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Legitimacios zaradék

A nevel6Otestiilet bevonasaval készitette:
Cserhalmi-Nagy Katalin f6igazgato

Jovahagyta Eger MJV Onkorményzatanak Kozgytilése 387/2025.

(V1.26.) szamu kozgytilési hatarozataval.
Ervényessége/ Ervényessége: Fenntartdi jovahagyast kovetéen 2025.08.01-
hatéalyossaga tol

Hatalya kiterjed: Az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény
teriiletére, szervezeti egységeire, az intézmény minden
dolgozodjara, a megbizott és az egyiittmiikodo partnereire

Az SZMSZ- a jovahagyast kdvetden az intézmény honlapjan kozzé téve www.egerovi.hu

Az SzMSz feliilvizsgalata jogszabalyi eldiras, illetve a jogosultak kezdeményezése alapjan

tortenhet.




Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelend6 — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Jogszabalyi hattér:

2023.évi LILtorvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény

A nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI.
torvény

A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

A pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szo6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
mikodésiik feltételeirdl

8/2000. (V111.04.) SZCSM rendelet - a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

9/2000. UIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

A Szabalyzatot az intézmény féigazgatoja a nevelbtestiilet bevonasaval készitette el.
A szabdlyzat a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.
Az SZMSZ- a jovahagydst kovetden az intézmény honlapjan kézzé téve www.egerovi.hu



http://www.egerovi.hu/

I. rész A 7911-8/2025 szami, 2025.04.25-én alairt alapito okiratban foglaltak
részletezése:

|. Az Alapito okiratban foglaltak részletezése
1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3300 Eger, Arany Janos utca 20/a

OM azonosito:
Addszam:
KSH statisztikai szamjel:

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Egri ? b,'lcsofdgi és O:VOd‘fi In,tézmén),’ 3300 Eger, Vallon utca 4.
Felsovdarosi Ovodai Intézményegysége
9 Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Benedek | 3300 Eger, Vallon utca 4.
Elek Tagovodaja
3 Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, L.sz. lakotelep 9. sz. épiilet
Bervavolgyi Tagdvodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Vizimolnar utca 1.
4 Gyermeklanc Tagovodaja
Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Joo Janos | 3300 Eger, Olasz utca 2.
5 Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény OVI- 3300 Eger, Kallomalom utca 1.
6 | VAR Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Ifjusag u. 4.
7| Kertvirosi Ovodai Intézményegysége
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Ifjusag u. 4.
8 | Kertvrosi Tagovodéja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Epreskert | 3300 Eger, Epreskert utca 3./A.
9 | utcai Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Nagyvaradi utca
10 Gyermekkert Tagovodaja
Egri Bolcsodei és Ovodai Intézmény Ney 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9.
11| Ferenc Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Kertész utca 100.
12 | Belvirosi Ovodai Intézményegysége
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Kertész utca 100.
13 Szivarvany Tagovodaja
Egri Bolcs6dei és Ovodai Intézmény Napsugar | 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1.
14 Tagoévoddja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Katica 3300 Eger, Kertész utca 38.
15 Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Remenyik Zsigmond utca 17.
16 | Eszterlanc Tagdvoddja
Egri Bolcsodei és Ovodai Intézmény Deak 3300 Eger, Dedk Ferenc utca 17.
17| Ferenc Tagovodaja




Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Arany 3300 Eger, Arany Janos utca 16.

18 | janos Tagovodaja

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Tittel Pal utca 8.
19 | Csillagfény Tagovodaja

Egri Bilcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Arany Janos utca 20/a.
20 | Bilcsddei Intézményegysége

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Arany Janos utca 20/a.
21 | Montessori Bslcsdde és Csibe Mini Bolesdde

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Dobo 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9.
22 | Katica Bolcséde és Csaladi Boleséde Halozat

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 1. sz. 3300 Eger, Mocsary Lajos utca 1.

23 | Csaladi Bolcsdde, II. sz. Csaladi Bolcsdde, I11.
sz. Csaladi Bolcsode

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Vizimolnar utca 1.

24 | Semmelweis Ignac Bolcsode

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Cecey 3300 Eger, Tittel Pal utca 8.

25 | Fva Béleséde és Micimacké Mini Boleséde

Egri Mlinko Istvan Egységes 3300 Eger, Klapka Gyorgy utca 10.
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altaldnos Iskola és Kollégium
(f6z6konyha)

26

Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai 3300 Eger, Szalapart utca 81.
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola Készségfejlesztd Specialis Szakiskola és
Kollégium (féz8konyha)

27

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2025.08.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dobo Istvan tér 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartodjanak
3.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogu Varos Onkorményzata

3.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dob6 Istvan tér 2

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése, gyermekek napkozbeni ellatasa (bolcsdde, csaladi
bolcséde, mini bolesdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet), intézményi gyermekétkeztetés (bdlcsodei,
ovodai, iskolai, szlinidei gyermekétkeztetés)




4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Eger varos kozigazgatési teriiletén, illetve a fenntarto
altal meghatarozott miikddési (felvételi) korzetben él6 gyermekek dvodai nevelési feladatainak és a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének ellatasa. A
0-3 éves kort gyermekek ¢€s a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli és korai
fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermekek bolcsédei nevelési-gondozasi feladatai ellatasanak
biztositasa, a bolcsdde, csalddi bolecséde, mini bolesdéde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet,
gyermekétkeztetés feladatanak ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
041233 Hosszabb id6étartamu kdzfoglalkoztatas
4 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segito struktira, szakmai
szolgéltatdsok fejlesztése, miitkddtetése
5 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcsdde, munkahelyi bolcsdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas itjan
12 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
13 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
14 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito
intézményben
15 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
16 107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tamogatédsa

4.5. Eger Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete, illetve a fenntartd altal meghatarozott
mikodési (felvételi) korzet — dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelése
Eger Megyei Joghh Varos kozigazgatasi teriilete — bolcsOdei ellatas, gyermekétkeztetés,
napkozbeni gyermekfeliigyelet, csaladi bolcsdde




5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A fofdigazgatd a pedagogusok ) életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény és a pedagdgusok 1j
életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

szerint keril kinevezésre.

A f6f8igazgatét Eger Megyei Jogli Varos Onkorményzata nyilvanos palyazat kiirasaval, 5 év
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, az egyéb munkaltatoi jogokat a

polgarmester gyakorolja felette.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban alloé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

koéznevelési foglalkoztatotti
1 | jogviszony

a pedagdgusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény
és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
¢életpalyajardl szo616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, tovabba a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi dgazatban torténo végrehajtasrol

3 | munkaviszony

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény

megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyv szol6 2013. évi V. torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony

a 2011. évi CVIL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasarol

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tobbcélu 6voda-bdlcsdde

6.1.2. gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése,

bolcsddei  ellatds, intézményi

gyermekétkeztetés alapfeladatinak jogszabaly szerinti

megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi

6.1.3. gazdilkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Onallo koltségvetéssel rendelkezik, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Onkormanyzati fenntartasti koltségvetési szerv
gazdalkodasi feladatait —munkamegosztas és felelsségvallalas rendje szerinti megallapodas
alapjan- Eger Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala (székhelye: 3300 Eger, Dobo Istvan
tér 2.) latja el.

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Egri Bolesédei és Ovodai Intézmény Benedek | 3300 Eger, Vallon utca 4.
Elek Tagovodaja

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, L.sz. lakotelep 9. sz. épiilet
Bervavolgyi Tagovoddja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Vizimolnar utca 1.

Gyermeklanc Tagdvodaja

Egri Bolcsodei és Ovodai Intézmény Joo Janos | 3300 Eger, Olasz utca 2.
Tagdvoddja




Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény OVI-

3300 Eger, Kallomalom utca 1.

5 | VAR Tagovodaja

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Ifjusagu. 4.
6 | Kertvarosi Tagovodéja

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Epreskert | 3300 Eger, Epreskert utca 3./A.
7| utcai Tagovodaja

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Nagyvaradi utca
8 Gyermekkert Tagovodaja

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Ney 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9.
9 | Ferenc Tagovodaja

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Kertész utca 100.
10 | szivarvany Tagévodija

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Napsugar | 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1.
11 Tagovodaja

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Katica 3300 Eger, Kertész utca 38.
12 Tagovodéja

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Remenyik Zsigmond utca 17.
13 | Eszterlanc Tagovodaja

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Deak 3300 Eger, Deak Ferenc utca 17.
14 | Ferenc Tagovodija

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény Arany 3300 Eger, Arany Janos utca 16.
15 | Janos Tagovodaja

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Tittel Pal utca 8.
16 | Csillagfény Tagévodija

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Arany Janos utca 20/a.
17| Montessori Bolesdde és Csibe Mini Bolesdde

Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Dobd 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9.
18 | Katica Bolcséde és Csaladi Bolcsdde Halozat

Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Vizimolnar utca 1.
19 | Semmelweis Ignac Bolcsode
20 Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Cecey 3300 Eger, Tittel Pal utca 8.

Eva Bolcs6de és Micimackd Mini Bolesode

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

. alapfeladat munkarend maximalis
feladatellatasi hely megnevezése . . gyermek-,
megnevezése megjeldlése gt
tanuldlétszam
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a tobbi
Intézmény Benedek Elek gyermekkel egyiitt
Tagovodaja nevelhetd sajatos
1 s 100
nevelési igényi
gyermekek ovodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a tobbi
Intézmény Bervavolgyi gyermekkel egyiitt
2 Tago6vodaja nevelhetd sajatos 84
nevelési igényil
gyermekek ovodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a tobbi
Intézmény Gyermeklanc gyermekkel egyiitt
Tago6vodaja nevelhetd sajatos
3 f s 112
nevelési igényl
gyermekek ovodai
nevelése




Egri Bolcsédei és Ovodai
Intézmény Joo Janos

ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egylitt

Tagovodéja nevelhetd sajatos
4 s, 200
nevelési igényi
gyermekek ovodai
nevelése
Egri Bolcs6dei és Ovodai ovodai nevelés, a tobbi
Intézmény OVI-VAR gyermekkel egylitt
Tagovodéja nevelhetd sajatos
5 s o, 159
nevelési igényi
gyermekek ovodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a tobbi
Intézmény Kertvarosi gyermekkel egylitt
Tagovodéja nevelhetd sajatos
6 s o, 100
nevelési igényi
gyermekek dvodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a tobbi
Intézmény Epreskert utcai gyermekkel egytitt
Tagovodaja nevelhetd sajatos
7 f e 183
nevelési igényil
gyermekek dvodai
nevelése
Egri Bolcs6dei és Ovodai ovodai nevelés, a tobbi
Intézmény Gyermekkert gyermekkel egyiitt
Tagovodaja nevelhetd sajatos
8 f s 100
nevelési igényi
gyermekek dvodai
nevelése
Egri Bolcsodei és Ovodai 6vodai nevelés, a tobbi
Intézmény Ney Ferenc gyermekkel egyiitt
9 Tagovodaja nevelhetd sajatos 64
nevelési igényi
gyermekek dvodai
nevelése
Egri Bolcsodei és Ovodai 6vodai nevelés, a tobbi
Intézmény Szivarvany gyermekkel egyiitt
10 Tagovodaja nevellrle.tc'.i s’ajétﬂos 100
nevelési igényi
gyermekek dvodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a tobbi
Intézmény Napsugar gyermekkel egytitt
Tagovodaja nevelhetd sajatos
11 s 66
nevelési igényil
gyermekek 6vodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a tobbi
Intézmény Katica Tagovodaja gyermekkel egytitt
12 nevelhetd sajatos 80

nevelési igényi
gyermekek dvodai
nevelése




Egri Bolcsédei és Ovodai
Intézmény Eszterlanc

ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egylitt

13 Tagovodéja nevellrle.t(') saj atﬂos 100
nevelési igényi
gyermekek ovodai
nevelése
Egri Bolcs6dei és Ovodai ovodai nevelés, a tobbi
Intézmény Dedk Ferenc gyermekkel egylitt
14 Tagovodéja nevellrle.t(') s’ajatﬂos 80
nevelési igényi
gyermekek ovodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a tobbi
Intézmény Arany Janos gyermekkel egylitt
Tagovodéja nevelhetd sajatos
15 s o, 53
nevelési igényi
gyermekek dvodai
nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a tobbi
Intézmény Csillagfény gyermekkel egyiitt
Tagovodaja nevelhetd sajatos
16 fe s o 75
nevelési igényil
gyermekek dvodai
nevelése
Egri Bolcs6dei és Ovodai
17 | Intézmény Montessori Bolcsdde | bolcsddei ellatas 86
¢s Csibe Mini Bolcs6de
Egri Bolcsddei és Ovodai
Intézmény Dob6 Katica il g a1
18 Bolcsdde és Csaladi Bolesdde bdlestdei ellatas 48
Haloézat
Egri Bolcsodei és Ovodai
Intézmény . sz. Csaladi
19 | Bolcsode, 1. sz. Csaladi bolcsddei ellatas 21
Bolcsdde, I11. sz. Csaladi
Bolcsdde
Egri Bolcsddei és Ovodai
20 | Intézmény Semmelweis Ignac bolesddei ellatés 82
Bolcséde
Egri Bolcsddei és Qvodai
21 | Intézmény Cecey Eva Bolcsdde | bolcsddei ellatas 59

