiye, ideje;

Munkavégzés:
Hely:
'Hetl munkaldé: | 400¢ra -
‘Munkaldd beosztds: - - POéty 79. § [A munkaidS feladatok szerinti

felosztdsa, 80.§ (7) .
|- a neveléssel-oktatdssal lekdtstt munkaldsben a’
gyermekkel vald foglalkozést létja el: heti 35 6raban
- gyermekcsoporton kivill, a Pedagbglal Programban
is"  megjelenitett tevékenységek ellitisa az
‘6vodapedagogus, iletve mas irdnyd feladatok
| eildtdsa  tekintetéhen az  dvodaigazgatd
irdnymutatdsa szerint; heti 5 6ra '

a heti munkaldé egyenlGtlendl is beoszthatd

Szabadsag A Piiétv. 90. § [A szabadsdg mértéke] ,
2023. évl LII. térvény a pedagdgusok (j életpdlyéjardl (1) A kbznevelési foglalkoztatott] jogviézon{rban
dliénak 2 munkdban toltstt id§ alapjin minden-
naptdri évhen szabadsag jar, amely:
' a] alapszabadségbél,

b} sz(ii6i szabadségbdl,

¢) apasagi szabadsdghdl és




d) a {6)-(8) bekezdésben é&s (11) és (12)
bekezdésben meghatérozott pStszabadsédgbdl &ll.
. Alapszabadség 50 munkanap (Piétv. 90. § {3)

Szabadségét fﬂképpen az 6vodai sziinetekben
veheti ki.

Munkakor:
| A munkakér Pedagogial asszisztens
megnevezése:
Foglalkoztatdsl kdznevelési foglalkoztatott
jogviszony
' megnevezése:
FEOR szdm: 3410
Besoroldsa: - 2011, évi CXC tSrvény; |
- 2023, évi LI, térvény a pedagdgusok dj életpélydjarol 97. § (1)1, 3. sz. Melléklet b)
} - | - pétv. vhr. B8. §. és az 1. mell. hatdrozza meg :
llletményen kiviill Pléty, vhr. 96. §, szerint (pedagégus igazolvény, utazasi kbltségtérités, utazéSI
juttatésa: kedvezmény),
A munkakbrre - 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti koznevelésrf)
| vonatkozé ~ 20/2012. (V11).31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények makddésérsl és
legfontosabb - a kbznevelési intézmények névhaszndlatardl
' jogszabalyok: - 363/2012, {Xil. 17.) Korm.rendelet az Gvodai nevelés orszégos atapprogramj4 réi
- 1997. évi XXXI. t3rvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyt igazgatdsrol
- 2023, évi LI, térvény a pedagdgusok 0] életpélyajdrs|
- 401/2023. {VIIi. 30.} Korm. rendelet a pedagbgusok dj életpélyajérdl sz6l6 2023. évi
LI, tBrvény végrehajtasdrsl
- Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérbl és az liyen adatok szabad ;iramlésarﬁl,' valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyen kivill helyezésérs {ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban: GDPR})
- A'sajitos nevelés] igény( gyermekek nevelésének irdnyelve {OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerattanterv/A_Sajatos_nevel
esi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
- Az dvoda bels6 szabélyzatal
. _ - Alapité okirat
A munkakér célja: A nevel§ munka segitése -
A munkakor feladatal:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsoroldsa:




A gondjara bizott gyermekek testi épségéért telies korli feleldsséggel tartozlk. Kbteles gondoskodni a
gvermekek testl sziikségleteinek ellétdsardl, a gyermekek foglalkoztatdsardl, fejlddésiik optlméhs segitésérsi
az dvodapedagdgusok irdinymutatdsa szerint.

A feladatok részletes lefrdsa:

1. Részt vesz:

- a gyennek fe!ugyeletének blztosftéséban,

.~ apéarhuzamosan végezhet§ tevékenységek megszervezéseben és lebonyolftasdban,

— 2 lassabban haladé, egyéni segitséget 1genyld gyermekek megsegltésében,

- a mésség elfogadésé ban (személyes példaadés)

~ a gyermekek biztonsdgos korhlménvemek megteremtésében a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

— atevékenységszervezés feltételelnek zokken&mentes feltételeinek hiztositdsdban

— azdvodal Unnepségek hagyoményok megszervezéseben lebonyolftasdban

- fi gyelemmel kiséri a  csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalSsitasat

~ felel6sségteljesen segfti. . g

—  jétszOtéri eszkdzok nyilvéntartdssban

—  folyosé dekoracitk aktualizaldsaban, cseréjében

- munka|d6 nyllvantarl:ésok osszegyﬁjtése, téroldsaban

2. Az wodapedagdgus Irényitisa alapjén segitl a csoporthan foly6 nevelSmunkét:

— -Kteles gondoskodni a gyermekek testi szukségletelnek ellétésrél a gyermekek foglalkoztatasérél
fejlddésiik optimalis segitségérsl.

— A tevékenység megszervezésében az Gvéns lrénvltéséval segitl a csoportban folyé munkit, az
eszkbzbket elfkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elfikészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segftséget nyijt.

- Segltl a gvennekek befogadésdnak zokkendmentesé tételét.

—  Aktlvan részt vesz a gyerekek gondozdsi teend@inek ellitéssban, igy: étkezésnél, az 6Itozk6désnél '
a tisztdlkodasban, a levegbztetés elSkészitésében és a Iebonyolltéséban :

— Sétdndl, Gvodéan kiviili foglalkozésoknél kirdnduldsoknal segiti- a gyermekek kﬁzlekedését a
programokon vaié kulturélt részvételt. -

- A délutin folyamdn - a pedagbgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elbkészitésében, levezetésében. Esetenként 8nalléan megtervezi és levezeti a Jatékokat.

—~ Csendes pihend alatt és szabadtde;ében szemléltetd eszkdzﬁket készft, azokat karbantartja,
elfkésziti a kovetkezd napokra

—  Segit a gyermekek hazabocsétdsanal, | .

“.—  Ovén6i Gtmutatds alapjén dnélliéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— A megtanult fejleszt6 teréplék egves elemelt a pedagégus (tmutatdsa- szerint. a gyerekekkel'
gyakorolja.

— Szilkség szerint kdzrem(kddik a gyermekek orvosi vizsglatandl, vizsgdlatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasftast kap. ‘

Kisebb baleset eseten e!sﬁsegélyt nytijt de errél mlndenképpen értesitia beosztott pedagdgust vagy
vezetdt.

~ Ismeriaz Intézmény alapdokumentumalt

— Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn ésa pedag6gusok itmutatdsa szerint
végzi.

3. Altalénos szab#lyok:




A gyermekek a szilb, valamint a munkatdrsak emberi méhésigit és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, Javaslatalkra kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmGkodik.

Munkak&rének ellstssahoz . szikséges bizalomnak megfelel§ és az adott _helyzetben - ‘&ltaldban
elviraté magatartast tanusit. o

A Jéhiszem{iség és a tlsztesség elvének megfelelden a munkavallalé érdekeita méltényos mérlegelés
alapjén figyelembe véve; munkaidején kiviil sem tanusitva olyan. magatartést amely kzvetleniil és.
ténylegesen alkalmas munkéltatdja j 6 hirnevének Jogos gazdaségl érdekének vagy a munkawszony
célianak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvénitéshoz val6 jogdt a munkéltaté jo hirnevét, jogos szervezetl érdekelt sulyosan
sért6 vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja.

kttefes a munké&ja sordn tudomdasdra Jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tGimenen sem kozélhet
flletéktelen személlyel ‘olyan adatot amelv munkakdre bet&itésével 6sszefiiggésben jutott a
tudomadsara,

Elvérhat6é magatartésl k&ve_telmények: s . — Szeretetteljes és példaado viselkedés.”
S — Pontossdg, megbizhatdsag, ti_irélem,-
higiénia, segft&készség o
- Az intézmény - alkalmazottawal és
partnereivel. ~ valé: - segltﬁkész
. : egylittm{kodés.
Hatdskdre: ' ' — Hatéskdre és képviseleti joga a felettesei

utasitdsa szerint a munkakdri feladatal
végzéséhez sziikséges médon terjed ki.
- A munkéltatdshoz kapcsolddd feladatai
végzése -sordn az intézmény és .az |
alkalmazottak jogszer(i képviseietét szem
el6tt tartva, a kozvetlen felettesei &ltal
jévahagyott médon Intézkedlk a belsﬁ

. , ‘ . . szabdlyzdk szerint, |
FelelBssége: . - A ‘jogviszonyhdl - - szérmazé
: kiftelezettségének megszegésével okozott
kart kbteles megtéritenl. ‘

— Ovja .az intézmény berendezési és
. felszerelési térgyait.

— A leltéri tdrgyakért és az éltala hasznalt
- eszkdzbkért felelfsséggel tartoznk

A munkavégzéshez szﬂkséges végzettség, ’

' (lsmeret,egyéb)

Kﬁzépfokt‘i végzettség :

Ka’pcéolatok:

Munkéltatél jogkdr gyakoridja:

Egri Kertvéros Ovoda Iéazgaté]a

‘| Kbzvetlen felettese:

‘Igazgat6helyettes (székhelv)/T aglntézmény- :

ugazgaté

“EgyUtimOkadés! kitelezettsége:

— . AzEgri Kertvdrosi Ovoda Igazgatdjéval, mini
munkdltatéjéval, az Igazgatbhelyettes




(székhely)el/Tagintézmény-igazgatdval,
mint kbzvetlen felettesével. '

- Acsoportok évodapedagdgusaival

— ATagintézmény minden dolgozdjaval

- Az Igazgat6helyettes (székhely)/
Tagintézmény-igazgat6 irdinymutatdsa
szerint minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagdvodéval partneri
kapcsolatban linak. '

Kapcsolattartasi kételezettsége:

— Aszilléknek, a gyermekekkel kapcsolatosan
csak az dvodapedagégus felhatalmazdsa |
alapjdn adhat informéciét, betartja a
kompetencia  hatdralt.  a  szGI6t-
érdekl6désekor-udvariasan az
évodapedagégushoz irdnyitja.