és Micimackd Mini Bolcsdde
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6.4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 3300 Eger, Arany Janos utca 20/a. | egri 7462 vagyonkezeldi jog | bolcséde
egri 1313 vagyonkezel6i jog | 6voda
2 | 3300 Eger, Vallon utca 4. 738/1240 .
vagyonkezelési
hanyad
3, 3 90 Eger, Lsz. lakotelep 9. sz. egri 5/2/A/3, vagyonkezel6i jog | 6voda
cpiilet egri 5/2/A/4,
3 egri 5/2/AJ5,
egri 5/2/AJ8,
egri 5/1, egri
5/2
4 | 3300 Eger, Vizimolnar utca 1. egri 2015/18 | vagyonkezeldi jog | 6voda, bolcséde
3300 Eger, Olasz utca 2. egri 1307/23 vagyonkezel6i jog | 6voda
6760/7483
5 o
vagyonkezelési
hanyad
3300 Eger, Kallomalom utca 1. egri 2000 vagyonkezeléi jog | ovoda
1160/1253
6 L
vagyonkezelési
hanyad
7 | 3300 Eger, Ifjusag utca 4. egri 8999/22 | vagyonkezeléi jog | évoda
8 | 3300 Eger, Epreskert utca 3./A. egri 3254 vagyonkezeldi jog | évoda
9 | 3300 Eger, Nagyvaradi utca egri 8980 vagyonkezel6i jog | 6voda
egri 8999/20 vagyonkezel6i jog | 6voda, bolesde
10 | 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9. 4174/8738 .
vagyonkezelési
hanyad
11 | 3300 Eger, Kertész utca 100. egri 6350 vagyonkezeldi jog | 6voda
12 | 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1. egri 6408 vagyonkezeldi jog | 6voda
13 | 3300 Eger, Kertész utca 38. egri 6420 vagyonkezeldi jog | 6voda
14 3?(:(;01596& Remenyik Zsigmond egri 6912 vagyonkezel6i jog | 6voda
15 | 3300 Eger, Dedk Ferenc utca 17. egri 6621 vagyonkezeldi jog | 6voda
16 | 3300 Eger, Arany Janos utca 16. egri 7458 vagyonkezeldi jog | dvoda
17 | 3300 Eger, Tittel P4l utca 8. egri 6353 vagyonkezeldi jog | ovoda, boleséde
18 3300 Eger, Mocsary Lajos utca 1. egri 6712 tarsulasi tulajdon, | bdlcsdde
hasznalat jog
19 | 3300 Eger, Klapka Gydrgy utca 10. | ¢gri 6604 hasznélat jog talalokonyha
20 | 3300 Eger, Szalapart utca 81, egri 2379/1 hasznalat jog talalokonyha
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Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikidés rendje

Altalanos szabalyok
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem miikodik)
- az 6vodai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét
A munkatervet az féigazgatd a nevelGtestiiletek bevonasaval késziti el, majd fenntartoi
jovahagyast koveten a honlapjan kozzéteszi www.egerovi.hu

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megilinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idpontjat.

Az O6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nyitva tartas rendje:

a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12 §.alapjan

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a héazirendben szabéalyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

Az 6vodai intézményegységek nyitva tartasa:

- Fels6varosi intézményegység tagdvodai reggel 6.00 oratol 17.00 oraig tartanak nyitva
(napi 11 ora)

- Belvarosi intézményegység tagovodai reggel 6.30 oratol 17.30 o6raig tartanak nyitva (napi
11 6ra)

- Kertvarosi intézményegység tagovodai reggel 6.30 6ratol 17.30 oraig tartanak nyitva (napi
11 ora)

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel: 11.30 o6ratol — 12 oraig,

- ha ebédet igényel: 12.30 oratol — 13 oraig lehet

- délutén: 14.30 6ratol — legkésObb zarasig kell elvinni.

13


http://www.egerovi.hu/

Az 6voda tajékoztatasi kotelezettsége:

- az 6voda nyari zarva tartasa — fenntartonk engedélyétdl fiiggden - 6 hét (jun.-jul.-aug.)

- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartdsi rend értelemszerien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

- A tagovoddk miikédési rendje a hazirendben és az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan torténik.

- Az 6voda feladat-ellatasi helyenként a sziil6i igényeknek megfeleléen napi 11 oraban.
hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel latja el a gyermekek nevelésével
Osszefliggo feladatokat.

- A munkarend a sziilék munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithatd ki a
nevelési évre érvényesen.

- A gyermekek napirendje az 6vodak pedagogiai programjai alapjan a csoportnaploban
nyer megfogalmazast.

- Az intézménybdl a gyermekeket a neveld munka €s napirend megzavarasa nélkiil,
legkésobb 17.30 oraig kell elvinni.

- Az intézménybdl gyermeket csak a gondviseld szild, illetve az altala irdsban
meghatalmazott személy viheti el.

- A gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
6vodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat. Az Osszevonds feltétele, hogy az Osszevont csoport
létszama nem haladhatja meg az engedélyezett 1étszamot.

Nyari iddszakban (junius 1-t6l-augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan mitkodnek.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény foigazgatoja, fenntartoja adhat engedélyt.

Az 6vodapedagogusok munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasok tartalmazzak.
Puét. 130.§(1 )oek. Az ovodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az ovodapedagdgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgatok
allapitjdk meg, - az intézményegység-vezetdvel egyeztetve - az 6voda foglalkozasi rendjének,
illetve a pedagogiai program célrendszerének megfelelden.
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Az o6vodapedagdgusok szamara a kotott munkaidon feliilli — pedagdgiai munkdval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést tagintézményen beliili feladat
esetén a, tagintézmény-igazgato tagintézmények kozotti feladat esetén az 6voda intézményegység-
vezetOje/féigazgatoja adja.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai és a dolgozdi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az d6vodapedagogus munkakorbe tartozo feladatok leirasat mindenki megkapta.

Az O6vodapedagogus koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munka ruhazatban, a
csoportban pontosan megjelenni.

A munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradas esetén koteles jelenteni a feladat-ellatasi hely
igazgatojanak vagy az intézményegység-vezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

A nevel6-oktatd munkat segitd munkakorben foglalkoztatottak és egyéb alkalmazottak
munkarendjét az intézmény zavartalan miikodésének megfeleléen az intézményegység-vezetd a
feladat-ellatasi hely igazgatojaval egyeztetve allapitja meg.

A koz0sségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsagos hasznalata a nyitd és zard dajka feladata.
Valamennyi 6vodapedagodgusra érvényes szabaly:

Nevelési-oktatasi intézményben az 6vodapedagdgus szamara a kotdtt munkaidonek neveléssel-
oktatéssal le nem kotott részében

- tevékenységek eldkészitése,

- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

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

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevekenység,

- személyes adatokat is tartalmazo intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténo felkésziilés
és annak megtartasa,

- pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

- amunkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa,

- szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas
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- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Fenti feladatok koziil — a vastagon szedett feladatokon kiviil — azok ellatasa — amennyiben az nem
kivanja meg az intézményi jelenlétet - az intézményen kiviil is megoldhato, az 6vodapedagogus a
feladat ellatdas miatt nem koteles az intézményben tartozkodni. Azonban a taniigy igazgatasi
dokumentumok nem viheték ki az intézménybol!

Amennyiben nem kell helyettesiteni, nem kotelezd az intézményben maradni.

A kollégak fenticken tul elvégzend6 feladatait a tagintézmény-igazgatok munkaterve, valamint a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szolgaltatasok, nevel6-gondoz6 munka feladatait, alapelveit és helyzeteit a szakmai
egységek Szakmai Programja részletesen tartalmazza.

- A napi nyitvatartasi idején beliil, 6.00-17.00 kozott biztositjuk a gyermekek
bolcsddei ellatasat. A gyermek napi gondozasi ideje legalabb négy ora és
legfeljebb tizenkét ora.

- A boleséde ¢és mini bolecs6de nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntartd hagyja jova,
amelyr6l minden év februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket. A bolcsddei nyari sziinet
idejére a sziilo, torvényes képviseld kérésére gondoskodunk a gyermek bolcsddei
gondozasanak, nevelésének megszervezeésérol iigyeletes bolcsédében.

A kisgyermeknevelSk beosztasa a bolesddék nyitvatartasi idejéhez igazodik. A csoportban
napi 7 orat kell letolteni, napi 1 ora dokumentalt felkésziilési (csaladlatogatas,
adminisztracio)

Valamennyi dolgozora érvényes szabaly:

A Munka Torvénykonyve 103.§ (1) bek. értelmében valamennyi pedagogus és nem
pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozora érvényes szabaly:
A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 vagy a 107. § a) pont szerinti
rendkiviili munkaidd tartama
a) a hat orat meghaladja, hiisz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot
perc munkakozi sziinetet kell biztositani...
(4) A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakozi szilinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.
(6) A munkakdzi sziinetet a munkaltatd jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben
az (5) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott
részletnek legalabb hiisz perc tartamunak kell lennie.

Fentiekbél kovetkezik, hogy —mivel a munkakozi sziinetet a munkaid6é megszakitasaval kell
kiadni, annak idétartama nem szamit be a munkaidobe, igy az 6vodaba érkezés és tavozas
kozotti idoszak 20 perccel megnd, melynek betartasa mindenki szamara kotelezé, s a jelenléti
iven vezetendo!
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1. A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A féigazgatd székhelye 3300. Eger, Arany Janos u 20/a - Egri Bolcsédei és Ovodai
Intézmény Foigazgatdsaga
Gazdasagi iroda tigyintézés: hétf6tol -csiitértokig 8.00-16.00- ig. pénteken: 8.00.-13.00-ig.

A f6igazgato a keddi napokon az Oktatasi Hivatal megbizasa alapjan szaktanacsadoi
feladatokat lat el intézményen kiviil. Tavolléte esetén a Belvarosi intézményegység vezetdje
vagy az altala megbizott intézményegység- vezetd elérhetd.

A foigazgatd és az intézményegység-vezetok a lent jelzett idOpontokon til a tagintézmények
latogatasat végzik.

A vezet6i feladatok fiiggvényében a benntartozkodas idépontja valtozhat.

Fogaddora eldzetes egyeztetés alapjan torténik.

Az intézményben valo tartdzkodasdnak rendje
Vezetoi
beosztas
megnevezese
Hetfo Kedd = Szerda Csiitortok Péntek
Foéigazgato 9-12.00 8.30 - 16.30 9.00 - 12.00
Intézményegység 12-16.00 8.00 — 16.00 8.00-16.00 13.00 - 16.00 9.00 -12.00
- vezetok
Bolcsdde vezetok 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30.-16.00 7.30.-16.00 7.30.-13.30
Tagovodavezetdi 12.00-16.00 8.00-16.00 8.00-13.00
munkakdzosség
munkakozosség-
vezetbje

Eger Megyei Jogii varos Onkormdnyzata Kozgyiilésének 236/2025 (IV.24) sz. hatdarozata
alapjan az Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény figazgatoja, az 6vodai feladatokat ellaté 3 6
intézményegység - Vezetd €s a tagovodavezetdi munkakozosség munkakozosségvezetdje
6vodai csoportban letoltendd kotelezd oraszam nélkiil latja el vezet6i feladatait.

Eger Megyei Jogii Vdros Onkormanyzata Kozgyiilésének 237/2025 (IV.24) sz.  hatdrozata
alapjan a fenntarté az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Jo6 Janos Tagévodaja, OVI-VAR
Tagoévodaja és Epreskert Tagovoddja tagintézmény — igazgatoinak kdtelezd draszamat heti 20
oraban hatarozta meg.

- Az tagintézmény-igazgatd, bolcséde vezetd ¢€s helyettesei koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés
stb.), az intézményegység — vezeto kijeldli a felelds vezetdt.



- A fogadoordk idOpontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, az intézményegység-
vezetd az oOvodaban, valamint a tagintézményekben taldlhaté hirdetotablan
kifiiggesztésre kertil.

Mindezek értelmében:

- A feladatellatasi helyeken a nyitva tartas teljes id6tartama alatt a vezetdi jelenlétet
biztositani kell.

- A tagintézmény-igazgaté és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus ugy osztja
be munkarendjét, hogy ez teljesiiljon. Amennyiben elhdrithatatlan, vagy rajtuk kiviil
allo okok miatt ez nem tud megvalosulni, G1igy a tagintézmény-igazgatdja kijelol a
nevelbtestiiletbél egy olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti
biztositasara.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztds

Ellatand6o feladatok a  vezetdok

munkakori leirasa alapjan Féigazgaté @ Intézményegység Tagintézmény
-vezeto -igazgato

Szakszerti és torvényes miikodés X X X

Célszerti és takarékos gazdalkodas X X X

Gyermek ¢s ifjusagvédelem X X X

Gyermekbalesetek megeldzése X X

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése X X

Ellen6rzési, mérési, ¢értékelési és X X X

mindségbiztositasi, TER  rendszer

miikddtetése

Pedagbgiai  program  végrehajtasa, X X

ellenérzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése X X X

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa X X

Pedagdgus tovabbképzési program ¢€s X

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb X

hagyomanyok 4polésa

Allashelyek betoltése, kinevezés X

Megbizasok X

Munkakori leirds elkészitése X X X

Alkalmazottak besorolasa, X

nyilvantartasok

Sziikség szerint alkalmazottak X X X

mindsitése
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Alkalmazottak erkdlcsi és  anyagi X X
elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése X
Sziinetek alatti ligyelet biztositasa X
Munkarend szervezése, ellenérzése X
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok X

Taniigy igazgatasi feladatok X X
Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel és X X
egy¢éb partnerekkel

Nyilvantartdsok naprakész vezetése, X
Szabalyzatok dokumentumok X X
elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ  teenddinek X
ellenérzése

Ttz és munkavédelmi eldirasok X
betartasa

Leltarozas selejtezés X X
Epiilet és vagyontargyak védelme X X
Intézmény képviselete X X
Biztositja a gyermekek részvételét X

varosi eseményeken
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2.4 vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsobb vezetoi
szint

Fdigazgato

Intézményegység
vezetok

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
¢évente 3 alkalom

csoportos  megbeszélések  ideje:
minden hétfén és csilitortokon

Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:

sziikség  szerint, dokumentumok
korlevél, online feliileten,
telefonon.

Tagintézmény-igazgatok
Bélcsddevezetok

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 3 alkalom

csoportos  megbeszélések  ideje:
havonta egyszer

Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas 1ideje, rendszeressége:
sziikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

szliikség  szerint,  dokumentumok
korlevél

Nevelotestiilet

Evente 2 alkalom : Evnyitd/Evzard
értekezlet.

Nevelés nélkiilli munkanapok éves
munkaterv szerint.

Intézményi  szintli, tagintézmény
szintli rendezvények, megbeszélések.
Intézményi latogatasok.

Egyéni megbeszélések.
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Alkalmazottak

Nevelési évnyitd/zaro értekezlet
Alkalmazotti értekezletek.

Nevelés nélkiilli munkanapok éves
munkaterv szerint.

Intézményi  szintli, tagintézmény
szintli rendezvények.

Intézményi latogatasok.

Egyéni megbeszélések.

Szakmai
munkakozosségek

Munkako6zosség vezetokkel
megbesz¢lés intézményi szinten

Sziiloi Szervezet

Tajékoztatas aktualitdsnak
megfelelden, de legalabb évente
egyszer.

Intézményegység -
vezetok

Ertekezletek tervezetten hetente, de

Tagintézmény- ha sziikséges igény szerint.
igazgatok/ Egyéni beszélgetések, beszamolok,
Bolcsddevezetok tajékoztatds 1ideje, rendszeressége:
sziikség szerint.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
sziikség szerint, online feliileten,
dokumentumok korlevél.
Intézményi nevelOtestiilet: nevelési
évnyito €s évzaro értekezlet;
nevelés nélkiili munkanapok;
intézményegység szintl
Nevelitestiilet rendezvények;

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

sziikség  szerint, dokumentumok
korlevél.
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Feladatellatasi helyek
neveldtestiiletei:
értekezletek,
latogatasok; egyéni megbeszélések;
rendezvények;

neveldtestiileti
megbeszélések;

Szakmai - Munkak6zosségi megbeszélések.
munkakozosségek
S7ziiloi Szervezet Tajékoztatas aktualitdsnak

megfeleléen, de legalabb évente
egyszer.

Alkalmazotti kozosség

Intézményi alkalmazotti kozdsség:
nevelési évnyitd és zard értekezlet;
alkalmazotti  értekezlet  legalabb
évente egyszer, de sziikség szerint
tobbszOor  is; nevelés nélkiili
munkanapok;  intézményi  szintd
rendezvények;

Tagintézmény-
igazgatokl/
Bolcsodevezetok

Feladatellatasi helyek
nevelotestiilete

Hétindito6 értekezletek

Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds 1ideje, rendszeressége:
sziikség szerint.

Evente 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, online feliileten,
dokumentumok, korlevél.

Feladatellatasi helyek
alkalmazotti kozossége

Alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések havonta egyszer, de
sziikség szerint tObbszor is

Egyéni megbeszélések

Szakmai Munkacsoport megbeszélések
munkacsoportok
Sziiloi Szervezet Tajékoztatok aktualitasoknak

megfelelden, de legalabb évente
egyszer
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdis

Szervezeti Partner (masik) Rendje és formaja
egyseg szervezeti egység
3. nevelétes | alkalmazotti Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
tiilet kozosség szerint, kotelez6 oradkon tul, minimum évente
egyszer
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, kotelezé oOrakon tal minimum
évente egyszer
Vezetdi megbeszélgetések, tdjékoztatok ideje,
rendszeressége:
szlikség szerint, kotelezd orakon tal
- Egyéb irasbeli ~ kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falitijsag, korlevél
tamogaté Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: évente 3
csoport alkalommal, tervezés, folyamatértékelés, év végi
értékelés.
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd orakon tal
Vezet6i  megbeszélések,  tajékoztatok  ideje,
rendszeressége:
szlikség szerint, kotelezd oradkon tal
Egy¢b irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, korlevél
munkakozosség nevelési év eleji munkatervi megbeszé€lés,

munkakozdsseégi foglalkozasok (évi min.4)
év végi beszamolo elkészitése

4. Helyettesités rendje

A foigazgaté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a féigazgatoi feladatokat ellassak.

A féigazgatd 2 hetet meghaladd tartés hidnyzasa esetén a Belvéarosi intézményegység —
vezetd latja el vezetdi feladatait.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény féigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.

betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat a Belvdrosi intézményegység -vezetonek kell ellatnia,

b) az Belvdrosi intézményegység -vezetének a szikséges, helyettes feladatkorébe

tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
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tudta, nem tudja ellatni, az helyettesi feladatokat Kertvdrosi intézményegység -
vezetonek kell ellatnia.
A foigazgato, illetve a Belvarosi intézményegység -vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a foigazgatd, intézményegység- vezetd
helyett.

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

- amennyiben a féigazgatd munkaviszonya, vezetOi statusza megszinik, a palyaztatasi
folyamat lezarasaig a helyettesito teljes kortien latja el a foigazgatoi feladatokat.

A f6igazgato, illetve az intézményegység-vezetd akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell
Foigazgatd Belvarosi intézményegység -vezetod
Belvérosi intézményegység -vezetd Kertvérosi intézményegység -vezetd
Intézményegység-vezetod Intézményegység tagintézmény igazgatoja

Ezen tilmenéen a benntartéozkodas alapjan intézkedésre Bolcsodei intézményegység -
vezetd, Felsovarosi intézményegység -vezeté jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést
igénylo uigyekre terjed Kki.

Egvéb dolgozok akadalvoztatasa esetére a helyettesités rendje:

A munkakor megnevezése, akit A helyettesit6 munkakor megnevezése
helyettesiteni kell
Tagintézmény-igazgatd Ovodapedagégus megbizés alapjan
ovodapedagdgus Csoporton beliili, vagy mas 6vodapedagdgus
megbizas alapjan
dajka Csoportban végzend6 feladatoknal a

pedagogiai asszisztens, takaritasi feladatoknal
a konyhai kisegit0, szomszédos csoportban
dolgoz6 dajka, illetve mas dajka megbizas

alapjan
pedagdgiai asszisztens ovodapedagdgus, tagintézmény vezetd
ovodatitkar Masik ovodatitkar, Intézményegység -vezetd
¢lelmezésvezetd Elelmezés vezetdi végzettséggel rendelkezd
dolgozo
szakacs Elelmezés vezetd / konyhalany
konyhalany Konyhai kisegitd / dajka
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4. A tagintezményekkel valo kapcsolattartas rendje

Foigazgatosag / | Tagintézmény Kapcsolattartas formaja
Intézményegység
Féigazgatd Tagintézmény - Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
alkalmazottai ideje, rendszeressége: sziikség szerint.
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok korlevél
Féigazgatd Tagintézménybe jaro - Igény szerint fogadoorak
gyermekek sziilei - sziikség szerint részvétel a tagintézmény sziil6i
szervezetének megbeszélésén
Foigazgato Elelmezésvezetd, ~ FEtlaptervek, HACCP feladatok megbeszélése,
f8z6konyha, ellenérzések
télalokonyha - sziikség szerint
alkalmazottai
Intézményegység - | Tagintézménybe jaro — Sziil6i értekezletek
vezetd gyermekek szilei ~ Igény szerint fogadé6rak
- szlikség szerint részvétel a tagintézmény sziildi
szervezetének megbeszélésén
Intézmeényegység - | Tagintézmény - Szakmai megbeszélések sziikség szerint
vezetd nevelskozossége - Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
- sziikség szerint, dokumentumok korlevél
Gazdasagi Ovodatitkar - Menzasoft program miikodtetése, téritési dijak
tgyintézsk beszedése
- adatszolgaltatasok Osszegytjtése
egyéb irasbeli kapcsolattartas sziikség szerint korlevél
Gazdasagi Intézményegyseg - - Menzasoft program miikddtetése, téritési dijak
ligyintézok vezetd beszedése

adatszolgaltatasok Osszegylijtése
egyéb irasbeli kapcsolattartds sziikség szerint
korlevél

5.Kiadmanyozds

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratokat kiadmanyként a meghatarozott

kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozas magéaban foglalja:
- Aziigyben val6 érdemi dontést.

- Az intézkedés kiadasanak jogat.

- Az lgyirat irattdrba helyezésének jogat.

Kiadményozasi jog:
A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény féigazgatoja.

25




A fbigazgatd kiadmanyozdsi jogadt atruhdzhatja, az 4truhazott kiadményozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato.
- Az féigazgatd kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszerl, jogszerl, folyamatos és
rugalmas miikddtetése érdekében miikddési teriiletekre vonatkozoan megosztja.

Az intézmény nevében alairasra a foigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az Bdlcsddei
intézményegység -vezetd. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan
a Belvarosi intézményegység -vezetd vagy Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Montessori
Bolcsdde és Csibe Mini Boleséde vezetdje is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldiras eldtt az foigazgatot tajékoztatnia kell.

A foigazgato és azintézményegység-vezet6 kiadmanyozasi jogosultsaga:

Pénziigyi miivelet Jogosultsagi jog Alairasra jogosult
elsédleges foigazgato
Kotelezettségvallalas helyettesitd Bolcsddei Intézn}énye gyseg-
vezeto
elsédleges foigazgato
Utalvanyozas helyettesits Bolcsddei Intézn}énye gyseg-
vezeto
elsddleges foigazgatd
Teliesitési 14 Slestde Intézmd e
eljesitésigazolas helyettesitd Bolcsddei ‘rfléezzz?genyegyseg

Az foigazgato és az intézményegység-vezeto szakmai teljesitésigazolasanak jogosultsaga:

Targykor Jogosultsagi jog Alairasra jogosult
. elsédleges féigazgatod
Szakmai anyagok - Bolcsddei Ilﬁéz%nén egység-
beszerzése helyettesitd B yegyseg
vezeto
, A elsédleges féigazgatod
Pedaggus tovabbképzes, - Bolostder Intézmenyegyséa-
szakmai szolgéltatés helyettesitd B yegyseg
vezeto
elsédleges foigazgatd
’ Itetési kiadasok o Bolcsddei Intézmé Sg-
Uzemeltetési kiaddso helyettesits 6lcsddei In ¢zményegység
vezeto
elsédleges féigazgatod
Kis & rtékil eszkdzok — Bolcsddel Intézmé o
is és nagy érté Ui eszk6z0 helyettesits Olcsodei ntezn}enyegyseg
beszerzése vezetd
elsédleges féigazgato
egbizasi jogviszony helyettesits Bolcsodet ntezrr:enyegyseg
vezeto
elsédleges foigazgatd
Egyé t Bolcsddei Intézmé Sg-
gy¢eb esetben helyettesits Olcsddei \rllez?genyegyseg

A tagintézmény igazgato kiadmanyozasi jogosultsaga:
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A tagintézmény igazgaté a pedagodgiai programban meghatarozott tarsintézményekkel
folytathat kiilso levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egyiittmiikodési megallapodast
nem kdthet.

- A tagintézmény-igazgato/bolcsddevezetd a tagintézmény nevével palyazatot csak a
foigazgatod engedélyével irhat, melyet a féigazgato ir ala.
Dokumentumok alairas jogcime

- Szakmai ellendrzések, Pedagodgiai

beszamolok, értékelések

- Fels6oktatasi és egyéb szakmai

gyakorlattal kapcsolatos
dokumentumok

- JegyzOkonyvek, feljegyzések

- Intézményi delegaltként

jegyzOkonyvek - mindsités,

- Iskolai kozdsségi szolgalat

- Felvételi és eldjegyzési naplod Tanligyigazgatasi

- Gyermekek felterjesztése a
Szakértdi Bizottsag felé

- Gyermekek jellemzése
hatésagokhoz

- Leltarozassal, selejtezéssel Uzemeltetés
kapcsolatos alairasok

- Munka - ¢és  tlizvédelemi
szabalyzat betartatasa,

munkabalesetek jelentése

- Eszk6zok atvétele

- Hatosagi jegyzokonyvek atvétele

- HACCP é a  NEBIH
nyilvantartdsok vezetése

- Jelenléti és munkaid6- Munkatigyi
nyilvantartasi iv ellendrzése

- Munkarend kialakitasa

- Dolgozék szabadsagengedélye

- Eves szabadsagok iitemezése

- Irasbeli feljegyzés

- JegyzOkonyv

- Elvégzett munkdk igazoldsa
Postai kiildemények atvételekor Ugyviteli teriileten
Tagintézményt érintd ligyekben

Az intézmény nevét tartalmazd pecséthasznalati jog:
- Pecséthasznalati joga van a féigazgatonak, az intézményegység - vezetoknek
¢és a gazdasagi ligyintézonek.
- A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény kor- és hossza bélyegzdjének
hasznalatara jogosult a fenti dokumentumok esetében.

A bélyegzdk kezelésének szabalyai:
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol, cseréjérdl a féigazgatd dont.
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Az érvényes bélyegzokrdl a gazdasagi ligyintéz6 nyilvantartast vezet.

Az o6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szereplé bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongalodas, az
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6

6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intéezmeénnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢€s ott tartdzkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és a pedagogus feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek pedagdgustol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mds személy.

A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.
Az intézmény helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,

baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

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

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.
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A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitdk hasznaljak,
ez a nevelodtestiileti értekezletek helye is. A sziil61 kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
Tovabba a munkak6zdsségi megbeszélésekre is hasznalhatok.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatdsara hasznalhatd, a tavaszi,
nyari iddszakban a foglalkozdsok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az iddjaras figyelembevételével, a pedagdgiai
programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok ¢és eszkozok kiméletes haszndlataért, az
ovodapedagogus, elrakéasaért az 6vodapedagogus, valamint a dajka felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24.§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valé atengedésérdl a féigazgatd dont.

Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatdban
foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért és a kulcsok drzéséért a mindenkori délutanos dajka a felelds.

7. A vezetok és az ovodaszék, valamint az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetok és az ovodaszék kozotti kapcesolattartas (jelenleg nem miikodik)

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdjanak feladata az dvodaszékkel vald egyiittmiikodés
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran:

- avezetdk feladata az 6vodaszek jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

- informécios bazis megaddsa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat.

- 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

- az ovodaszék feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsod
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodeését,

- tamogassa az foigazgatok iranyitasi, dontési tevékenységét.