- Kapcsolattartdsai sordn kobteles a szolgalati
utat betartani.

1 Informdcidszolgaitatasi kdtelezettsége:

— A munkdjéval Osszefligésben tudomiséra
Jutott informdciékat tovébb nem adhatja,
csak abban az esetben és tartalomban,
amelyre a Tagintézmény- igazgatdja

hatalmazza.

- A vonatkozd rendelkezéseknek
megfelelfen a titoktartdsi kitelezettségét
betartja. -

Tévolléte esetén helyéttesitl:

Az gazgatShelyettes {székhely)/Tagintézmény-
igazgatd &ltal kijeldlt munkatérs.

Helyettesitési kitelezettsége:

Az igazgatéhelyettes (székhely)/Tagintézmény-
igazgatd utasitdsa szerint koteles helyettesftést
ellétni. '

| Szédmitdstechnikal jogosultsiga:

Az lgazgatOhelyettes (székhely}/Tagintézmény-.

'| lgazgatd megbizésa szerint.

Hatélyos: 20 5 -...-t8l visszavondsig.

Zérérendetkezések:

A felsoroltakon kiviil kiteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza &s
szakterfiletéhez, ,szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakérl leirés médositésdnak jogat — a
koriilményekhez igazodva ~ a munkéltaté fenntartja.

Eger, 20...

PH

' Munkéltaté




Nyflatkozat:

- A munkakbri lefrdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kdtelez&nek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkédért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjdn — felelSsséggel tartozom, A munkam sordn hasznélt
térgyakat, eszkdzliket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelffen haszndlom.”

Munkavallalé



LKE.SZ. Lo seesemrncnsenns curnarasssa preses

Ovodapszichologus munkakdr leirdsa

Munkaltaté:
Intézmény neve: Egri Kertvérosi Ovoda
Székhelve. _ 330@ Ege_r_, lfj{l_ség ud.
: Munkéltatéi jogokat képviseli' Egri Kertvdrosi (5voq;| lgazgatéja

Munkavallalé:

| Neve:

Sziiletési neve:

| Lakefme: -

['szletés! helye, Ideje:

Muhkavégzés:

' Helye:r

Heti munkaids:

- 20 éra -

Katdtt munkaidé:

"] 2023, éw LIk torvényl sz, melléklet hetl 16 6ra

Neveléssel - oktatéssal I_e_kﬁtétt Ordk szima

2023. évi L torvény 80§ (5) a nevelésse!-oktatéssal
lekatott munkald8ben
a) agyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos
_salirésével,  vizsgdlatdval,  konzultéciéval,
tanacsadéssal kapcsolatos, tovabb4
b) agyermekekkel tanulékkal, pedagdgusokkal és
szuldkke! valé hatékony egylittm{ikodés
klalakitését célib feladatok rendelhetdk el
2023. évi LIL. tdrvény 1. sz. melléklet: heti 11 6ra

Munkaidé beosztds:

Nevelési évenként a munkatervben rogzftettek szerint

Szabadség: .

| Paétv. 90, § [A szabadsdg mértéke] -

{1) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkiban okt ids aiapjén minden naptdri évben
szabadség jér, amely

a) qlapszabads__égbél,

b) szlil6i szabadsdghdl,

c) apaségi szabadsagbét és
d) a (6){8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
| meghatérozott pdtszabadségbél éll '




Munkakér:

A munkakér
megnevezése:

Ovodapszicholégus

Foglalkoztatdst

jogviszony
megnevezése:

kiznevelési fog_lalkoztatott

Besorolés:

- 2011. évi CXC tirvény 2. sz. melidklet

- 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok (u életpélyé}érél 97 § {1)
- Plétv, vhr. 88. §
-Puétv. vhr. 1. mell]hatérozza meg

FEOR szém:

2628

A munkak&rre
vonatkozé
. legfontosabb
jogszabalyok:

-2023. évi'ui.tawény a pedagdgusok j életpaly&jarsh
- 401/2023. (Vill. 30.) Korm. rendelet

- 2011, évi CXC tdrvény a nemzeti kbznevelésril .

- 20/2012. (VilL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsl intézmények mekBdésérdl és a |,
kbznevelési intézmények névhasznélatdrdl _

-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél 2616 térvény végrehajtésarol

- 277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagégus—szakvizsgérél
valamint a tovdbbképzésben résztvevik juttatdsaird] és kedvezményeirs)

- 363/2012. {XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodal nevelés orszigos alapprogramjardl

- Pedagdgiai Program '

- 1997, évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a- gyémugvl igazgatdsrol -
-~ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények m(ikddésérél

- 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokrél _

- 15/1998. (V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté gyermekjélét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint .személyek szakmal feladatair6l és miikdésiik
feltételeirdl:

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. prills 27.} a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortént védelmérdi és az liyen adatok
szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésér8l (sltaldnos
adatvédelmf rendelet, a tovibbiakban: GDPR} '

- A sajdtos rievelési igény( gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

httgs:[[www.oktatas.hu[gub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Salatos_nevelesi igenvu g

-| yermekek ovodal nevelesenek Iranyelve.docx
.- Alapfté okirat

- Az dvoda bels8 szabdlyzatai

A muﬁkak&r
célja:

A munkakdr ets6dleges célja a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,

'tovébbé a nevelémunka hatékonvségénak segitése,

A munkakr feladafal:

A MUNKAKOR HAROM RESZRE BONTOTT ALTALANOS FELADATAL:

1. Aneveldssel lekbtdtt munkald6ben ellitands feladatok:
- Agyermekekkel vald kbzvetlen (egyéni és csoportos) pszicholégiai foglatkozés.
—~ Az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek ligyében folytatott kon.zultécié. »

— A gyermekek igyében a sziilével folytatott konzulticlé.




2. Azintézményben kételezéen letbitends id6ben:
- 'Felkészulapszlcholéglaifoglalkozésokra o
— Rendszeres egyénl, vagy csoportos megbeszélésen va16 részvétel a pedagég:al szakszolgélat
szakembereivel, 6vodapszucholégus koordinétoréval.
—~ - Eseti konzultécié az évodapszicholégus kollégékkal
— : Szakmal konzultéciék a kliensek érdekében lntézményekkel és személyekkel.
3. Kétetien munkaid6ben ellatandé feladatok:
- Az lgazgaté 4lal elfirt, a -munkakéri feladatok ellétéséhoz és lgazoldsdhoz kapcso!édé szakmali
. dokumentdcié elkészitése,
—  Szakmai |smeretek bﬁvftése, tovébbképzéseken vaié részvétel.

A FENTI MURKAKORI FELADATOK RESZLETEZESE: - :
1. Pszicholdgiai szempontok érvényesftése a térsas kapcsolatok feltérképezéséhen és elemzésében,
2. Konzulticié egyénileg és csoportosan: =
3. Preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az egyén, a csoport az mtézményl
szervezet szintjén: : C . '
Krinstanécsadés
Magatartisi, viselkedés] és tanulésl problémék eldszf.irese, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére
" El6készitd dlagnosztlka: vizsgalatok és’ pszncholéglal vélemény készitése:
" Pszicholégiai ismeretek étadésa egyénl vagy mportos forméban a nevelftestiilet széméra
* Tehetséggondozds:
: Tanacsadés és |smeretterjesztés szillBk szdméra.

LB e No e

A FELADATOK nészusms LEIRASA

| 1. Pszicholégial szempontok érvenves[tésea tirsas kapcsulatok feltérképezésében és
elemzéséhen:

— Az évodai csoportba valé beilleszkedés segltése

~ Csoportos megfigyelés szabad jéték helyzetben.

'~ Tdrsas kapcsolatok, kbzOsség fejlesztésének segitése.

— Csoportfoglalkozés, sziikség szerint egyéni foglalkozds a szakvélemény (sajdt mérés, vagy szakértéi
vélemény) szerint bellleszkedés:, szomallzémés, és -képességfejlGdési problémékkal kizdd gyermekek
szamdra. ‘ .

2, KonzultacI6 egyénileg és cs osoportosan. .
. —  EgyOttm{kodés egyéni és csoportos forméban az ‘évodét érint6 problémdk és modszertanl kérdések
+ kezelésében.

- Mbdszertani kérdések megbeszéiése, a ‘médszerek bevezetésének témogatésa csoportfeladatokhoz vald
segltségnydjtas. _

— Specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése.’

_ - Esetmegbeszél§ csoportfoglalkozds tartdsa 6vodapedagégusok széméra.
| 3. A preventiv mentéihigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az egyén, a csoport, és az
intézményl szervezet szintjén:

'~ Az intézményben az egészségfejlesztéSi feladatok megszervezése, csoportfoglalkozdsok tartdsa, és
‘segitségnyujtis.