Az 6vodaszék miikddésekor érvényes feladatai, hogy
a) javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:

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

b) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.
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Az 6vodaszék és a vezetOk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkoze a nevelGtestiilet
0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodaszek altal a neveldtestiilet 6sszehivasara tett
kezdeményezésrodl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodaszék és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az 6vodaszék nevére sz010 levelek bontés nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
- dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre a tagintézményekben, melynek vezetdségébe minden csoport
szlil6i kozossége 3 fot delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, a tagovoda vezetésével kozos
értekezletet tartanak a hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek gy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az O6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben foly6 hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.
Az intézmény foigazgatdjanak feladata a sziild1 szervezettel valo egylittmiikddeés.

A tagdovoda-igazgatok, az intézményegység-vezetOk az altala iranyitott Ovoda Sziil6i
Szervezetének tagjaival tart kapcsolatot. Minden tagintézménybdl egy f6 vesz részt az
Osszevont intézményi Sziildi Szervezet munkajaban. A munkacsoport a féigazgatoval tartja a
kapcsolatot az éves munkatervnek megfelelden.

A sziil6i szervezet felépitése:

Intézményi Sziildi Szervezet

" |

Fels6varosi Intézményegység
Sziil6i Szervezet vezetdje

Belvéarosi Intézményegység
Sziil6i Szervezet vezetdje

Kertvarosi Intézményegység
Sziiléi Szervezet vezetdje

Felsovarosi Intézményegység
Sziiléi szervezete:
5 6voda sziil6i szervezetének
vezetdi

Belvéarosi Intézményegység
Sziil6i szervezete:
7 6voda sziil6i szervezetének
vezetoi

Fels6varosi Intézményegység
Sziildi szervezete (5)

Kertvarosi Intézményegység
Sziil6i szervezete:
4 ovoda sziil6i szervezetének
vezetoi
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Belvarosi Intézményegység Kertvarosi Intézményegység
Sziildi szervezete (7) Q7iilAi e7erverate (A)

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

A sziilok és ovoda kapcsolattartasa:
- Az O6vodakat érinté kérdésekben, a sziilok képviseletét az dvodai Sziildi
Szervezet latja el.
Az intézményegységek tagdvodaiban kiilon-kiilon Sziildi Szervezet miikodik. Tagjai maguk
koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak és képviselot az intézményi Sziili
Szervezetbe.

- Az intézményi sziildi szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melynek
elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziiléi Szervezet elndke és a tagintézmény
igazgatdja felelds.

- A sziil6k kotelességeit és jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

- A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziili
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el a vezetdséghez.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben :
- csalddlatogatas, tizend fiizet,
- szemeélyes beszélgetések, sziiloi értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések soran,
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

8. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodeési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:
(NKkt.73.§ (1) bek)

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 20/2012 (V111.31) EMMI rendelet alapjan,

- ha az intézményben nem miikodik ovodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012.
(VI11.28.) EMMI rendelet alapjan

C) javaslattevo jog

ha nem miikodik ovodaszék, akkor javaslattételi jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozo szabalyozasa terén
a 20/2012. (V111.31)EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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9. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigvek atruhizisara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011 évi CXC torvény figyelembevételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzésara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aszakmai munkakdzosségre.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kovetkezo jogkorét:

- a Pedagogiai Programot az SzMSzt és az éves Munkatervet a féigazgatoval

kozosen késziti el.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

b) ahazirend elfogadasa;

C) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

C) az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

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

pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

e) anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

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

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.
Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhdz at.

10. Dokumentumok nyilvinossdgaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziil6k
megismerhetik. Elhelyezésiik az igazgatoi irodaban a tagintézményekben egyarant. A
Hézirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, vagy elektronikus Uton megkapja, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a fobejarat melletti falinjsdgon folyamatosan megtekinthetd.
Az eldbbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast a pedagogusok, illetve az intézményegység-
vezetok, és tagintézmény-igazgatok-adnak.

11. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése a sziilé igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni a tagintézmény-igazgatoknal. Ezutan a
megjeldlt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol.

12. A pedagdgiai munka belsé ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értekelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

- tadmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziléi kozosség (Ovodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
megtaléalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,

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

- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) féigazgatd
b) az intézményegység-vezetd
C) atagintézmény-igazgatd
d) a Szakmai munkakozosségek vezet6i

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

- pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztracio ellendrzése
Az intézményegység-vezetd és a tagintézmény- igazgatok a pedagodgiai munka belsd
ellenérzése céljabol éves munkatervet készit.

Az intézmény —pedagogiai munkén feliili - belsd ellendrzési feladatait Eger Megyei Jogl
Viros Polgarmesteri Hivatala Belsd Ellendrzési vezeton keresztiil latja el, a Belso ellendrzési
kézikonyvben és a Megallapodasban foglaltak szerint.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje. Segitse
az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen érteékeli, illetve fejleszti az irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.
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13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valé kapcsolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatoval;
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival.

A fenntartdval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed

ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els@sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a pedagdgiai programja
jovahagyasa, munkaterv, beszamold, tovabbképzési program elfogadasa
tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajekoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegtiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
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- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.
Intézményk6zi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrél ¢és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdny informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az fbéigazgatd, intézményegység-vezetOk és a tagintézmény igazgatok feladata, hogy az
intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzenek, s azokat megtartsak.
A gvermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése ¢&s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6ésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat

, A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime
tipusa

1. Fenntartoi Eger Megyei Jogi Varos Onkorméanyzat Kozgyiilése és
bizottsagai

Polgarmesteri Hivatal €s irodai
Eger, Dob¢ tér 2.

2. Mas oktatdsi intézmény Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola Eger, Kodaly
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Z.u. 5.

Egri Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Eger, Fadrusz u. 8.
Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Eger, Markoth F. u.
Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorlo Altalanos
Iskola Eger, Bartok B. tér
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda
Alapfokt Miivészeti Iskola Eger, Kossuth L.u.8.

Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Eger, Eszterhazy tér 1.

3. Intézményt tdmogato | A tagintézmények alapitvanyai.
szervezetetek
4. Gyermekjoléti szolgalat Csalad és Gyermekjoléti Kozpont (Eger, Szvorényi u.50.)

5

. Egészségiigyi szolgaltatd |Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhdz — és
Rendeldintézet
KEVIKO Prevencié Védondi Szolgaltatdé Kft. Eger, Dobd
Istvén .tér 2.

6

. Egyéb: - Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat.

- Egri Kulturalis és Miivészeti Kozpont
- Gardonyi Géza Szinhaz Eger

- Harlekin Bébszinhaz

- Dobd Istvan Varmizeum

- Brody Sandor Konyvtar

- Biikki Nemzeti Park

- Egererdd Zrt.

14. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a tagintézmények nevelGtestiilete az éves munkatervében hatarozza
meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e megolrzése, illetve

e ndvelése.
A hagyomanyépolas elsdsorban a tagintézmények nevelGtestiileteinek feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,

e cgyeb kulturalis versenyek,

e cgyeb sport versenyek,
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e cgyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

e a felndtt dolgozdkat,

e asziildket.
Az intézmény hagyomdnydpolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vdrhato idopontjat a munkatery
tartalmazza!!!
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o jelkép hasznalataval (zaszlo, polo stb.),

e tanuldk/gyermekek {innepi viseletével,

e az intézmény belsé dekoraciojaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdérzésérol
IS.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idopontja
Mikulas December 5. - 6.
Advent December 1 —20
Karacsony December 20.-23.
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius 15.
Husvét Aprilis
Anyék napja Majus
Nagycsoportosok bucsuztatdsa M3djus-junius

A bolcsodékben az aprilis 21- én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkizelebbi munkanapon tartott Bolcsodék Vildgnapja minden évben
nevelés-gondozds nélkiili munkanap!

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A . A rendezvény

, rendezvénnyel .

A rendezvény neve érintettek kore (hozzz:vetol.eges)

idopontja

Intézmény fennallasanak évforduloi Alkalmazottak, Kerek évforduld esetén az
gyermekek, sziildk, | adott tagintézményben
partnerek

A intézményegységek és tagintézmények | Alkalmazottak, Munkaterv szerint

kdzdsen szervezett programjai gyermekek

Dolgozok jubileumai Alkalmazottak

Sziiletésnap Alkalmazottak,
gyerekek

Gyermeknap Alkalmazottak, Majus
gyerekek

Kirandulas Alkalmazottak, Tagintézmények
gyerekek munkatervében
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‘ meghatarozottak szerint

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar z4szlo

Szabvany

Kokarda

Nemzeti szinii szalag

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti {innepeken

Alkalomhoz 1116

15. A rendszeres egészségoiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

e afogorvos ¢s a fogdszati asszisztens.

Az egészségiigyvi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Nem relevans

b) védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Eger, korzet védéndk

Az ellatast nyajté foglalkoztatasdnak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben
toltendd ido

Negyedéves tisztasagi szlrés

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatas nyqjtasa sordn annak a védondnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatas nyljtas

Eger korzeti védondk

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

A Tagbdvodék falitijsdgan megtalalhato

Az ellatast nyjté foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Megbizés

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd idd

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

fogorvosi rendeld
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16. Az intézményi védo, 0vo eloirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelés és a foigazgaté feladatai:

A gyermekvédelmi felelés a nevelGtestiilet tagja, az intézmény fdigazgatdjanak a
megbizasabol, az intézményegység-vezetd és a tagintézmény-igazgatoval egylitt képviseli a
gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével
elOsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkodlcsi karosodasoktol, illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
foigazgato utasitasara.

- Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Nevelési Tanacsadoval, gyamhatosaggal,
partfogokkal, nevel6sziildi feliigyelokkel, rendorséggel, valamint a csalddokkal foglalkozo
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, €és ezt a vezetdk €s kollégai tudomasara hozza.

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

A 2024. szeptember 1. napjatol hatilyos jogszabalyi rendelkezések a jelzérendszeri
kotelezettség keretében eldirt jelzési kotelezettség elmulasztasa esetére jogkdvetkezményei
szigorodtak!

- A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendelet 13. § c) pontjdban hataskorében eljarva a jelzOrendszeri feladatok
vonatkozasdban a modosult szabalyok:

A Gyvt. jelzési kotelezettséget ir el6 a gyermekvédelmi jelzérendszeri tagok részére. A
jelzérendszeri kotelezettség célja, hogy a gyermekvédelmi rendszer értesiiljon a gyermeket
veszélyeztetd okokrol, koriilményekrdl, a veszélyeztetettségre utald koriilmények ne
maradjanak rejtve.

Jelzérendszeri tagok jelzési kotelezettsége kiemelt veszélyezteté okra utald koriilmény
észlelése esetén haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil koteles kozvetlen
vezetéjének, a tagintézmény- vezetéjének jelezni, ha az aldbbiakat észleli a ra bizott
gyermeken:

»11/A. § A Gyvt. 17. § (4d) bekezdésében meghatarozott kiemelt veszélyeztetd okra utald koriilmények a) a
gyermek szexudlis bantalmazasara utalo koriilmények koziil,

aa) a gyermek testnyildsainak nem baleseti eredetli, kiilsé behatas okozta sériilése,

ab) a tizennegyedik életévét be nem toltott gyermek varanddssiga, ideértve azt az esetet is, amikor a
tizennegyedik életévét betoltott varandos gyermek esetében megallapithatd, hogy a sziiletendd gyermek
fogantatasara a tizennegyedik ¢letév betoltése elott keriilt sor,

ac) ha a gyermek vagy kozeli hozzatartozoja tizennyolcadik életévét betdltott személy altal elkdvetett szexualis
abtizusrol szamol be,
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b) a gyermek fizikai bantalmazédsara utald koriilmények koziil a nem baleseti eredetli, az érintettek altal
elmondottakkal nem &sszeegyeztethetd eredetil, kiils behatas okozta

ba) sulyos sériilés,

bb) tSbbszoros, kiilonbozo idében keletkezett, a gydgyulas kiilonbozé stadiumait mutatd sériilés,

bc) tobbszords torések egyidejii jelenléte,

¢) a gyermek sulyos elhanyagolasara utald koriilmények koziil,

ca) ha a gyermek torvényes képviselje a Gyvt. 130/A. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kifejezetten
megtagadja az egylittmiikodést az egészségiigyi alapellatast nyjtod szolgaltatoval,

cb) kotelezd véddoltas beadasanak megtagadasa,

cc) a gyermek sulyos foku alultaplaltsaga, illetve a harmadik életévét be nem toltdtt gyermek esetében a
gyermek egészségét veszélyeztetd ellatatlansaga,

d) a gyermek altal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil egészségiigyi ellatasban,
gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben.”

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd 6vodapedagdgusok
¢és kisgyermekneveldk kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd dvodapedagogusok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vodapedagdgusaival.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében ¢&s
mindségbiztositasaban.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel
e anevelési év, valamint
o sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb,el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-
ovo elbirasokat.
Védo-ovo eldiras:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e atevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Az o6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

16.1.A gvermekbalesetek megelzése érdekében ellitandé feladatok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan
Az intézményegység-vezetl és tagintézmény-igazgatoknak a feladata, hogy ellenérizze:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési,
felyjitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
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- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményegység-vezeto és a tagintézmény-féigazgatok
felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az foigazgatok felelosek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az intézmény épililetének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
Az féigazgato, intézményegység-vezetd €és tagintézmény-igazgatok felelések azért, hogy az
intézmény terlilete, - beleértve a belsd termeket, szobadkat, valamint az udvart — felmérésre
keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan
Az intézményegység-vezets és tagintézmény-igazgatd feladatai:
- Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus tton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
Kivizsgalast kovetden, de legkésbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megorzésérol
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodésat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott
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- nyolc napon tul gyogyulo fejsériilések.