~  Elméleti és gyakorlati ismeretek dtadésa, elSadasok tartasa és szervezése szlll&knek és pedagégusoknak pl.:.
kommunik4cié fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés,

4.Xrizistandcsadss: _
. = Vératlan silyos élethelyzetekberi, mint kottérshaldleset, vératlan csaladi krizishelyzet (vélés, halilozés)
Jpszichés” segitséget nyajt, illetve -megszervezi a segitségnydjtast. Konzultdl az érintett
‘évodapedagégusokkal. »




'~ Terépids vagy més kezelés szilkségessége esetén tovébblranwt a pedagéglal szakszolgélathoz vagy més
. szakellstdst biztost6 intézményhez. -
5. Magatarl:ési viselkedésl, s tanuldsi problémék elﬁszﬁrése. javaslattétel a probléma tovéhbi kezelesére
' - Az 6vodapedagdgusok sital Jjelzett, vagy sziild altal igényelt esetekben, beilleszkedésl, szocializéclés, és
. képességfejlédési problémak. dlagnosztlkus vizsgélata, szakvéleményezése, - szilkség esetén - szakértdi
bizottség elé irdnyftdsa, és javaslattétel a tovabbi gondozési feladatokra
6. El8készité diagnosztikai vizsgélatok és pszlcholéglal vélemény készftése'
- Iskolaérettségl vnzsgélati javaslathoz. . -
|~ Szakért&i bizottsdgok elé irdnyftdshoz.
7. Pszmholéglal Ismeretek étadésa egyéni vagy csoportos forméhan, a nevelﬁtesttllet széméra.
8. Tehetséggondozés.
'~ Tehetséges gyermekek azonositdsa és gondozésa
9, Tanacsadés és ismeretterjesztés szlil6k szamara;
- Iskolavélasztési kérdésekben.
" .— Az évod4bdl az iskoldba valb stmenet segltése a gyermek wzsgélatéval és szlilGi tandcsadéssal.
— Nevelési tandcsadds sziil6k részére egyéni, vagy csoportos forméban igény szerint. ’
—  Csaldd és 6voda egyiittmkddésének segitése.
- Etméletl ¢s gyakorlati ismeretek dtadésa: eladdsok tartésa, és szervezése- pl. sziil6forum, szlil6i értekezlet
tartasa, sziilcsoport. :

Elvérhaté magatartisi kdvetelmények: " _ A Pszicholdgusok Etikai Kﬁdexének
cL . - : (www.mpt.hu} elﬁlrésait munkija sorén
.| betartja. '

| Hatéskore: ' - .| Szakmal médszeremek és eszkbzeinek

’ megvalasztéséban az intézmény pedagégiai
. programjénak nevelési célkitGzéseihez
Igazodva — —autoriémigval rendelkezlk.

'Fé!alﬁssége:‘ ' ' — . Eljdrdsdnak szakszer(ségéért és korszerﬁségéért

feleldsséggel ta rtozik. ’

— lJogviszonydbdl  szdrmazé - kbtelezettségének
“megszegésével okozott kirt kbteles megtéritent.

- Ovja az intézmény berendezési és felszerelési

térgyalt. . .
— A leltdri tdrgyakért és az 4ltala hasznélt

eszkbzokért leitdri felelsséggel tartozik. '

‘| A munkavégzéshez szfikséges végzettség, ' | Paétv. vhr 2, sz, melléklet:

| (ismeret,egyéb): ' | pszicholégus .éslévodapedagé'gus vagy. gyogypedagégus
S vagy konduktor vagy tanfté. vagy tandr, pszicholégus

tanacsadds és iskolapszicholégia szakirdnyon, pedagdgiai

szakpsz#cholégus, 6vada- és lskola-szakpszlcholégus

évoda- és lskolapszlcholégus

ta _nécsadé szrakpszicholdgus

‘Kﬁpésdlatok: .

MunicItat6] jogkr gyakorldja: T Egri Kertvarosi Ovoda igazgatoja

Kbzvetien fel_éttese: : ' e Egri Ker;yérgsi ézvoda Igazgatéja




Egylittm{Tk6dési kbitelezettsépe:

A gyermekek érdekében egyittmGkddik az
Igazgatéval, o

Egylttm(ikddé a Tagmtézmény—igazgatékkal az
évodapedagégusokkal &s -az 6voda . tbbbi
dolgozdjaval. '

Egyuttmﬁkod;k a fe;lesztﬁ évodapedagégussal
gyégypedagégusokkal g :
EgyittmGkodik =~ ~a - kjjgl&lt' pedagdgiai
szakszolgélatba'n . dolgozé - munkatérssal,
pszu:holégussal az intézményben a pszicholégiai |
tevékenységgel -érintett gyermekek pedagdgiai
szakszolgdlati' vagy - egyéb  egészségigyi
szakelldtdsra tBrténd utaldsa vonatkozédsaban.

| Kapcsolattartds! k&elezettsége: )

Napl kapcsolatot tart az Igazgatéval
Kapcsolatot tart .a‘ kijelaht pedagéglal

' szakszolgélattal annak munkat4rsaival.

Kapcsolattartésai sorén, k&teles a szolgélatl utat

. betartani,

informéciészolgéttatési kotelezettsége:

Feladata az mformécnééramlés blztosftasa,

elsGsorban az |gazgatdval. - _
Titoktartds kételezi mindazon ‘informéaciékra
vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrdl, iIietBIeg
az alkalmazottakrdl tudomdst szerez.
Tevékenységéta gyermekvédelml, az adatvédelml
és a személyiségl “jogok . védelméré - 52616
turvénvek szellemében és beta rtéséval Végzl

Siamltéstechnikal Jogosultséga:

Nincs.

Hatdlyos: 20.....couunmrommivsinaionsons

Zéréreﬁdelkezések:

.~t61 visszavondsig.

A felsoroltakon kiviil koteles ellétni-mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbfzza és
szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak, A munkakéri Jefrds médositésanak jogdt — a.
kériilményekhez igazodva — a munkaitaté fenntartja.

Kelt: Eger, 20

P.H

Munkéltaté




Nvilatkozat:

» A munkakdri lefrasban ‘rhegfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kdtelezGnek tekintern,
annak egy példénvat atvettem. Egyben’ kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért —a vonatkozé rendelkezések alapjan - felelGsséggel tartozom. A munkém sordn hasznélt
targyakat, eszkﬁzﬁket gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen haszniiom.”

Kelt: Eger, 20 _' ' ' A

Munkavallalé



Ikt.sz.....

Ovodatitkdr munkakér lefrésa

Munksltaté:
Intézmény neve: Egri Kertvérosi Ovoda
Székhelye: 3300 tger, Ifjiisdg u.4.

Munkéitatéi ]o_goka_t képvisell:

Egri Kertvérosi Ovoda Igazgatéja

Munkavélialé: -

Neve:
Szilletési neve:
Lakcime:
Sziiletési helye, ideje:
Munkavégzés:
Helye: .| Egri Kertvérosi Ovoda
Eger, Ifjlisdg u.4.
-Heti munkaid8: 40 6ra
Munkald§ beosztds: - H-C5: 7.30-16.00
. P: 7.30-13.30
Szabadsdg: | - 2023. évi L11. t8rvény a pedagégusok Uj
életpdlydjardl
- 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet
‘ Alapszaba_dsﬁg:_ 50 nap
Szabadségét f6képpen az évodal sziinetekben
veheti ki.
Munkakor:
A munkakdr megnevezése: Ovodatitkar

Foglalkoztatasi ijogviszony megnevezése:

kéznevelési foglalkoztatott .

FEOR szédm:

3810

Besoroldsa:

Puétv. 401/2023. vhr. 95, §

- Amennyiben pedag6gus-szakképzettséggel
rendelkeznek, a Piétv, szerinti fokozatoknak
megfelelSen.




- Azok a NOKS-dolgozidk, akik nem rendelkeznek
kdzépfoka Iskolal végzettséggel a minimélbért,

a kozépfoki végzettséggel rendelkezbka
garantalt bérminimum legalabb 107%-4dnak
megfelel8 havi illetményre jogosultak.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb
Jogszabalyok:

- 2012, évi |, tbrvény a Munka Tirvénykonyvérsl |
-229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti

| kBznevelési trvény végrehajtdsardl -

- 2011, évi CXC. tbrvény a nemzeti
kdznevelésrdl

- 1997, évi XXXI. tdrvény a gyermekek
védelmérdl és a gydmlgyl Igazgatésrol

| - 2018. évi LXXXIX. tbrvény az oktatdsi

nyilvéntartésrol

-_1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel
helyébe lépd azonositdsi médokrél és az
azonosfté kédok hasznélatarél

--1892.évi 1XVI. térvény a polgérok személyi

adatainak és lakcimének nyilvantartisrél

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjélét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdt s mkddésik
feltételeirsi

{ - Az Eurépai Parlament és a Tanécs (Eu)

2016/679 Rendeiete (2016, prilis 27.)a
természetes személyeknek a személyes adatok

| kezelése tekintetében torténd védelmérs| és az

ilyen adatok szabad dramidsarél, valaminta
95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérsl
(dhaldnos adatvédelmi rendelet,a

-tovébblakban: GDPR)

- 335/2005. {Xil. 29.) Korm. rendelet a
kdzfeladatot ellité szervek Iratkezelésének

| dltaldnos kdvetelményeirdl

- 2023. évi LII. tbrvény a pedagdgusok dj

-Gletpélydjardl ‘
.- 401/2023. (VIli. 30.) Korm. rendelet

- ALAPITO OKIRAT

- Pedagégial Program

- 2011, évi CXI. tBrvény az informécids
dnrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadségro|

lletményen kivili juttatdsok:

- Pliétv. vhr. 96. §. szerint {pedagdgus igazolvény,
utazési kbltségtérités, utazasi kedvezmény),

A munkakdr célja:

A Tagintézményekben foly4 és a munkaitatdssal
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatdsa.