- Lehetové teszi az 6vodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziiléi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
- Az féigazgato6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a tagintézmény-igazgato
utasitasara:

- kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- abalesetekrodl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgilds elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti kozvetlen felettesének és a foigazgatonak, illetve a féigazgatod
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

- Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremikodik az oOvodaszék, ennek hianyaban az oOvodai sziil6i szervezet
tajékoztatasaban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a
foigazgatdo megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

a foigazgatd utasitdsdnak megfelelden miitkodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

16.2. Az 1-es tipusiu diabétesszel é16 gyermekek ellatiasa:

Az Nkt. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziild irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket. Az ellatasba a legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre felkért
munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat az ovoda ,Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellatasara” szabalyzata tartalmazza.
Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlek illeti meg.

A 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatarozott feladatot latja el, a gyakornoki alap 10 %-anak megfelelé — Puétv. 3. melléklet
- diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

17. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell a
foigazgatot.
Az foigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
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- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az féigazgato/
intézményegység-vezetd, tagintézmény- igazgaté a pedagodgusok bevondsaval a legjobb
belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozoé tovabbi belsd szabdlyozas nem kertil csatolasra.

18. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
e agyermekeknek, tanuloknak szol, és
e akodvetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- kdrnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenyseg,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az féigazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az fOigazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az fdigazgato onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelotestiilet,
e asziildi kozosség, valamint
e agyermek kozdsségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az foigazgato koteles:

43



a pedagdgusoktol,
a sziiloktol,
a gyermekektdl, tanuloktol érkezo,

az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység Iehetséges formai, modjai:

a) ujsagok terjesztése,

b) szordlapok,

c) plakatok,

d) szdbeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, moédot az foéigazgato altal
kiadott engedély hatarozza meg.

19. A nevelési- oktatasi intézményekben megjelené tomegtajékoztaté szervek

tevékenységeinek szabalyai:

A televizid, radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindésiil:
A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgato vagy az altala megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét,
szakszerli valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, vagy mas hatosag érdekét sérti (pl.
nyomozas) tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a fdigazgato
engedélyével adhato.

Az intézmény helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntartdé és a
foigazgatd hozzajarulasaval vehetdk igénybe.

Az ¢épliletben, az udvaron kereskedelmi tevékenység csak a fenntartod, foigazgato,
intézményegység- vezetd, tagovoda-igazgatd jovahagyasaval folytathato.

20. Szakmai Munkak6zosségek

2011. évi CXC. torvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:

Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a Pedagogiai Program
tartalmanak megfeleld témaban, hozhato létre.
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Feladata:

A pedagbdgusok szdmara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetdségek ¢és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢&s
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikodés.

Létrehozésa:
* Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
»  Foéigazgato jovahagyasaval.

Munkak6zdsség vezetd megbizas és dijazasa:
A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az foigazgatd bizza meg. A dijazésa a
Phétv alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

- A szakmai munkakzdsség dont miikodési rendjérdl €s programjarol.

- A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti
az éves tervet, melyet az féigazgatoval egyeztet, 6sszehangol az év

- pedagodgiai céljaival, egyéb feladataival.

- Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

- A munkak6z0sség ingyenes haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

- A miukddéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

- Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben
- Tovéabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

- Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

- Pedagogiai Program

- Neveld munkat segitd eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét és milkddési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabéalyozza.

21. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 179-191 § szerint keriil alkalmazasra.
(2013. 01. 01. napjat kovetden a 179-190 § szerint) a Puaétv.112-126§ szerint kertil
alkalmazasra

Fegyelmi eljards lefolytatdsa a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
alkalmazottaknal a Putv.109-118§ szerint kertil alkalmazasra.

22. Egyéb szabalyzasok
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Specialis jogszabalyok :
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzadk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

Telefonhasznalat:

Az intézményben mobiltelefon hasznalatira a munkakorével Osszefiiggésben az
féigazgatonak, intézményegység-vezetoknek/ tagintézmény- igazgatonak,
ovodapedagdgusoknak/ kisgyermekneveloknek van jogosultsaga.

A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lenémitott izemmodba kell tartani. Az
atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Informatikai eszko6z és internet hasznalat:

Az intézményben csak az O6vodai és bolcsddei élettel kapcsolatos iligyek intézésére,
hasznalhatdo az internet. (pl.: anyaggytjtés, palydzatok irdsa, dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, programok szervezésénél helyfoglalasra, szervezési feladatokra stb...).
Magancélu levelezésekre, €letet nem érintd informaciok letoltése nem engedélyezett.

Az pedagdégusok munkajahoz sziikséges informatikai és audio- Vvizualis eszkdzok

(szamitogép, nyomtatd, kamera, fényképezOgép, projektor) magancélra nem hasznalhatok.

23. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az féigazgatd aldirasaval és
az intézmény korbeélyegzdjével hitelesiti.

Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai:

Az 6vodéaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§)

Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetdvé valik.

Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadményozasi kotelezettsége az foigazgatd feladata. A papiralapa
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kiadmény zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskdrben az féigazgatdé megbizottja
is lehet. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitdé erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aléirasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-
tdl kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
¢s a hozza kapcsolddo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltato nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza kapcsoldodo
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
- Elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo1o lista,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az féigazgato altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza

24. Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — 6nalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

Intézménviinkben vagvon nyvilatkozatot tesz:

o fbigazgatd

Vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden.

e Beosztds, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd tizendt napon beliil.
e Beosztds, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd nyilatkozatot kovetéen
kétévenként

A vagvonnvyilatkozat Orzése:
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e A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allé személy esetében a munkaltatoi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtodl elkiilonitve és elzarva 6rzi. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az Orzésért felelds személy ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
e Ha kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belill teljesitse. Ha a hataridd eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell szamitani.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztdsdt a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni

25. Munkakori leiras minta
lasd dokumentum végén
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Munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakore: Intézményegységvezeto

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Munkaltatéja: Egri Bolesédei és Ovodai Intézmény

A fdigazgato kozvetlen irdnyitasa alé tartozik.
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: Eger Megyei Jogu Varos 236/2025 (IV.24) szamu Kozgytlési hatarozata
alapjan nincs.

Alapveto feladata:

A féigazgatd kozvetlen munkatirsa. Aktivan részt vesz az Ovoda irdnyitdsiban,
miukodtetésében, mindazon feladatok ellatasdban, melyek nem tartoznak a féigazgato
kizarolagos hataskorébe.

Legjobb tudasa szerint, mindenkor segiti és tdmogatja az 6voda hosszli és rovid tava
célkitlizéseinek megvalositasat.

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Munk4jat nagy alapossaggal, a hataridok betartasaval, pontosan végzi.
- A kollégak iranyitasa, ellendrzése soran tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod
elvét, értékelése mindig épitd jellegli.
- Munkavégzése, valamint kiilsé és belsd partnereinkkel vald kapcsolattartds soran
egyarant a hitelességre torekszik.
- Intézménylinket mindenkor feleldsséggel képviseli
- Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
Mmagatartast tanusitani.
Tisztdban van a gyerekek, sziilok, 6vodapedagogusok és egyéb dolgozok személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kézott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
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- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
- A pedagdgusetika, a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok

- Elkésziti az intézmény szakmai feladataival 6sszefiiggd éves munkatervet, ellenérzi annak
megvaldsulasat, s értékeli azt.

- A pedagodgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelbtestiileti és alkalmazotti
értekezletek elokészitésében és lebonyolitasaban kdzremukodik.

- Segiti a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka szakszerii
végrehajtasat, megvaldsitasat.

- Ellendérzi nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplé naprakész vezetését: heti rend,
napirend, csoportos szokéasrend, nevelési terv heti litemterv szintjén.

- Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva segiti az intézményben
dolgozo kollégak munkajat

- Koordinalja a szakmai innovaciot

- Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatdival, illetve a feladatban érintett kollégaval.

- Részt vesz a dolgozok mindsitésében, javaslatot tesz az alkalmazottak erkolcsi és anyagi
elismerésére, kitlintetések adomanyozasara.

- Téamogatja a munkakozosségek munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyjt.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Szakértdi bizottsaggal,
ellendrzi és segiti a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasanak feladatait.

- Az intézményegység gyermekvédelmi feleldsével tartja a kapcsolatot, a jogszabalyoknak
megfeleloen bekéri a jelentéseket, beszamolokat, kiillonds figyelmet fordit a
veszélyeztetett, sajatos nevelési igényll és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
ellatdsanal az o6voda hatranykompenzacids szerepének erdsitésére. Sziikség esetén a
tagintézmény igazgatdkat is beszamoltatja a csoportok gyermekvédelmi feladatair6l.
Egyiittmiikodik a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal.

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, eldkészitésiikben — sikeres palyazat esetén annak
megvaldsitasaban sziikség szerint - aktivan részt vesz.

- Felel6s a belsd és kiilsd tovabbképzések megszervezéséért

- Sziikség szerint nevelési €s munkatarsi értekezletet tart

- Az intézményegység sziildi szervezetével kapcsolatot tart, segiti miikodésiiket

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

- Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, sziikség szerint a
fogadoorakon, az tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hivatdsdbol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

- Részt vesz a munkavédelmi szemlén, feladata a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatas
megszervezése, annak betartdsdnak, betartatdsdnak ellendrzése.

- Irdnyitja a gyakornokokkal 0sszefliggd feladatokat, ellendrzi a veliik kapcsolatos
dokumentumokat.

- Segiti a mindsitd vizsgan ¢€s a mindsitési eljarasban résztvevd oOvodapedagdgusok
felkésziilését.

- Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

- Iranyitja és dokumentalja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letdltését (dajka
képzésben részt vevok, pedagdgiai képzésben részt vevok stb).
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Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

A foéigazgatoval egyeztetve elkésziti a tagintézmény igazgatdk munkarendjének
beosztasat.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben, valamint vezetdi utasitdsokban eldirt
pedagogiai ¢s adminisztrativ feladatok tagintézményi megvaldsitasat ellendrzi.

Figyelemmel kiséri betartja és betartatja az 6voda torvényes és szakszerti miikodését.

Részt vesz az Ovoda lgyviteli feladataiban, amit az igazgatd az egylittmikodés
folyamén a feladatkorébe utal. (6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok
készitése, étkezési nyilvantartasok ellendrzése, KIR rendszer adminisztracidja)

Ellenérzi, Osszesiti a tagintézmények altal leadott jelentéseket, munkaidd
nyilvantartdsokat, azokat tovabbitja a gazdasagi iroda felé.

Vezeti a tagintézmény igazgatok — €s ellendrzi a tagdvoda igazgatok altal vezetett
dolgozok - szabadsaganak nyilvantartasat.

Ellendrzi a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

Az éves normativa ¢és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz.

Képviseli az intézményegységet, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Az foigazgato altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszeri feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Ellenorzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidé beosztas betartasat,
egészségligyi eldirasok betartasat.

Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti eld az 6voda miikodését.

Egyéb feladatai:

Alairasi, valamint részleges kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi jogkorrel
rendelkezik - el6zetes egyeztetési, valamint beszamolasi kotelezettséggel. Hasznalhatja az
ovoda bélyegzojét.

A fdigazgatoval kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a féigazgato felé, ha
hianyossagot tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.

Egyéb:

- Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben gondatlansagbol, vagy
szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a térvényi eldirasnak
megfelelden dohdnyozni tilos!

- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési bizottsdg munkajanak ellendrzésében, azok
lebonyolitasaban aktivan ellendrként részt vesz.

- Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
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- Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat, a tudomésara jutott
belsé informacidkat bizalmasan, szolgalati titokként kezeli. Torekszik az Egri BOI j6
hirnevének megtartasara.

A munkavallalo jogai és kotelességei

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

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.
Késziilt: Az Egri BOI Igazgatdsadgan, Eger, Arany Janos u. 20/a

Eger,

munkaltato foigazgato

Nyilatkozat

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

Intézményegység-vezetd
munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: Tagintézmény-igazgato

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Egri Bolcs6dei és Ovodai Intézmény
Munkaltatéja: Egri Bolcs6dei és Ovodai Intézmény

Az intézményegység-vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik, a feladat-ellatasi helynek, mint
szervezeti egységnek felelds vezetdje

Heti munkaideje: 40 o6ra,

Kotelez6 6raszama: 24 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el.

Alapveto feladata:

Kotelezé oraiban a rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint
helyi pedagogiai programunk szerinti nevelése, oktatdsa. A kotelezd oraszamon feliili
fennmaradé idében az O6vodai neveldmunkaval Osszefiliggd egyéb feladatokat, valamint
tagintézmény féigazgatoi feladatokat 1at el.

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tanusitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6ra): pedagodgiai-szakmai feladatok, valamint taniigy-
1gazgatasi €s egyeb adminisztrativ teendok

Pedagdégiai-szakmai feladatok

e Az ovodapedagdgus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort
feleldsséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.
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Kotelezd oOraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

FelelGs a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriltekintéen gondoskodik a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és
megovasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jardo gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatdst
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6vo-védo eldirdsainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

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

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

A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, sziikség szerint, de legalabb félévente ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektdl.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfelelo banasmodot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kotelessége, hogy:

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, melynek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmlikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

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

egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja

soran betartja.
A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezetdi utasitasokban eldirt
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Pontosan ¢s aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogadooérdkon, az
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
muveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.

A sziil6ket tajékoztatja a gyermekek hidnyzasanak szabalyair6l, az igazolatlan
hianyzasok kovetkezményeirdl. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, pontosan,
felelosséggel a vezetdi utasitdsnak megfelelden naprakészen vezeti a mulasztasi
naplot. A gyermekek hidnyzasait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolas) név
szerint gytjti, boritékolja, a sziil6 altal igazolhatd napok bejegyzéseit az erre a célra
késziilt dokumentumban nyomon kdveti.

A csoporttdl torténd elvalads esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot atvevo U kollégandnek, az atadas — atvétel irasos igazolasaval.

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

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakeértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Koézremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilo, foigazgatd, fejlesztopedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles
gyerekekrdl az 6voda vezetdje részére.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnapldt: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv heti litemterv szintjén.

Altalanos szabalyok:

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), a
ko6zosségbdl vald indokolatlan kiemelés, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
foigazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. (SZMSZ-ben meghatarozott modon)
Munk4ja sordn az pedagogus az dOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben
gondatlansagbol, vagy szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyl szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a térvényi eldirasnak
megfeleléen dohanyozni tilos.

Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példdul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elOkészitése);,
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e a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése kizarolag a kotelez6 oran feliili idészakban végezhetd
csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai  kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa.

A tagintézmény igazgato kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetéi feladatai:

Az o6vodai dokumentumokat jol ismeri, s 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék azok tartalmat

Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tagovoda zavartalan miikddéséhez sziikséges pedagogiai,
taniigyi (éves munkaterv, intézkedési terv, munkarend ¢és ezek éves értékelése)
személyzeti feladatok elvégzését,

Helyben iranyitja a helyi pedagdgiai programban meghatarozott nevel6-fejleszté munka
szakszerl végrehajtasat, megvalositasat

A pedagodgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkéjat segiti,
Sziikség szerint egylittmiikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak
koordinacidjaban,

Felelds az 6vodapedagogus és a neveld és oktatdé munkat segité alkalmazott jelzését
kovetden - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
tv. 17. §-ara is tekintettel - az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az
¢érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges. Az értesitésrdl koteles azonnal tajékoztatni a vezetdséget

Kozvetleniil kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, ellendrzi és irdnyitja az intézmény
gyermekvédelmi tevékenyseégét, a gyermekveédelmi felelds felé hatariddre torténd pontos
adatszolgaltatast, koordindlja a szakmai innovaciot.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az ovodaban, kirandulasokat, sétakat
Szervez

Az ovoda rendezvényeinek elOkészitésében, a sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

Gondoskodik az el6irt statisztikak el6készitésérdl, az adatszolgaltatasok pontos és hiteles
teljesitésérol, felelés a tagdvodai szintli tervezési feladatok megszervezésért. Az Uj
gyermekek ovodai jogviszonyanak elsé kezdd napjardl (amikor az 6vodaban megjelent) a
vezetOséget 24 oran beliil irasban értesiti. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

A belsé szakmai ellenérzési feladatokat onalloan, hataridére ellatja, azokrol feljegyzést
készit.
Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
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Biztositja az egészségligyi eldirasok jogszabalyoknak megfeleld betartasat és a szlikséges
intézkedéseket 6nadlloan megteszi.

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

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

Az intézmény koltségvetésének ismeretében iigyel az ésszerli takarékossagra és az

eszk6zO0k megovasara. A tagovodaban keletkezett meghibasodasokat, miiszaki problémakat jelzi a
vezetdségnek

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Szervezi és ellatja
a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.
Felel a HACCP rendszer tagdvodai szintii miikodtetéséért,

Felelos az ellatottak, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok és
papir alapu adminisztracid, naprakész, preciz vezetésének biztositasaért

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz. Anyagi felelosség terheli a tagintézmény targyi eszkozkészletének
meglétéért.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, a sziilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Elkésziti az Ovodapedagoégusok és a nem pedagoégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, rendszeresen ellendrzi azt. A munkafegyelem betartasaban élen jar,
betartatasaért pedig feleldsséggel tartozik.

Felelds a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséért, a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, nehezen megoldhatd helyzet esetén
értesiti a vezetot.

Minden honap végén ellendrzi a jelenléti iveket, s alairasaval — feleldsséggel - igazolja az
iven szerepld tavolmaradasok és tulorak indokoltsagat

Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat (tagovodai és belvarosi
szinten is!), a tudomdsara jutott belsd informacidkat bizalmasan, szolgalati titokként
kezeli.

Mindenkor segiti és timogatja legjobb tudésa szerint az intézmény hosszl és rovid tava
célkitlizéseinek megvalodsitasat, nevelStestiiletén beliil miikodé szakmai kozosségek
munkajat.

Kapcsolatot tart az 6vodavezetéssel, eldsegiti a kapcsolattartast a tagévoda dolgozoival,
mas tagovodakkal, valamint kiilsé intézményekkel, azonban tajékoztatast kizardlag a
munkajaval kozvetleniil 6sszefiiggd témaban €s a személyiségi jogok védelme, valamint
a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat, azzal, hogy a média felé csak az féigazgato
engedélyével jogosult nyilatkozni

A tagovoda mindennapjaiban szokvanyostdl eltéré eseményrdl tjékoztatja az foigazgatot
(sziilovel, dolgozdval, gyerekkel kapcsolatos esetleges konfliktus, barmilyen rendkiviili
esemény)

Az féigazgatd/ intézményegység-vezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol
az id6szert feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Az 6vodéan kiviil szervezett programokrol, mely a tagdvodija gyermek és felndtt
kozosségét érinti informaciot szolgaltat az féigazgato felé.

Az féigazgatd/ intézményegység-vezetd jelenlétében részt vesz a feladat-ellatasi helyen

"o

dolgozo alkalmazottak teljesitményértékelésében, javaslatot tesz a dolgozok mindsitésére
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e Felelos a szolgalati Gt és a vezetdi utasitdsok betartdsaért és betartatdsaért. Tiszteletben
tartja a kizarélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat.

A tagintézmény igazgato javaslatot tesz

Az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz

Az SZMSZ és a hdzirend 6sszeallitasahoz

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagogusok szakvizsgara valo
felkészités¢hez

Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitasahoz

e Jutalmazésokra, kitiintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre vald felterjesztésre, a
kiemelt munkaért jard kereset kiegészités elosztasara és az erkdlcsi, anyagi elismerések
odaitélésére,

Palyazatokon val6 részvételre

Szakirodalom vésarlasara

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara

A nevelési program folyamatos megujulasara, korrekciojara

Neveldtestiileti értekezletek témdjara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere

A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Eger,

Munkaltato/Foigazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

Tagintézmény-igazgato
Ovodapedagégus/ Munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/ Munkakozosség vezetd
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltato6i jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoja
Szakmai iranyitoja: intézményegység-vezetd /tagintézmény igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a 32 kotelez6 orat a gyermekek kozt
kateles tolteni.

Munkaidé beosztasa: Kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai

életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, (heti 32 6ra) a munkaidé fennmarado

részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb

pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény féigazgaté allapitja meg az 6voda

foglalkozasi rendjének, illetve a pedagogiai program célrendszerének megfelelden.

A kotott munkaidén feliili — pedagogiai munkéaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti

feladatokra a megbizast vagy kijel6lést tagintézményen beliili feladat esetén a tagintézmény

foigazgato, tagintézmények kozotti feladat esetén a fdigazgatdé adja az adott nevelési év

munkatervében rogzitve.

A munkavallald koteles munkakezdés elott 10 perccel az intézményben munkara képes
allapotban megjelenni és munkaidejének kezdetekor felvenni a munkat. (nem mindsiil
munkara képes allapotnak a gydgyszeres vagy alkoholos befolyasoltsag, valamint tudatot
megzavarhato fizikai vagy pszichés allapot)

Részére minden nap 20 perc munkakdzi szilinet jar, melyet a munkaltatd felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id0 alatt munkat nem
végezhet.

A 20 perc munkakozi sziinet nem szamit be a munkaidObe, igy az intézménybe torténd
érkezés €s tavozas kozotti 1d6 20 perccel meghosszabbodik.

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

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani.
e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott sem
sérti meg.
¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
o Ovodai munkaja sorn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai-szakmai feladatok, valamint taniigy-
igazgatasi €s egyéb adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vodapedagoégus gondozoéi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort
feleldsséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien felkésziil.

Tudéaséanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

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

Koriiltekintéen gondoskodik a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval
¢s elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jaré gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatéast
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6vo-védo eldirdsainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

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

Felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munk4jat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, sziikség szerint, de legalabb félévente ezt
irasban 1s rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektol.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arro6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfelelé6 banasmaodot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kotelessége, hogy:

nevel6 ¢és oktatd6 munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, melynek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmlikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
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elémozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

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

egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatdasi, adminisztrativ teendok

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

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

Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

A sziiloket tajékoztatja a gyermekek hidnyzasanak szabdlyair6l, az igazolatlan
hianyzasok kovetkezményeirdl. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, pontosan,
felelosséggel a vezetdi utasitdsnak megfelelden naprakészen vezeti a mulasztési
naplot. A gyermekek hidnyzésait igazold dokumentumokat (orvosi igazolds) név
szerint gyljti, boritékolja, a sziilé altal igazolhaté napok bejegyzéseit az erre a célra
késziilt dokumentumban nyomon kdveti.

A csoporttdl torténd elvalas esetén a dokumentumokat maradéktalanul étadja a
csoportot atvevo 1j kollégandnek, az atadas — atvétel irdsos igazolasaval.

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

Gyermekvédelmi, jelzérendszeri kotelezettségének eleget tesz.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértdi
vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilo, foigazgatd, fejlesztopedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankdteles
gyerekekrdl az 6voda vezetdje részére.

T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratds szabalyairol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti az OviKréta feliiletét.

Altalanos szabalyok:

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), a
kozosségbdl vald indokolatlan kiemelés, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
foigazgatoi engedéllyel lehet.
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e A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. (SZMSZ-ben meghatarozott médon)

e Munkéja sordn az 6vodapedagdgus az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben
gondatlansagbol, vagy szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfelelden dohanyozni tilos.

Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

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

e a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd

lap) adminisztracio elvégzése kizardlag a kotelez6 oran feliili idészakban végezhetd

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai  kirdndulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek —eldkészitése,

lebonyolitasa.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

- Iranyitja, koordinalja az dévodapedagoégusok munkavégzését, szakmai szinvonalat,
felelés a munkakozosség szakmai munkdjéért, teljes jogkorrel ellenérzi a
munkak6zdsség pedagogusait.

- A szakmai munkakozdsségi terve alapjan folyamatszabalyozas technikdjaval iranyitja
a szakmai munkakozosséget.

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat.

- Munkako6zosségi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

- Feleldsen irdnyitja a kijelolt munkakozdsség pedagogiai és neveld munkdjat, kiemelve
a pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

- Folyamatosan vizsgalja a pedagdgiai program hatdsat a gyermekek fejlédésére kiemelt
szempontok alapjan, elemzi, értékeli a megvalositasat.

- Javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok mindsitésére, kiemelt munkaért jard kereset
kiegészitésre, kitiintetésére.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézményegység vezetdsége elott.

- Innovacids programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja
kollégainak, értékeli a programok hatékonysagat.

A munkavallalé jogai és kotelességei
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmadra eldirnak, biztositanak.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Eger,

Munkaltato/Foigazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

Ovodapedagégus/ Munkakozosség vezetd
munkavallal6
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltato6i jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoja
Szakmai iranyitéja: Intézményesség-vezetd/tagintézmény igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a 32 kotelez6 orat a gyermekek kozt
kateles tolteni.

Munkaidé beosztasa: Kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai

életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, (heti 32 6ra) a munkaidé fennmarado

részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb

pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény féigazgato allapitja meg az 6voda

foglalkozasi rendjének, illetve a pedagogiai program célrendszerének megfelelden.

A kotott munkaidén feliili — pedagogiai munkéaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti

feladatokra a megbizast, vagy kijelolést tagintézményen beliili feladat esetén a tagintézmény

igazgato, tagintézmények kozotti feladat esetén az fdigazgatdé adja az adott nevelési év

munkatervében rogzitve.

A munkavallald koteles munkakezdés eldtt 10 perccel az intézményben munkdra képes
allapotban megjelenni ¢és munkaidejének kezdetekor felvenni a munkat. (nem mindsiil
munkara képes allapotnak a gyogyszeres vagy alkoholos befolyasoltsag, valamint tudatot
megzavarhato fizikai vagy pszichés allapot)

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

A 20 perc munkakozi sziinet nem szamit be a munkaidObe, igy az intézménybe torténd
érkezés €s tavozas kozotti 1d6 20 perccel meghosszabbodik.

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

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani.
e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott sem
sérti meg.
¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
o Ovodai munkaja sorn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezé oraszamon beliil (heti 32 o6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, valamint taniigy-
igazgatasi €s egyéb adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az ovodapedagdgus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort
felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien felkésziil.

Tudésanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezd oOraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjlik figyelembevételével.

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

Koriiltekintden gondoskodik a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢és
megovasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jar6 gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatast
tart, melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmény 6vo-védo eldirdsainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1id6, eszkoz). A megismerd tevékenységeket is jatékba integralva szervezi.

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

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, sziikség szerint, de legalabb félévente ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat és félévente az érintett
gyerek sziileit Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér a kompetens
szakemberektdl.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arro6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és egyéni képességeinek megfelelo banasmodot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kotelessége, hogy:

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

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

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

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

Pontosan ¢s aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatdsabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megajulds, a
miveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

A sziiloket tajékoztatja a gyermekek hianyzasanak szabdlyairdl, az igazolatlan
hianyzasok kovetkezményeirél. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, pontosan,
felelosséggel a vezetdi utasitdsnak megfelelden naprakészen vezeti a mulasztési
naplot. A gyermekek hidnyzasait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolas) név
szerint gyljti, boritékolja, a sziild altal igazolhatd napok bejegyzéseit az erre a célra
késziilt dokumentumban nyomon koveti.

A csoporttdl torténd elvalas esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot atvevo 1j kollégandnek, az atadas — atvétel irdsos igazoldsaval.

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

Gyermekvédelmi, jelzérendszeri kotelezettségének eleget tesz.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakeértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilo, foigazgatd, fejlesztopedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoételes
gyerekekrdl az 6voda vezetdje részére.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba vald beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti az OviKréta feliiletét

Altalinos szabalyok:

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), a
kozosségbdl vald indokolatlan kiemelés, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegéztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbol vagy rossz
szervezeés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
foigazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. (SZMSZ-ben meghatarozott médon)
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e Munkéja sordn az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni
koteles, azokat a rendeltetésiknek megfelelden kell hasznédlnia. Amennyiben
gondatlansagbol, vagy szandékosan kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

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

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfeleléen dohanyozni tilos.

Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaidd kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);,

e a tanligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd

lap) adminisztracio elvégzése kizardlag a kotelezo oran feliili idoszakban végezhetd

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai  kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,

lebonyolitasa.

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Eger,

Munkaltaté /Féigazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Ovodapedagégus/Munkavallalé
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Munkakori leiras

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

A munkakér feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoja

Szakmai iranyitdja: a mindenkori Tagintézmény igazgato, vagy az altala megbizott
személy

Kozvetlen felettese a Tagintézmény igazgatd. Munkdjat a foigazgatd altal meghatdrozott
munkarendben a Tagintézmény igazgato iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 ora a kdvetkez6 felosztasban

- gyermekcsoportban heti 35 6ra

- egyeb heti 5 o6ra
Részére minden nap 20 perc munkakozi sziinet jar, melyet a munkaltatdo felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id0 alatt munkéat nem
végezhet.
A 20 perc munkakdzi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd
érkezés és tavozas kozotti id6 20 perccel meghosszabbodik.

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

¢ A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

e Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenik meg, (munkakezdés el6tt 10 perccel) hogy
munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltdzékben munkavégzésre készen alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
tagintézmény igazgatdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkaveégzeés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz...).

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

e A Dbiztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato kovetelmények:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢€s
beszédstilusaval mintaként hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e Mutasson példat kulturdlt viselkedésével, dnmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval
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Viselkedését szocidlis érzékenység, empatia, tiirelem, rugalmas alkalmazkodas
jellemezze

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemzo.
Toleralja a massagot. Legyen tisztdban a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sértse meg.

A tudomasara jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje

Nevelési  kérdésekben az  érdeklddd  sziil6t  tapintatosan  irdnyitsa az
ovodapedagdgushoz

Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet

A munkakor célja:

Az ovodapedagogusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa. A neveld-oktatomunkaban
hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése, esetleg beszerzése; a pedagogusok
munkajanak segitése.

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

Sziikség szerint ellatja a rabizott adminisztracios feladatokat:

Ovodasok személyi adatlapjainak osszegyijtése, csoportba rendezése, az foigazgatosag
altal kozpontilag kiadott elektronikus 6sszesitd lap feltdltése, rendszeres karbantartasa
Adatszolgaltatas a szakszolgalatok, illetve egyéb intézmények altal kért informaciokrol
az adatvédelem szabdlyainak szem el6tt tartasaval (védénd, fogorvos, Nevelési Tan. stb.)
Gyermekvédelmi, normativ kedvezményes, tartds beteg nyilatkozatok, hatarozatok
eljuttatdsa az oOvoda gyermekvédelmi felelésének (Szivarvany — székhely) A
tdmogatasok lejaratanak nyomon kovetése, lejarat eldtt 1 honappal jelzés a sziilok és az
ovodapedagdgus felé.

Fejlesztd konyvek, foglalkoztatdo flizetek terjesztdivel, fényképésszel stb. vald
kapcsolattartds, ezek népszertisitése a szilék korében, az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése, pénz beszedése, elszamolasi kotelezettséggel.

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

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

A dolgozok szabadsaganak nyilvantartdsa, honap végeén, elektronikus tuton torténd
lejelentése, jelenléti ivek megnyitdsa (névsor elkészitése), hd végi Osszesitése, s a
tagintézmény igazgatod ellendrzése utdn (melyet aldirdsaval igazol) azok lejuttatasa a
kdézpontba

Informécids falak kialakitasa az intézményben, a sziildket, illetve a dolgozokat érintd
aktualis, altalanos informaciok hataridoben torténo, rendszeres kozzététele

Az 6voda weboldalanak rendszeres karbantartasa az aktualis informacidk, valamint az
ovodapedagdgusok altal leadott szakmai anyagok alapjan.

Az 6vodapedagdgusok igénye alapjan a csoportokban torténd események megorokitése,
fénykép dokumentécio készitése

Az oOvodapedagdgusok kérései alapjan a mindennapos tevékenységekhez sziikséges
eszkozok el- illetve eldkészitése, internetes anyagok letoltése

Az 6vodaban fellelhetd szakirodalom nyilvantartasa

Részt vesz a kirdnduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az dvodai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.
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- Sziikség szerint bekapcsolodik a nyari tdboroztatasba - az 6vodapedagdgusokat segitve -
ellatja a gyermekfeliigyeletet, és gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

- Alkalmanként részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba,
uszodéba, babszinhazba és egyéb programokra valo kisérésében.

- Részt vesz a tagintézmény sziil6i értekezletein, nevelGtestiileti és alkalmazotti
értekezleteken. Gondoskodik a jelenléti ivek elkészitésérdl, sziikség esetén
jegyzokonyvet vezet.

- Munkgjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az 6voda alapvetd
dokumentumait.

- Az o6vodapedagogusok altal javasolt szakirodalom tanulmédnyozasaval gondoskodjék
folyamatosan a munkajahoz  sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai  ismeretek
gyarapitasarol.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az 6voda vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasira, a helyes szokéasok
kialakitasara.

Ovodapedagogus hidnyzasa esetén feladata a gyermekcesoportban

- 11 6ratol — az atfedési id6tol kezdve — segiti a jelen 1évo 6vodapedagdgus munkdjat. Rossz
id6 esetén a gyermekek jattk — ¢és egyéb tevékenységében, gondozisiban az
ovodapedagdgus kérése alapjan részt vesz

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

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

- Felkeléskor — uzsonna végéig — segitséget nyljt a jelen 1évé 6vodapedagogus kérése
alapjan.

- reggel 8 dra elbtt vagy a délutani id6szakban a gyermekek felligyeletét a nevel6 és oktato
munkat kbzvetleniil segité6 munkakdérben foglalkoztatott személy, igy a pedagdgiai asszisztens
egyedil is ellathassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a széban forgd
(6vodapedagogus jelenléte nélkili) idészakban az évodai csoportban nem folyhat fejlesztd,
iskola-el6készité vagy mas nevelési jellegl foglalkozas

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

- A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazés, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

- Az dvodapedagogus mellett, sziikség szerint felligyeli a gyerekek tevékenységét. Tilos
a gyerekeket felno6tt feliigyelete nélkiil hagyni!

- A gyermekekkel torténd kommunikacid soran elvards a magyar nyelv szabalyainak
megfeleld beszédstilus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogastalan, egyszeri, de mégis
kifejez6. Kertiilni kell a gyermekek ragadvanynévvel torténd felruhdzasat, valamint a
dajkanyelv hasznélatat (giigyogés, a szavak kicsinyitett formdjanak hasznalata pl.
kezecske)

- A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muiikodésével 0sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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Egyéb rendelkezések:

- A gyerekek ¢és az d6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok
(fobejarat, hatso bejarat) zarva tartdsarol gondoskodik.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutdn szo6l a keresett
személynek.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) €s 5 méteres korzetében a torvényi
eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

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

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold
Egészségiigyi Konyvet az féigazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

- Egyiittmikodik a j6  munkahelyi légkdér megteremtésében,
konfliktuskezelésében megértd, tapintatos, a tovabbi kdzos munka sikerességét szem elott
tartd modon jar el.

- Hivatashoz mélté magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

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

- Alkotdi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korliilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.
Eger,

Munkaltaté/ Féigazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Pedagogiai asszisztens/ Munkavallalé
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:
Munkakore: Gazdasagi iigyintézo
Szervezeti egysége és munkavégzés helye:

Munkaltatéja: Egri BOI Féigazgat6

Heti munkaideje: 40 6ra
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

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

- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

- Az igyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa €s intézése soran egyiittmiikddo.

- Tiszteli a kollégédkat, a gyermekeket, a sziildket, kapcsolataira az udvariassag, tapintat,
elfogadés a jellemzo6. Toleralja a massagot. Tisztdban van a gyerekek és felnottek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

- Ugyel arra, hogy személyes megjegyzéseivel nem mindsithet masokat,
véleménynyilvénitassal nem rombolhatja, - sem — az intézmény, sem az ott dolgozdk
tekintélyét.

- A tudomasara jutott adatokat, pedagogiai informacidkat titokként kezeli.

- A munkakoérébe nem tartozé kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az
foigazgatohoz, intézményegység vezetdhoz, tagintézmény igazgatohoz iranyitja.

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, gazdasagi feladatok ellatéasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

- Pénziigyi adminisztracio: A napi pénziigyi feladatok lebonyolitasa, beleértve a
bevételek és kiadasok nyilvantartasat, az 6vodai koltségvetés figyelemmel kisérését.

- Szamlak kezelése: A szamlak fogadasa, ellendrzése, ¢s a megfeleld nyilvantartasok
vezetése. A beszallitok, szolgaltatok felé torténd kifizetések koordinélésa.

- Az intézmény szdmara sziikséges eszk0zok, jatékok taneszkozok és egyéb sziikséges
anyagok beszerzésének eldkészitése ¢és lebonyolitasa. (a tagintézmény vezetdk
igényeinek felmérése alapjan)

- Folyoiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése
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- Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa (tagintézmény vezetok igényeinek felmérése
alapjan)

- Kisebb javitasi munkalatok megrendelésének engedélyezése tagovodak igényeinek
megfelelden.

- A koltségvetési terv készitése, az 6voda pénziigyi allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, a koltségek optimalizalasa

- Kozfoglalkoztatasi szerzddésekkel kapcsolatos {igyintézés: eldkészités, elszamolas,
személyes kapcsolattartas. Iratok nyilvantartasa, intézése, szabadsagok nyilvantartasa.

- Bankkivonatok nyomon kdvetése.

- E-adat folyamatos figyelése.

- Napi posta atnézése, atadasa, feldolgozasa.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

- Személyi anyagok rendezése a fOigazgatdoval tortént egyeztetés szerint. (Uj
munkavallalok  szerzddéseinek  elkészitése szerzddés moddositasok, megsziint
munkavallalok papirjainak elkészitése. Ehhez kapcsolodéan KIRA, KIR rendszer
hasznalata)

- A munkaer6 valtozasait kovetd nyilvantartas vezetése papir alapon! (belépés, kilépés)

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

- A tarsadalombiztositasi (tb) {ligyek intézése, betegallomany adminisztralasa ¢és
nyilvantartésa.

- Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiillonb6zd nyilatkozatok
(ad6jovairas) jelentése, atadasa a MAK felé.

- KIRA-ban a havi és hokozi béreknek a nem rendszeres kifizetések, valtozobér, egyéb
kifizetések, kiilonféle juttatdsok (cafetéria) rogzitése, szdmfejtése, valamint a tavolléti
adatok nyilvantartasa, rogzitése. A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos iratok rogzitése,
nyilvantartasa

- Adodzasi €s jogszabalyi eldirdsok betartasa

- A vonatkozd munkajogi, adozasi és tarsadalombiztositési eldirasok figyelemmel
kisérése, valamint azok alkalmazasa a bérszamfejtés soran.

- Nyugdij hatarozatok, Koznevelési foglalkoztatotti jutalom hatarozatok elkészitése

Jelentések és statisztikak készitése:

- Bérkifizetésekkel/ targyi eszkdz beszerzéssel kapcsolatos havi, negyedéves és éves
statisztikak készitése a vezetdség, Onkormanyzat €¢s a KSH szamara.

- Adatok szolgaltatdsa a pénziigyi osztaly szamara a konyveléshez és pénziigyi
tervezéshez.

- Munkavallal6i normativa tablazatok elkészitése

- Pénziigyi jelentések készitése: A rendszeres pénziigyi jelentések elkészitése az
intézmény vezetdsége szamara.

Munkavallaléi iigyfélszolgalat:
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- A munkavallalok kérdéseinek, problémainak megvalaszoldsa a bérszamfejtéssel
kapcsolatban. ~ Segitségnytjtdas a  munkavallaloknak  az  addbevallasok,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyek és egyéb bériigyek kezelésébe

Adminisztracio és nyilvantartas:

- Iratkezelés: Az 6vodai pénziigyi és gazdasagi dokumentumok (szamlék, szerzodések,
kifizetési bizonylatok stb.) kezelése és rendszerezése. Munkaiigyi, Személyi anyagok
kezelése, rendezése

Bels6 szabalyzatok betartasa:

- A gazdasagi, munkaiigyi szabalyzatok betartisa: Az évoda gazdasagi mikddésére
vonatkoz6 belsd szabélyzatok és eldirdsok betartasa, a jogszabdlyoknak megfeleld
adminisztracios és pénziigyi feladatok végrehajtasa.

Egyéb feladatok:

- Az 6voda miikodéséhez sziikséges egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa. Az 6voda
tevékenységéhez kapcsolodo dokumentumok archivalasa és tarolasa

Egyéb

- Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

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

- Az ebédidd naponta 20 perc, mely idStartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le
kell dolgozni.

- Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, €rtékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

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

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

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

- Foigazgato, intézményegység- vezetd, ovodatitkarok, tagintézmény igazgatok, ¢és az
intézmény dolgozoi felé
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- Kapcsolattartas az 6nkormanyzattal és egyéb hatésagokkal: A sziikséges jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden torténd kommunikacié az onkormanyzattal, illetve a helyi
hatosagokkal, intézményekkel.

- Sziiloi kapcesolattartas: A sziilokkel torténé kommunikacié a pénziigyi vonatkozasu
iigyekben,

Eqger,

Munkaltato/Féigazgato

Nyilatkozat

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

Gazdasagi iigyintéz6 /Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: ovodatitkar

Szervezeti egysége és munkavégzés helye:
Munkaltatéja: Egri BOI fdigazgatéja

Az intézményegység-vezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

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

- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

- Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiik6do.

- Tiszteli a kollégakat, a gyermekeket, a sziiloket, kapcsolataira az udvariassag,
tapintat, elfogadas a jellemz6. Toleralja a massagot. Tisztaban van a gyerekek és
felndttek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

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

- A tudomaésara jutott adatokat, pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

- QGyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és
beszédmintajaval mintaként hat az 6vodas gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturélt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval.