A munkakor feladatai:




A muh]cakﬁr fébb tevékenységeinek felsoroldsa:

1.

A székhely dvodaban végzi a gazddlkoddssal és a m'unkéitail:éss'a'l kapcsolatos feladatokat.
Segiti az Egri Kertvarosi Ovoda vezetdségének szakmal munkajét.

A feladatok részletes lefrdsa:

A gyermekekrél és csoportokrd! nyilvintartést vezet.

- ElBkészfti a felvétellel és kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét.

Baleseti jelentések elkészitése, postézdsa. -

Végziaz iktatast, figyelemmel kisériaz Ugylratok honvolftésl rendjét ésa hatarid6 betartdsat.
Flgyelemmel kiséri az 6vodai ligyvitelhez szlikséges nyomtatvanyok, ﬁrlapok iratok szigord
szamadasu nyomtatvényok megrendelését, felhasznélését kiadasat

Gondoskodik a hataskisrébe tartozé dokumentumok eIIenﬂnzhetdségér&l

Intézi és nwlvéntartja a Pedagégus Igazolvanyokat -

Intézi és nyllvéntartja az Utazést utalvényokat

Hasznélja az informatikai és telekommumkéctos eszkozoket

Felei8s a gyermekek, alkalmazottak vendégek étkezési téritési duénak szamitasdért, annak

beszedéséért, az'erre biztositott program szakszer(l kezeléséért, banki dtutalésok nyomon |
kdvetéséért. -

Nyllvéntartja és kezeli a gyermekek mgyenes étkezési dljénak megdllapitasdhoz sziikséges
adatokat.

Kozrem(kodik a sziikséges adatszolgaltatdsok hatéridére tbrténds elvégzésében GYVI(, HH,
HHH, normatlv kedvezményezettek speuélls étkezﬁk |gazolé dokumentumainak
osszegyﬁjtésében .

Minden tagévodéban elkésziti az etkezé5| nyllvéntartésok zérését, dsszesftését

Intézmény dokumentumainak iigykezelése, postdzdsa

Kbzalkalmazottak alap nyilvéntartdsénak kezelése, személyl anyagok rendezése.

A KIR program kezelés '

Minésités, Onértékelés, Mesterprogram, Tanfelugyelet dokumentumainak rendszerezése
Vezeti a kules-kdd és bélyegzd nyllvéntartést

. Altalénos szabalyok:

‘ Koteles az Egri Kertvarosi O_Vbda lgazgatdjit halédéktalanul értesiteni, ha megltélése szerint

a gyermek -mds vagy sajit magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerlilt.
A munkahelyén clyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid8 alatt csak az Igazgaté vagy az lgazgatd- -helyettes engedélyével hagyhat]a eI az
ovodét. '

: Munkavégzé's alatt betartja a munkavédelml tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészsegbgyi

szabilyokat.

A mobhiltelefon magéncélu haszndlata munkaiddhben a szﬁkséges mértékben megengedett.
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy més ok miatt nem tud
megjélenni, azt haladéktalanul kdteles az Egri Kertvérosi Ovoda lgazgat6jénak vagy az
Igazgat’- helyettesnek (ltaldnos) jelezni. '

Elvdrhaté magatartasi kbveteimények: - | Magatartésaval, viselkedésével,

kommunikécléjaval a gyermekek, szill&k, felé
példit mutat, A munkahelyén Gltézkodése,




fnegjelenésé apolt és szélsBségektsl mentes.
Az intézmény alkalmazottjaival és partnerelvel 1

- segftﬁkész és egylittmk5do.

Hatéskre:

Hatéskdre és képwseleti joea a felettesei
utasitdsa szerint a munkakéri feladatai
végzéséhez szitkséges mddon terjed ki.

— A-munkéltatashoz kapcsolddé feladatai
végzése soran a kdzvetlen felettesei altal
jévahagyott ‘mdbdon lntézkedlk a belsd :
szabdlyz6k szerint.

Felel&ssége:

—~ A munkakérébe  tartozé feladatokat
pontosan, szakszer(ien, hatéridére
‘elvégzi, o

— Figyelemmel kiséri, hogy a személyl
anyagokhoz illetéktelen személy ne|.

férjen hozzd. B )
~ A - Jogviszonyébél szdrmazo
" kitelezettségének megszegésével |

okozott kért kiteles megtéritent.
— Ovja az. intézmény berendezést és
felszerelési tirgyait.
~  Aleltari torgyakért és az éltala hasznélt
eszkdzbkért leltdri felel§sséggel tartozik.
— A rébizott folyamatok pontos szakszer(l
" - ellatasét biztosftja.

A munkavégzéshez szﬂkséges végzettség,
{ismeret,egyéb):

—  Kozépfoku végzettség.: .
- _Alapfoku szémttéstechnlkal lsmeretek

'Kapcsolatok:

Munkaltatol jogkdr gyakoridja:

Egri Kertvarosi Ovoda gazgatéja

: Kﬁzvetlen_feiettese:

Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéja '

Egyﬁftmﬁk&dési kdtelezettsége:

— Az Egri Kertvérosi Ovoda igazgatéjéval,
mint munkéitatéjéval és mint kbzvetlen
felettesével.

~ Az ellitdsi teriiletére. \_lonatkozé
igazgathelyettessel (székhely) és a
Tagintézmény-lgazgatékkal.

~  ATagintézmények minden dolgozéjaval.

— Az Egrl Kertvérosi Ovoda valamennyi
munkatérsdval, valamint az Igazgato
irdnymutatdsa szerint, - minden olyan
intézménnyel, - személlyel, akik a
tagévodaval . pari:n'eri kapcsolatban

- dlinak. :

Kapcsolattartésl kételezettsége:

— Folyamatos a kapcsolata az Egrl
Kertvdrosi Ovoda  vezetBségével,
valamint az ellétasi terliletére vonatkozd




Igazgatdhelyettessel  (székhely), a
Tagintézmény-igazgatdkkal.
— 'Napi kapcsolata van az EMIV Ovodai
Kényvelési Csoport munkatdrsaival.
— Kapesolattartdsal sordn  kbteles a
szolgélati utat betartani. :
Informécidszolgiltatis] kbtelezetisége: Titoktartdsi koételezettség terheli mindazon
informédciokra vonatkozéan, amelyekr§l a
munkavégzése sorén tudomdst szerez.
Adatszolgéltatds sordn {igyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tévolléte esetén helyettesiti: ‘ 7 Az lgazgaté utasltasa szerint.
Helyettesftési kbtelezettsége: Az |gazgato utasitdsa szerint.
Sz4mitastechnikal jogosultsiga: Ig.azgaté altal kioSztott Jogosultsag.
Hatalyos: 20........ccoecormemmencesneraas -t61 visszavondsig.
Zarérendelkezések:

A felsoroltakon kivitl kiteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakterilletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakori lefrds mddositdsdnak jogat — a
kirilményekhez igazodva — a munkdiltatd fenntartja.

Keit: EGEr, 20.......conomiarinrsasarsrerscanserses

P.H

Munkattaté

Nyilatkozat:

» A munkakdri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkédért és a kezelt
értékekért — a vonatkozé rendelkezések alapjan — felel6sséggel tartozom. A munkam sorédn hasznékt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20......cceeueeeene

--------------------------------------------------------------------------

Munkavéllalé






ikt.sz.:

Dajké munkakor leirasa

Munkaltaté:
Intézmény neve: Egri Kertvérosi 6v6da
Székhelye: 3300 Eger Ifjusag u.4.
Munkaltat6! Jogokat képviseli: Egri Kertvdrosi Ovoda Igazgatéja
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletésl neve:
Lakeime:
Szilletési helye, ideje:
Munkavégzés:
Hely:
Heti munkaidé: 40 éra a munkarend szerint
Munkaidd beosztés: Az SZMSZ-ben megfogaimazottak szerinti
' beosztds alapjdn
Szabadsdg: PGétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]
(1)!_\ kéiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dliénak a munkéban téitott id6 alapjén minden
naptiri évben szabadsdg jér, amely:
a) alapszabadiséghé, -
b) sziil6i szabadsdgbol,
c) apaségi szabadségbol és
d) a (6){8) bekezdésben és {11) &s {12)
bekezdésben meghatdrozott pétszabadsaghdi all.
Alapszabadség: 50 munkanap (Pdétv. 90. § (3)
$zabadségét f6képpen az évodai szlinetekben
| veheti ki.
Munkakor:
| A munkakér megnevezése: -| dajka




Foglalkoztatasi jogviszony megnevezése; kdznevelési foglalkoztatott

FEOR szédm: 5221

Besoroldsa: - 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésré!
2. sz melléklet

- 2023, évi L. térvény a pedagdgusok ]
életpalyajardl 97. § (1), 3, sz. melléklet

- Pliétv. vhr. 88. §

- Plétv. vhr, 1. mell.] hatdrozza meg

Hletményen kivilli juttatasok: ' | - PaGétv. vhr, 96. §. szerint {utazési kbltségtérités,
utazasi kedvezmény),

A munkakérre vonatkozé legfontosabb - 401/2023, (VL. 30.) Korm. rendelet
Jogszabélyok: - 2023, &vi L. tdrvény a pedagogusok 0
Eletpalydjarol

- 2011. évi CXC torvény a nemzetl kbznevelésrél
- 20/2012. (Vill.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi Intézmények mikddésérSl és a
kiznevelési intézmények névhasznélatérd|

- Pedagdgiai Program

- Alapfté okirat

- Az dvoda belsd szabdlyzatai

A munkakdr célja: - Az 6voddskori gyerekek gondozédsdnak
segftése Gvondbi irdny(tdssal.

- A pyerekek kizvetlen és kiizvetett
kiirnyezetének tisztdn tartésa, takaritdsa az
NNGYKP és a HACCP elfirdsainak megfelelfen.
- Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
elldtdsa, '

A munkakor feladatal:

A munkakér f8bb teﬁékenvségelnek felsorolésa:

A pedﬁgéglal munka segliése, gondozési'_feladatokVeliéiés'a, a gyerekek kdzvetien és-kdzvetett
kdrnyezetének tisztdntartasa, '

A feladatok részletes Jeirisa:

Gyerekekkel kapesolatos feladatok

- Szorosan egyUttm(Ok3ddik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

- Nyugodt hangvételiel, érthet6, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napas neveldmunkajaban.

- Hozzdjérul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakftdséhoz,
személyes példdjén keresztil is (tilrelmes és udvarlas kommunikiciéval, igényes
nyelvhasznélattal}. ’

- Részt vesz a gyerekek gondozdsiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az ditéztetésnél,
kézmosasnil, vécéhaszndlatndl. Ameddig szitkséges, magé is magyardzza, tanitja a helyes




viselkedést (példdul ditozkodés sorrende, ruhdk dsszehajtdsa, cindk pérositisa, kulturslt
étkezés, kanélfogds, kézmosas technikéja, vécépapir haszndlata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, kdteles ethéritani, megel&zni, jelezm

- A tisztitdszereket elkiilbnitve, biztonsdgosan, a gyerekektél elzart helyen tirotja.

Délel8tt, az dvondvel egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segltése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vgds, varrds, siités).

Kiséroként segft a gyerekekre feliigyelni az utcal sétik, kinti foglalkozdsok, kiranduldsok
ideje alatt.

Amikor a pgyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szellfztetésrél,

A megbetegedett, ldzas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szil6 meg nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakarftja, a gyermek ruhéjat kimosva adja 4t a szil6knek.

A tisztaség.megﬁrz'ésével,.az NNGYKP el6irdsalval kapcsolatos teend8k

A gyerekek ksrnyezetének esztétikal rendjének érdekében naponta elvégzi'a csoportszoba
és a hozza tartozé 6lt628, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitisat, porszivézasat,
az egészségiigyl el6irdsoknak megfelelen. -

Az intézmény egyéb teriileteit {bejirat, folyosdk, lépcséhaz, irodék, fejlesztfszoba, felnbtt
vécék, mosdkonyha) a tébbi dajkéval kbzbsen, vezetdi munkamegosztds alapjdn tisztdn
tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, 4tiilteti.

A nagytakaritds sordn — évente 1-szer (az intézmény nydri zérva tartasa afatt) — kildnos
gonddal végzi el a fertGtlenftést, a bdtorok, jitékok, csempék, csbvek, ablakok, - ajtok
lemosédsat. Amennyiben Indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (péld4ul ajtémosés vagy
jarvany [dején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi, '
Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitdsa, megvarrésa (példaut figgdnydk, toriilkdz6lk,
teritdk, baharuhék)

Legaldbb kéthetenként gondoskadik a gyerekek dgynem(jének le- és felhtizésérdl.
Jarvdnyos idGszakban, tetlivel valé fert8zttség idején az 6von6 kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektet dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazéskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat dgydba fektdjon.

Az &gyakat bepiszkoléddsuk esetén klsurolja, fertStlenfti.

Elt4tja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kdzott az 6voda udvarénak takarftasat,
kertjének gondozasét, locsoldsat, télen a hé eltakaritdsét, a megvésdrolt druk szdllitdsét,
kézbesitést, hétvégl Ugyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezet§ megbizza.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb el@irdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi fenyités,
lelkl terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elbtti megszégyenités), az étel
effogyasztisara vald kényszerités, a levegztetéds és az étel megvondsa.

Szilkség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket feln6tt fel(]gyelete
nélkil hagyni. Ez vonatkozik az 5ltGz6re és a mosdéra is. _

326/2013. (VII1.30.) Korm. reéndelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a
délutdni idSszakban nem fejleszt6, iskola-elSkészits vagy mas, kifejezetten nevelési jellegfi
foglalkozdst szervez, ezen idfszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel§-oktatd munkat
kozvetlenill segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megSrizni. Ebbe a kbrbe tartoznak az
Intézmény mikddésével dsszefiiggs belss problémdk, az évoda szempontjabol belugynek

- szdmitd témdk, szakmal vagy munkaiigyi vitak.




A gyerekekkel kapi:so:atos iémékban a szilbket nem tijékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a szl§ érdekl8dik, udvariasan irdnyftsa a gyerek dvénGjéhez vagy az intézmény
vezetljéhez, tdvollétében a helyetteshez.

Altalanos szab&tyok

Munkaidd alatt, magénligyben csak a neveldmunka zavardsa nélkill, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont. L
Hidnyzéds esetén, kiilon dijazds ellenében, a vezet§ rendelkezése alapjén, koteles a
helyettesitéssel kapcsclatos feladatokat eliatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelehjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mér
Atltbzve, a munkavégzésre készen dltjon. »

Az ebédid§ naponta fél éra, mely Idétartam nincs benne a napi nyolcérds munkaid&ben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lév6 munka tdrvénykényvének
eldirdsa alapjan le kell dolgozni..

Munkéja sordn az dévoda berendezéseit, térgyait, értékeit megdvni kiteles, azokat a
rendeitetésliknek megfelelfien kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat. ) .

A gyerekek és az dvoda biztonsdga érdekében a bejdrati ajiok (f6bejdrat, hitsé bejérat)
zérva tartasarél gondoskodik. ‘

Ha idegen érkezik az éplilethe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy vdrakozzon az elStérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

. Az bvoda teriiletén (épilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfelelSen nem lehet dohanyozni.
Az 6voda zérdsakor meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jo! be vannak zarva. Ezutén
beUzemeli a riasztét. '

Az 6voda kulcsalért teljes felel&sséggel tartozik.

.Egyéni felelfsségek, feladatok:

Elvérhaté rﬁagatartésl kivetelmények: - A gyerekekkel szemben bardtsagos, kedves.

- A sziil6kkel szemben egylitt érzé, odafigyel6, - -
egyittm(kdd6 magatartast tanisft.

- Tisztdban van a gyerekek személylségl jogaival,
azokat semmliyen koriilmények kéizbtt sem

sérti meg.

- Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

- Gvodai munkéja sorén betartja a vilignézeti és
politikal semlegességet.

- Példat mutat kulturélt viselkedésévei, tnmaga
tisztasdgaval, gondozottkégéval, dpoltsagéval.

Hatéskbre: Hatdskbre és képviseleti joga a felettesei

utasitdsa szerint a munkakdri feladatal
végzéséhez szitkséges médon terjed ki.

Felel§ssége: — - Felelds a munkakéri lefrdsban szereplf

feladatok  megfelel6  szinvonalon  vald
végzéséért.

- Ovja a Tagintézmény berendezésl és
felszerelési targyait.




- A csoportszobdban  elhelyezett !laltdri
tdrgyakért és az dltala haszndit eszkbzkért
leltéri felel3sséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges végzettség, alapfokii iskolal végzettség
(ismeret,egyéb): - :
Kapcsotatok:
Munkaitatdi jogkér gyakorldja: ' | Egri Kertvdrosi Ovoda lgazgatdija
Kdzvetlen felettese: Igazgatohelyettes{székhely)/Tagintézmény-
B _ igazgatd ‘ ‘
Egylittmkddési k&telezettsége:. A gyermek'ek érdekében Egyiittmﬁkﬁdik az

Igazgaté-helyettesse! (s;zé_khely), a Tagintézmény
munkatérsaival, killonosen a csoportjdban 1évé
dvodapedagdgusokkal. '

Kapesolattartasi kdtelezettsége: . .~ A sz0l6knek, a gyermekekkel kapcsolatosan
' csak az évodapedagdgus fethatalmazasa alapjén
adhat Informéciét, betartja a kompeiencia
hatérait. a szll§t-érdekl&désekor-udvariasan az
évodapedagdgushoz irdnyftja.

- Kapcsolattartdsai sordn kdteles a szolgdlati utat
‘ betartani, ‘ '
Informécidszolgiltatdsi kitelezettsége: - Amunkdjdval osszefiigésben tudomdsdra jutott
informéciékat tovdbb nem adhatja, csak abban
az esetben és . tartalomban, amelyre a
| Igazgatohelyettes {székhely)/Tagintézmény-
igazgatd hatalmazza. ' , :
| - A vonatkozé rendelkezéseknek megfelelen a
‘ | titoktartdsi kbtelezettségét betartja.
Tavolléte esetén helyettesfti: - Amennylben munkahelyén az elrendelt
munkaiddben betegség vagy més ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul kiteles a
Igazgathelyettes (székhely)nek/Tagintézmény-
igazgatdnak jelezni, :

- Helyettesfti az Igazgatéhelyettes
(székhely)/Tagintézmény-igazgaté 4ltal kijeldlt
, munkatars.

Helyettes(tési kbtelezettsége: A7 lgazgatShelyettes (székhely)/Tagintézmény-
R igazgatd utasitdsa szerint kiteles helyettesfitést
elldtni.

Hatélyos: 20.......coeeeccv e venenes -t6} visszavondsig.
Zérérendeikezések:

A felsoroltakon kiviil kbteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakdri lefrds médositdsdnak jogst — a
kérilményekhez igazodva — a munkéitaté fenntartja.
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Munkéltatd
Nvllatko'zat:

» A munkakori leirasban megfogalmazotitakat megértettem, magamra nézve kbtelezének tekintem,
annak egy példdnyat stvettem. Egyben kijélentem, hogy az 4ltalam végzett munk&ért és a kezelt

értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjin — felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt tirgyakat,
eszkBzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen haszndlom.”

-Kelt: Eger, 20

Munkavilialé
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Gazdasagi eladdé munkakéri leirasa

Munkiltaté:
Intézmény neve: Egri Kertvérosi Ovoda
‘Székhelye: 3300 Eger, [fjisdg u4. -

Munkiltatdi jogokat képviseli:

Egri Kertvérosi Ovoda Igazgatdja

Munkavillalé;

Neve: -

Szliletési neve:

I.akclme;

Sziiletési helye, ideje:

Munkavégzés:
Helye: Egri Kertvdrosl Ovoda -
Eger, Ifjisdg u. 4.
Hetl munkaidé: 40 6ra
Munkald5 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek
' szerint
Szabadsag: 2012. évi Mtv. .
116. § Alapszabadség: 20 nap
117.§ Potszabadsdg
118.§ Gyerek utdn pStszabadség
122.§ Szabadsdg kladdsa
Munkakor:

A munkak8r megnevezése:

Gazdasagi elad6

Foglalkoztatds! jogviszony megnevezése: munkaviszony
FEOR szém: 3614
Besoroldsa:

—  2012. évil. torvény AMUNKA TORVENYKONYVERGL
— Kbznevelési dolgozdként az Mt. szabdlyai
vonatkoznak majd [Piétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnyé alakul 4t [PGétv. 158, § (1)




bek.l. A munkaviszony létesitése 42. §(2),
458, A kézneveldsi dolgozb |,
munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt.
kdztulajdonban &llé munkaltatéval fenndallé.
munkaviszonyra vonatkozd szabdlyalt.

- 2023 LI tBrvény 132.§  [A

munkaviszonyban foglolkoztatottak
Jogdildsa]

{1} A nevelési-oktatdsi intézményben
munkaviszonyban . foglalkoztatott

kiznevelési dolgozdkra az Mt. szabalyait a
{2)-{7} bekezdésben, valamint a 17.
alcimben  foglalt  eltérésekkel  kell
~ alkalmazni.

Amunk-akiir célja: - | Az intézmény - - mikbdtetéséhez,

gazdélkodasshoz kapcsolédé folyamatainak
biztos(tdsa, és ezirdnyG adatainak kezelése.

A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységemek felsorolésa'

Az el8irt adminisztrécios feladatokat napi rendszerességének teljesftése.

Informatikai és telekommunikaclés eszkbzdk haszndlata.

A KIRA rendszer teijes kir(i kezelése. Az e-Adat rendszer napi haszndlata, nyomon kivetése.
A hidnyzdsjelentések és helyettesi elszdmaldsok hatéridére valé elkészitése.

Munkéltat6i igazoldsok, bérjegyzékek kiadasa.

Béradatok szimitégépen vald nyilvantartdsa, naprakész adatszolgéltatas.

Kbltségvetés tervezdse, el8készitése, gazdaségl beszdmoldk elkészitése, adatszolgditatds.
Szamlék ellenfrzése, megrendelések elGkészftése, szerz6dések tovibbitisa az EKVI felé.

A f6z6konyhék belss ellendrzése, leltsrozds.

Targyl eszkozok bevéte Iezése, leltdrozési. feladatok elfkészitése, selejtezés. Vagyon .
kimutatds.

Bérleti Szerz&dések elkészftése, szémlézésra valé eldkészitése az EXVI felé. -
Kozfoglalkoztatdssal és bér témogatottakkal kapcsolatos feladatok teljes kor( eliétasa.
Munka és védéruha nyllvantartasa.

A feladatok részletes lelrésa:

Gazdasagi adatszolgdltatés

Addiigyek ligyvitele

Bérbeadasok Ggyintézése

Bérek, jarulékok kifizetése

Targyi feltételek biztositdsa: anyagbeszerzés
Gazdaségi dontések elBkészitése

Elektronikus levelezés

Elszdmolasra kiadott pénzek nyilvantartdsa, vezetése




Feitjitasigények elbirdldsa az 6vodavezetbvel gazdaségi szempontbdl i

Jelenléti v vezetése '

Jelenléti ivek elkészftése

Jogszabilyi vdltozdsok figyelemmet kisérése

Jutalmak kifizetése .

Koltségtéritések kifizetése _

Kéltségtéritésre jogosultsig megéllapitdsa: dolgozok részére

Kdltségvetés elkészitése a EMIV Polgdrmesteri Hivatal gazdaségi iigyintéz6jével kbiosen
Leltdrozds megszervezése, Iébonyolitésa, ellendrzése

MAK kapcsolattartds, adatszolgéltatds

Szolgéltatéi  szerzfdések  elkészitése,  fellllvizsgdlata, szikséges mddositédsok
kezdeményezése MunkabérelGleg nyilvéntartdsa, Ugyintézése '
Palyazatok gazdasagi részének elékészitése, lebonyolitdsa, elszdmoldsa

Selejtezés o '

Targyi feltételek biztositdsa; készletbeszerzés
"Tul6rdk, helyettesftések kifizetése

Utikéltség nyilvantartdsanak ellenSrzése
. Vagyonnyilvéntartds

. Altalinos szabalyok:

Kételes az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéjét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint |
a gyermek -mds vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
A munkahelyén olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
rhunkavégzésré kész dllapotban rendelkezésre élljon. _
Munkaid6 alatt csak az Igazgato vagy az lgazgato- helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat. . S

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabilyokat. ' o

A mobiltelefon magéncéhi hasznalata munkald8ben a szilkséges mértékben megengedett. '
Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaldében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kbteles az Egri Kertvarosi Ovoda Igazgat&jdnak vagy igazgato-
helyettesének jeleznl.

. Altaldnos feladatai:

Belsd igénye, hogy kérnyezete és ruhdzata tiszta legyen.
Rendelkezik érvényes egészségiigyi vizsgdlattal, melyet évente és tartésabb hidnyzds esetén
Ujra elvégezte.

Elvirhatd magatartasi kévetelmények: — Magatartédsaval, viselkedésével,

kommunikaciéjdval a gyermekek, szildk,
felé példat mutat.

- A munkahelyén oltzkodése,
megjelenése dpolt és szélsfségektdl

mentes. _
— Az Intézmény alkalmazottjaival és
partnereivel segft@kész T és

egyUitmiikddd.




Hatéskbre: ' — Hatdskbre és képviseletl joga a felettesel

' utasftisa szerint a munkakori feladatai
végzéséhez szitkséges médon terjed ki.

- A munkdltatdshoz kapcsolédd fetadatai

végzése sordn a kbzvetien felettesei dltal

jovéhagyott médon intézkedik a bels§

‘ szabilyz4k szerint.

Felelfssége: — A munkakérébe tartozé feladatokat
pontosan, szakszerfien, hatéridSre
elkészfti.

-~ Jogviszonyébdl szdrmazo

‘kételezettségének megszegésével
okozott kirt kételes megtériteni. -

— ' Figyelemmel kiséri, hogy a személyi
anyagokhoz illetéktelen személy ne
férjen hozzi.

— Ovja az intézmény berendezési &s
felszerelési targyait. - ’

—  Aleltdri targyakért és az dltala hasznéit
eszkdzokért leltdri feleldsséggel tartozik.

A munkavégz'éshez szlikséges végrettség, Legaldbb kizépfoku pénzilgyi vagy kdzgazdasagi
(ismeret,egyéb): : ' végzettség.

Alapfoki szdmitéstechnikai smeretek.

Kapcsolatok:
Munkdltatél jogktr gyakoriéja: . Egri Kertvérosi Ovoda Igazgat6ja
Kézvetlen felettese: - Egri Kertvéros! Ovoda Igazgaté)a
Egylittm(ikbdés] kitelezettsége: : » Az intézmény Agazdaségl fdlyamatalnak

biztosltasa érdekében egyiittm(ksdik az
Egrl Kertvérosi Ovoda Igazgatéjéval,
mint munkaltatéjaval, és mint kbzvetlen
felettesével.

» Az dévodatitkdrral az informécidkat
megosztja, a feladatal végzésében

epyeztet, tajékoztat,

o FEgyllttmikddik az Egrl Kertvdrosi Ovoda
valamennyi dolgozdjéval,
munkatarsaval, valamint az

dvodavezetS Irdnymutatdsa szerint,
minden olyan intézménnyel, személlyel,
akik a Tagintézményekkel partneri
kapcsolatban &linak.

Kapcsolattartasi kijtelezettsége: * Folyamatos a kapcsolata az FEgri
: : Kertvdrosi Ovoda  vezetSségével,
valamint az ellatési teriiletére vonatkozd




Igazgatdhelyettessel - (székhely) és a

Tagintézmény-igazgatékkal, ,

e Kapcsolattartdsai sordn kdteles a
: szolgdlati utat betartani. '

Informdciészolgéltatasi kdtelezettsége: e Feladata az . informicidaramlis
biztositdsa, elsGsorban az Egri Kertvérosi

_ Ovoda lgazgatdja felé.

s A munkavégzéssel kapcsolatos
informéciékat - kiteles 4&tadni az
bvodatitkdrnak . a feladatait érinté.
terlletre vonatkozéan. .

» Titoktartdsi - kitelezettség terheh
mindazon mformécu&kra vonatkozdan,
amelyekrSi a munkav_égzése Soran
tudomdst szerez. Adatszolgéltatds sordn
iigyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen.
Tévolléte esetén helyettesiti: ' Az Igazgatd utasftdsa szerint.
Helyettesitésl kotelezettsége: : . -Az igazgatld utasftdsa szerint.
Szamitastechnikal ]ogosultséga‘: Igazgatd éltal kiosztott jogosultség. -

Hatélyos: 20.................. s8] ViSSZAVONASIE.

Zarérendelkezések:

A felsoroltakon kivil kételes elltni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megblzza és
szakterlletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakéri lefrss médositasanak jogét -a
kdriilményekhez igazodva — a munkéltaté fenntartja.

Kelt: Eger, 20 S

P.H

Munk#hatd



Nyllatkozat:

» A munkakéri lelrdsban megfogaimazottakat megértettem, magamra nézve kételez6nek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkoz6 rendelkezések alapjin — felel§sséggel tartozom. A munkdm sorén hasznélt
térgyakat, eszkibzbket, gépeket rendeltetéstiknek megfelelSen haszndlom.”

Kelt: Eger, 20... i eimnncnns sisons esssnsnnonnse

Munkavallalé



Kisegits alkalmazott munkakor lefrasa

Munkéitaté:
Intézmény neve: Egri Kertvérosi Gvoda
Székhelye: 3300 Eger Ifjusdg ud.

| Egri Kertvdrosi Ovoda Igazgaféja s

Munkavéllalé:

Munkattatdi jogokat képviseli:

Neve:
Szitletésl neve:
Lakcime:
Szliletési helye, ideje:
Munkavégzés:
Helye: Egri Kertvérosi Gvoda
Eger, Hjliség u.4.
Hetl munkaidé: ‘| 20 éra '
‘Munkald8 beosztss: az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti _
beosztds alapjan
Szabadsag: 2012. évi Mtv, -
| 116.§ Alapszabadsdg: 20 nap
117.§ Pétszabadsig
118.§ Gyerek utdn pdtszabadség
122.§ Szabadsdg kiaddsa
Munkakér:
A munkakbr megnevezése: Kisegité alkalmazott
FEOR szdm: 9112
Besoroldsa:

—  2012. évil. tBrvény A MUNKA TORVENYKONYVERGL

— Koznevelési dolgozdként az Mt. szabélyai
vonatkoznak majd [Paétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnyd alakul 4t [PGétv. 158. § (1)
bek.). A munkaviszony Jétesitése 42. § {2),
458, A kézneveldsi dolgozd
munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt.
kiztulajdonban 4116 munkiéltatdval fennaild
munkaviszonyra vonatkozé szablyait.




-~ 2023 UL torvény 132.§ [A
munkaviszonybon foglalkoztatottak
jogdlidsa] ‘

(1} A nevelési-oktatasi intézményben
munkaviszonyban foglalkoztatott
kiznevelési dolgozékra az Mt. szabdlyait a
(2)-{7) bekezdésben, valamint a 17.

~ alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb

— Az évoda belsS szabdlyzatal (Pedagégiai

szabalyok Program, SZMSZ, Hézirend, HACCP
szabidlyzat, Bels§ Ertékelési Szabdlyzat)
A munkakér célja: — Az 6vodal ifoda helyiségek, targyald,

foglalkoztaték, felnitt mosdok, felnbtt
ditbz8k, dolgozdi étkezd rendjének,
tisztasaganak fenntartdsa.

— Az dvodal kdrnyezet rendjének,
tisztasagdnak fenntartédsa.

A munkakor feladatal:

A munkakbr f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

-Feladata, hogy a munkaterﬂleténjeientkézﬁ, a részletes lelrdshan felsorolt feladatokat a
meghatérozott rendszerességgel, llietve alkalomhoz kapcsolédva eltdssa.
A feladatok részletes lefrdsa:

Az alkalmazotti étkez6t naponta kitakarftja. -

Az atkalmazotti étkez6ben 1évs a mikrohulldmi siit6t naponta fertdtientti.

. Az elmozdithaté berendezési térgyak alatt, mbgdtt évente kitakarft.

Az alkalmazotti étkez&ben 1év6 csempe feliiletet hetente fert6tlentti.

Evente 3-4-szer a hozz4 tartozd helyiségek ablakait megtisztitja, flggdnydket kimossa.
A naponta keletkez8 szemetet szelektiv tdroldba helyezi.

A szényegeket hetente 1x porszivézza.

A bitorokat hetente 2x portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A mozgdassériilt és a 2 feln§tt mosdét naponta fert6tlenitds vizzel feimossa, a szanitereket
fertStleniti, a csapokat vizk&teleniti.

Evente egyszer nagytakaritja az irodai berendezéseket.

Kéthetente pokhaldzza a hozza tartozd helyiségeket.

Bejarati oldalon ablakban Iév virgok locsoldsét naponta, pérkdny letdriését hetente
elvégzl. ' '

Munkaéjét Ggy szervezi meg, hogy a tébbiek munkaidejét ne zavarja meg.

Biztositja mindeniitt a tisztasdgot.

A tisztitdszerrel takarékosan bénik. _

Munkdjét a HACCP takarftdsra vonatkazé szabdlyainak megfelelGen végzi.
Feladatellitasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleiGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sz0iSkkel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, kdriltekintSen, ésszerlien végzi.




Altalénos szabélyok

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a nevel§munka zavarésa nélkl, a legsziikségesebb
esethen hasznéljon telefont.

Hidnyzds esetén, kildn dijazés ellenében, a vezets rendelkezése alapjén, kdteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atbltdzve, a munkavégzésre készen dlljon.

Munkaja sorén az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni kiteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznéinia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik. :

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, t{izvédelmi és balesetvédeimi, egészséglgyl
szabalyokat. -

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtdk (fﬁbejérat hétsé be:érat)
zarva tartdsdrol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elftérben. Ezutédn sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épuletet elhagyni kizdrdlag csak vezetSi engedéliyel lehet.

Az 6voda terilletén (épiilet, udvar) a térvényi el8irdsnak megfelelSen nem lehet
dohdnyozni.

Elvdrhaté magatartdsi kbvetelmények: - A gyermekekkel, szllGkkel kollégaival

szemben barétségos, kedves.

—  Példdt mutat kulturil viselkedésével,
6nmaga tisztasagdval, gondozottsdgdval,
apoltsagdval.

Hatdskire: ) " | Hataskére és képviseleti j joga a feletteSel

utasitdsa szerint a munkaksri feladatai
végréséhez szlikséges mddon terjed ki. .

Felelfissége: .— Felelfs a munkakbri leirésban szerepl

feladatok megfelels szinvonalon valé’
végzéséért,

—  Ovja a Tagintézmény berendezési és
felszerelési targyait.

— Azintézményben elhelyezett leltarl
targyakért és az altala hasznélt eszkbzokért
leltéri feleifsséggel tartozik.

A munkavégzéshez tlkséges alapfoku iskolai végz;ttség'
végzetiség,(lsmeret,egyéb):

Az dvoda egészsépligyi elbirdsainak, belsS
szabdlyzatainak ismerete.

Kapcsolatok:
Munksltatsl jogkdr gyakorléja: _ Egri Kertvarosi Ovoda Igazgatéja
Kdzvetlen felettese: Igazgat6-helyettes (székhely)
Egvﬁttmﬂkadésivk&telezettsége: Egylittmiikodik az igazgatd-helyettes-
székhellyel, a Tagintézmény munkatarsaival, az
iroda alkalmazottaival.




Kapcsolattartds] kételezettsége: — Kapcsolattartdsai sordn kbieles a
o : szolgélati utat betartani.

Informéciészolgaltatasi kitelezettsége: " — A munkdjaval dsszefiigésben
tudomdsdra jutott informdcidkat
tovabb nem adhatja, csak.abban az
esethen és tartalomban, amelyre az
Igazgat6-helyettes-székhely hatalmazza.

— Avonatkozé rendelkezéseknek
megfelelGen a titoktartési
kistelezettségét betartja.

Tévolléte esetén helyettesiti: — Amennyiben munkahelyén az elrendelt
munkaiddben betegség vagy mas ok
miatt nem tud megjelenni, azt
haladéktalanul kisteles az lgazgats-
helyettes (székhelynek) jelezni. .

~ Helyettesfti az Igazgatd-helyettes
(székhely) dltal kijeldit munkatérs.

Helyettesftésl kistelezettsége: - ‘ A Igazgaté-helyettes {székhely) utasftdsa szerint

© | kételes helyettesftést ellstni.

Hatalyos: 20.... e mamansecssssins -t6l visszavondasig.
Zérérendelkezések:

A felsoroitakon kiviil kbteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese meghizza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakdri lefrds médositésanak jogét—a
kdrillményekhez igazodva — a munkéltaté fenntartja.

P.H
Munkdltatd
Nyllatkozat:

» Amunkakdri lefrdsban megfogaimazottakat megértettem, magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben'kiquenten'i, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjén - feleldsséggel tartozom, A munkém sordn hasznélt
targyakat, eszkbzbket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Eger, 20

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

Munkavélialé
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Kisegit alkalmazott munkakdr lefrdsa

Munkdltaté:
" Intézmény neve: Egri Kertvérosi Ovoda
Székhelye: 3300 Eger, Ifjisdg u.4-

Munkéltatdi jogokat képvisell:

Egri Kertvdrosi Ovoda Igazgatdja

Munkavillalo:

Neve:

Szﬂletésl_neve:

Lakcime: -
Sziiletési helye, ideje:
Munkavégzés:
" Helye: Egri Kertvarosi Ovoda Ney Ferenc Tagévodéja
Eger, Ifjlsdg u.7-9.
1 Hetl munkaldeje: . 40 dra h
Munkaldd beosztésa: az SZMSZ-ben megfdgalmazottak szerinti
' beosztds alapjan . .
Szabadsdg: 2012. évi Mtv.
116. § Alapszabadsédg: 20 nap
117.§ Potszabadsdg
118.§ Gyerek utdn pétszabadség
122.§ Szabadsag kladdsa
Munkakr:
A munkakdr megnevezése: Kisegit alkalmazott
Foglalkoztatasl jogviszony megnevezése: Munkaviszony '
FEOR szdm: 9236
Besorolasa: -2012. évi I. tBrvény A MUNKA TORVENYKONYVERGL

- Koznevelési dolgozéként az Mt. szabélyai
vonatkoznak majd [PGétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul 4t {PGétv. 158. § (1)




bek.). A'munkaviszony létesitése 42, § (2), 45.6, A
kiéiznevelési dolgozé munkaviszonyéra
| atkalmazni kell a Mt kbztulajdonban &ll6
munkdltatéval  fenndllé  munkaviszonyra
vonatkoz6 szabdlyait.

- 2023 LN. torvény 132. § [A munkaviszonyban
| foglalkoztatottak jogdiidsa]

{1) A nevelési-oktatdsi  Intézményben
munkaviszonyban foglalkoztatott k&znevelési
dolgozdkra az Mt szabdlyait a (2)(7)
bekezdéshen, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

| A munkakdrre vonatkozd legfontosabb - Az dvoda bels6é szabélyzatali (Pedagdgial
jogszabdlyok: Program, SzMSz, Hazirend, HACCP szabdlyzat,

Belsé Ertékelés! Szabélyzat) ,

- 37/2014. {Iv.30.) EMMI rendelet a
kozétkeztetésre  vonatkozd tépldlkozds-
egészségiigyl el6irasokrol

A munkakdr céljé: A konvhai feladatok elldtdsa, étkeztetés,

HACCP rendelkezéseinek betartésa.

A munkakdr feladatai:

A munkakdr fébb tevékenységelnek felsoroldsa:

Els6dleges feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése.
Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teendSk, feladatok ellstisa, a konyha takarftdsa az
NNGYKP és a HACCP elSirdsainak megfelel§en S

A konyha és ezen kiviil, a Tagintézmény-igazgatd altal kijelsit terllet takaritdsa.

. A feladatok részletes lelrdsa:

A kiszdllitott ételadag mennyiséget ellen6rzi, amennyiben a rendelést6| eltérSt tapasztal,
koteles a Tagintézmény-igazgatot értesitent.

Kbteles a tagbvoddba érkez6 valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezfen kiosztani.
Minden ételféleséghbl az ételmintdt elteszi a HACCP kisvetelményeknek megfelelSen.
Gondoskodik a konyha bels6 rendjérdl, tisztasdgdrél, az eldirt higiénés kérillmények
megtartaséirol.

Elvégzi a mosogatést, fert6tlenftést. _

Feladata a h(it§szekrény/ek ellenrzése, tisztdntartdsa, az ételféleségek etkilonitése.

Az ételmaradékot szakszer(ien elkiiloniti, széilitdsra kész dllapotba hozza.

A Tagintézmény-igazgatd és az dvodapedagégus 4ltal meghatdrozottak szerint
kozrem(kodik a gyerekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellitédsdban, a gyermekek
kulturdlt Stkezési szokdsainak kialakitdsdban.

A konyhai eszkdz6ket csak rendeltetéstiknek megfelelfen haszndlja, meghibdsoddsesetén,
hasznélaton kiviil helyezi. Az észlelt hibdrd), a Tagintézmény-igazgatdt tdjékoztatja és az
eszkiizt csak a megjavitds utdn haszndlja. |

Kézrem(ikdik a HACCP rendszer m(ikédtetésében, a dokumentéciés feladatokat ellstja.




A konyhébah taldlhatd berendezésekéﬁ eszkbztkért leftdrilag felelds.
Amennyiben az 6voda zavartalan m(kidése ezt indokoltts teszi, a Tagintézmény-igazgatd .
utasftdsa alap;én dajkal feladatokat is ellat.

Kételes hetartani, hogy:

A befi zetes alapjdn étkezést igénybe nem vevf dolgozék részére mmdennem(i
kézétkezésbdl szdrmazé étel kiaddsa tilos|

Az dvodébdl csak a vendégétkezést befizetd személyek, valamint az étkezést Iemon,dani mér
nem tudé sziil6k széméra adhat ki ételt.

Etelhulladékot csak az annak elszéllitdséra szerz6déssel rendelkez6, elﬁurésnak megfeleld‘
edényt biztosftd személy szdmdra adhat 4t. '

- Azéel8irt véd6ruht kateles hasznalni,

Altalénos szabalyok:

Koteles Tagintézménv-igazgatéjéf haladéktalanul é-rte5|ten|, ‘ha meglﬁélése szerint - a |
gyermek, - més vagy sajat magatartdsa miatt - sdlyos veszélyhelvzetbe kertilhet vagy kerillt.
Az 6vodiban olyan idGpontban keli” megjelennie, hogy munkaldejének kezdetekor

" munkavégzésre kész llapotban rendelkezésre alljon,

Munkaidé alatt csak a Tagmtézménv—lgazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
dvodét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tGzvédelmi és balesetvédelmi,. egészségi.lgyl
szabélyokat

A ‘mobiltelefon magéncéli hasznilata ¢sak Indokolt _esetben, a szlikséges mértékben
megengedett.

Egyéni feielésségek, feladatok:

Elvirhaté magatartdsi kbvetelmények: . ~ Az intézmény alkalmazottjaival és

partnereivel  valé . ‘segitbkész
egylttm(ikSdés. '

- A munkahelyén  &ltdzkddése,
megjelenése. dpolt az elfirdsoknak
megfelels és szélsGségektdl mentes.

— Magatartdsa, = - - viselkedése,
kommunikdci6ja példamutaté.

Hatdskdre: ' Hatéskdre és képviseleti joga a

felettesei utasftdsa szerint a munkakéri
feladatai végzéséhez szilkséges médon
terjedki.

Felel8ssége: ' — Jogviszonydbd! -  szérmaz6

kbtelezettségének megszegésével
okozott kart kbteles megtérfteni.

— Ovja az_ intézmény berendezéSI és
felszerelési térgyait




A leltdri targyakért és az dltala hasznéit
eszkbztkért leltdri felelsséggel tartozik.

a munkavégzéshez szi.'lkséges végzettség

Alapfoki iskolai végzettség.
(ismeret,egyéb):
Kapcsolatok:
Munkéltatdi jogktr gvakorléja: - .| Egri Kertvérosi Ovoda Igazgatsja
Kdzvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgatd

Egy(ittmkddési kbtelezet_tségg:_

Az Egri Kertvdrosi Ovoda Igazgatdjdval,
mmt munkéltatéval, a Tagintézmény-
lgazgatéval mint kbzvetlen felettesével.
A Tagintézmény minden dolgozdjaval.

A Tagintézmény-igazgaté irdnymutatdsa
szerint, minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagévodéval partnerl
kapcsofatban linak.

| Kapcsolattartasi kbtelezettsége:

A sziil6knek és eg_véb més személyeknek
a Tagintézmény-igazgatd engedélye
nélkiil nem adhat informéciét, betart;a a
kompetencia hatdrait.

‘Kboteles az-  adott

— Kapcsolattartasal sordn kdteles a
szolgdlati utat betartani.’
Informiéciészolgdltatdsi kbtelezettsége: — Titoktartdsi  kdtelezettség . terheli

mindazon mformécidkra vonatkozéan,
amelyekr8] a munkavégzése sorén
tudomést szerez.

esetben a
Tagintézmény vezetd]ét haladéktalanul
értesiteni, ha = megitélése szerint a
gyermek - més vagy sajat magatartdsa
miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A - Tagintézmény-igazgatd utasitdsa szerinti
alkalmazott.

Heiyettesltésl kﬁfelezet_tsége:

| A Tagintézmény-igazgaté utasitdsa

szerint

kdteles helyettesitést ellétni.

HRLAIYOSE 20...cssnnsnesccereseesensonenes -t61 visszavondsig.




Zarérendelkezések:

A felsoroltakon kiviil kiiteles éllétni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megblzza és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsothatéak. A munkakori lefrés mdédositdsanak jogdt — 2
kériliményekhez igazodva —a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Eger, 20,

P.H

Munkdiltaté

Nyilatkozat:

» A munkak8ri leirésban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, ‘hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért — a vonatkozd rendelkezések alapjan — felel6sséggel tartozom. -A munkdm soran hasznait
targyakat, eszkBztket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen hasznalom.”

Kelt: Eger, 20u....cueremmsercsisossmssrsesansas

Munkaviilalé