- A munkakdrébe nem tartozé kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az

féigazgatohoz, intézményegység-vezetdhoz, tagintézmény igazgatdhoz iranyitja.

A munkakor célja:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Iratkezelés, ligyintézés

A masik ovodatitkarral megosztva:

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

hataridok betartasat.

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitds, feldolgozas, ligyintézés,
valaszadas, biztonsagos megdrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani:
Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés
soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerli ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok ¢épségben ¢és hasznalhaté allapotban

maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

az intézmény nevét,

székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

az irat iktatdoszamat,

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alairo nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

a cimzett megnevezEsét,

cimét,

beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell
vezetni az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor
az atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakdnyv, illetve
kézbesitokonyv) elismeri aldirasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars. Az foigazgatd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett

levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.
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- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint,
hogy a dokumentum bonthatdé, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni,
egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxen; illetve e-mailen
érkezik, gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolas
érdekében.

- Valamennyi hivatalos levelet az féigazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz010.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkez6 munkanapon elvégzi.
Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és
taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdszamot, a beérkezés idOpontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az
irat hollétének, tarolasdnak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen. Az
iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athtizassal lehet, gy hogy az
eredeti szoveg olvashat6 legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az 0sszetartozd iratok az ligy lezarasa utdn véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat ij szamanak
jelolésével torténik. FErdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos idSben csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatdszamat ¢€s fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

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

A nyari karbantartas idején az irattarat rendezi, sziikség esetén irattari selejtezést végez.
Gondoskodik arrol, hogy hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
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Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

A koz16nyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak

tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Adminisztrativ feladatok ellatasa:

Az oOvoda napi adminisztrativ és tigyviteli feladatainak ellatasa. (étkezési ivek
vezetése, étkezések szamlazasa, pénztari befizetések kezelése)

A gyermekek nyilvantartasinak kezelése, beiratkozasok, atvételek, tavozasok
dokumentalésa. ( KIR)

Bérszamfejtés elokészitéséhez dokumentumok Osszegytijtése (jelenléti ivek, munkaba
jaras elszdmolas dokumentumai, bérletek

Szabadsag nyilvantartas vezetése

Munkaltaté Igazolasok kiallitasa (tovabbitasa a gazdasagi iroda felé aldirasra)
Normativa tablazatok elkészitése (gyermekek)

Szemét szallitas, konténer rendelés intézése eldtt kapcsolat felvétele a gazdasagi
irodaval

A dokumentéciok megfeleld kezelése, archivalasa és rendszerezése.

Targyi eszkdz, beszerzés (foigazgatd engedélyével) bevételezési, selejtezési
dokumentumok elkészitése

Tisztitdszer, irodaszer megrendelés eldkészitése tagintézmények igényeinek felmérése
tovabbitas a gazdasagi iroda felé (tagintézményenkénti bontasba)

Kisebb javitasi munkélatok megrendelése, hiba bejelentd miikddtetése tajékoztatas a
gazdasagi iroda felé

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (csaladi addkedvezmény, személyi kedvezmény, els6 héazasok
kedvezménye stb.), tovabbitisa a gazdasagi iroda felé

Téritési dij beszedése.

Téritési dij atutalasos/készpénzes szamlak elkészitése €s tovabbitisa a tagintézmények
felé.

Az atutalt téritési dijak rogzitése a menzaban. Késedelmes fizetés esetén, a felszolitok
elkészitése.

A gazdasagi irodaval vald kapcsolattartas, koltségek és bevételek nyomon kovetése.
Az ellatmany nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatariddig.

- Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.
- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor

mar a munkavégzésre készen alljon.
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Az ebédidé naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka
torvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi, kommunikacios és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Foigazgato, intézményegység-vezetd, masik ovodatitkar, tagintézmény igazgatok,
¢s az intézmény dolgozoi felé. (Gazdasagi ligyintézokkel megosztva)

Az Egri Kozszolgéltatasok Varosi Intézménye felé.

Onkorményzat gazdasagi irodéja felé

A sziilékkel val6 kapcsolattartds, informaciok atadéasa és fogadasa.

A vezetOség €s a dolgozok kozotti informacidaramlas biztositasa.

A sziikséges dokumentumok eldkészitése és biztositasa a neveldtestiilet szdmara.

Sziikség esetén:

Az éves

¢s az alkalomszerli leltar elOkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak

adminisztralasa.

Eger,

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.
A Tagbévodakban dolgoz6 pedagodgia asszisztensek hosszabb hidnyzéasa esetén a

téritési dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkaltat6/Féigazgato
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

Ovodatitkar/Munkavallal6
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakor megnevezése: Elelmezésvezeto
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakér feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoja

Munkaideje: Heti 40 6ra

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ¢rettségi + ¢lelmezésvezetoi

Szakmai iranyitéja és kozvetlen felettese: az Egri BOI féigazgatéja, vagy az altala
megbizott személy

Munkajat a fenti dokumentumok alapjan, az Intézményegység- vezetd ellendrzése mellett,
onalloan és feleldsséggel végzi a gyermekek szinvonalas Ovodai ellatasa és a veliik valo
foglalkozas zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A munkakorbdol és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintdjaval mintaként hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval
Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Toleralja a massagot. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

A tudomasara jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Ovodai munkéja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az foigazgato, illetve a tagintézmény igazgatd iranyitasaval ellatja a gazdalkodasi és
¢lelmezési feladatokat.

Felelés a gyermekek korszerli, mennyiségileg ¢és mindségileg idében torténd
étkezéseert.

A f6zéshez sziikséges élelmezési nyersanyagot a megfelelé mindség biztositasaval,
lehetdleg legkedvezdbb gazdasagi feltételek mellett beszerzi.

Eleget tesz az egészségligyi kovetelményeknek, a nyersanyagraktdr, a konyha ¢és a
konyhéval kapcsolatos helységek tisztasagat, rendjét megkoveteli.

A nyersanyagraktar készletéért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az é4ru beszerzésérol, nyilvantartasarol, szakszerti tarolasarél gondoskodik.

Havi étlapot készit egy honapra elére a harom 6vodai korzet élelmezésvezetdivel
egyiitt. Az 6vodavezetdk jovahagyasa utan a heti étlapot a faligjsdgon kifiiggeszti.

A szakacsndknek el6zdnap kiadja a napi f6zéshez sziikséges élelmiszereket.

82



e Iranyitja a konyhai dolgozék munkdjat, ellenérzi az ételadagokat, mind két
intézményben.

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

e Kapcsolatot tart az EKVI dolgozdival (felhasznalas, elszamolas) tekintetében.

e A nyersanyag rendeltetésszerti felhasznaldsat, a konyhai felszereléseket, eszkdzoket,
azok rendeltetésszerli hasznalatat ellendrzi, szamon kéri, fegyelmi ¢és anyagi
felelosséggel.

e Az ¢év végi leltarozasi munkalatokat felelésséggel végzi. Koteles betartani az évoda
vagyon-, tiiz- és munkavédelmi eldirésait.

e Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat (gazdasagi, adminisztrativ) melyeket az
foigazgatd vagy a tagintézmény foigazgato a feladatkorébe utal.

e Szakécs, konyhalany hianyzasa esetén: helyettesiti a kollegandket.

e HACCP-vel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése. ( beszallitok, napi ellendrzések)
Egyéb rendelkezések:

- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja

- Munkgja soran az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

- A gyerekek és az Ovoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok
(fobejarat, hatso bejarat) zarva tartdsarol gondoskodik.

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

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a térvényi
eléirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

- A raktar kulcsaért teljes felelosséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkozeivel a leltar szerint elszamol

- A munkatarsi értekezleten részt vesz

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

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is,
amellyel az 6voda foigazgatoja idénként megbizza.

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold
Egészségiigyi Konyvet a Tagintézmény igazgatonak bemutatja. Csak
egeészségesen all munkaba.

- Egyiittmiikodik a j6 munkahelyi légkor megteremtésében,
konfliktuskezelésében megértd, tapintatos, a tovabbi kozds munka
sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.

- Hivatashoz mélt6 magatartast tantsit az élet minden tertiletén.

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

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

- Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, ¢és kollégainak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

- Alkoté6i moédon milkddjon egyiitt az oOvodapedagogusokkal és
munkatarsaival!

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozdé meghallgatisa utan a munkaltato
hatarozza meg az alabbiak alapjan:

»A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavéllalo kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkoz6 igényét legalabb tizenot
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkéval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szdmit bele.”

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezo
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6 megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell a vezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Eger,

Munkaltaté /Féigazgato

Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

Elelmezés vezeté/ Munkavallalé
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakor megnevezése: Szakdcs
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Egri BOI féigazgatoja

Munkaideje: Heti 40 o6ra
Munkaidé beosztasa: alland6 délelottos, munkaidejének kezdetét és végét a
tagintézmény igazgatdjaval egyezteti €s a jelenléti iven vezeti

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacs, vagy vendéglatd
technikumi végzettség

Szakmai iranyitéja: a mindenkori Tagintézmény igazgato, vagy az altala megbizott
személy

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

Tagintézmény igazgatdja altal meghatarozott munkarendben az €élelmezésvezetd iranyitasa és

ellendrzése alapjan, 6nalldan és felelosséggel végzi a gyermekek szinvonalas dvodai ellatasa

¢s a veliik valo foglalkozas zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacios ¢€s
beszédmintajaval mintaként hasson az Ovodas gyermekek fejlodésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval

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

- A tudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informéciokat titokként kezelje.

- Ovodai munkaja soran tartsa be a vilignézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mitkodését.

- Az ¢élelmiszerraktar kettds kulcsabdl egyiket kezeli és csak az élelmezésvezetdvel
egyiitt mehet a raktarba.

- Az élelmiszer raktarbol atvett nyersanyagokért higiéniailag, anyagilag, fegyelmileg
felelds.

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

- Koteles az atvett nyersanyagot teljes mennyiségét — az érvényes nyersanyagnorma
szerint, higiéniai, a korszerli gyermektéaplalkozasi kovetelményeknek megfelelden, legjobb
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tudasa szerint j6 mindségben az adott idére — megfozni, elkésziteni (tizorai, ebéd, uzsonna)
¢s minden 1ef6zott, elkészitett adagot kiszolgaltatni, a gazdasagossagi kdvetelményeknek
eleget tenni. Az étel adagolasaért egyediili felelOs.

- Az adagok kiszolgaldsa utan minden nap koteles ételmintat venni- a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden — €s azokat a kovetelmények szerint tarolni, €s
az adott id6tartamig megdrizni..

- Vezeti a HACCP —vel kapcsolatos nyilvantartasokat: Siitézsiradék felhasznalas,
tojas f0zési 1d0, tojasfelhasznalas, talalds ellendrzési lap

- Felelés a konyha és a huselOkészitd helyiségek, ill. a berendezések, edények
tisztasdgaért, a leltarban szerepld konyhai eszkozOk rendeltetésszeri hasznalataért, a
kozegészségiigyi kdvetelmények betartasaért.

- A konyhai kisegitdvel egylitt elvégzi a napi, heti, ill. a nyari nagytakaritas kori
fertdtlenitd takaritast a konyhdban és a kiszolgald helyiségekben.

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

- Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek - leltari litemtervben meghatarozott —
leltarozéasaban.

Egyéb rendelkezések:

- A biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja

- Munkaja sordan az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

- A gyerekek ¢és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok
(fobejarat, hatso bejarat) zarva tartdsarol gondoskodik.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a keresett
személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel
lehet.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) €s 5 méteres korzetében a torvényi
eléirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

- A raktar kulcséaért teljes felelosséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol

- A munkatarsi értekezleten részt vesz

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

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

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold
Egészségiigyi Konyvet a Tagdvoda vezetdnek bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

- Egyiittmiikddik a j6 munkahelyi légkér megteremtésében,
konfliktuskezelésében megértd, tapintatos, a tovabbi kdzos munka sikerességét szem elott
tartd modon jar el.

- Hivatashoz méltd magatartdst tanusit az élet minden tertiletén.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
mindossze 1-2 percben intézze el.
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- Ekszereket, értékeket az ovoda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem
lehet, kézi taskajat elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokért.

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

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetdjének, ¢és kollégainak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az vondkkel és munkatarsaival!

Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaradadssal kapcsolatos eldirdsok

- A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozdé meghallgatisa utan a munkaltato
hatarozza meg az alabbiak alapjan:

- »A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsd harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallaldo kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozd igényét legalabb tizenot
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

- A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szdmit bele.”

- Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezo

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

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Eger,

Munkaltaté/Féigazgatéd
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Szakacs/ Munkavallalo
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Munkakori leiras

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

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorloja: Egri BOI féigazgatoja

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

Kozvetlen felettese az oOvodapedagdgus. Munkajat az fOigazgaté altal meghatarozott

munkarendben a Tagintézmény igazgato iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a

csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra

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

A 20 perc munkakdzi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd
érkezés €s tdvozas kozotti id6 20 perccel meghosszabbodik.

Munkaidé beosztasa: delelbttos €s délutdnos beosztasbal all, ezt a tagintézmény
igazgatoval egyezteti és a jelenléti iven vezeti

Déleléttos munkarend:

Délutanos munkarend:

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢&s
beszédmintdjaval mintaként hasson az Ovodas gyermekek fejlddésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

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

- A tudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa

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

A munkakor célja:

- Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vodapedagdgusi iranyitassal.

- A gyerekek kozvetlen €s kozvetett kornyezetének tisztan tartisa, takaritidsa az NNK és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.

- Az étkeztetéssel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Szorosan egylittmiikodik az ovodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.
A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatirozott napirend szerint: részt vesz a
gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, (az esztétikus teritésben, az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében) az oOltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést
(példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).
reggel 8 ora elott vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét a nevel6 és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy, igy a dajka egyediil is
ellathassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban forgod (6vodapedagogus
jelenléte nélkiili) idészakban az dvodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas nevelési jellegli foglalkozas.
Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport napi
¢letében. eszkozok eldkészitésében és elrakasaban, a nyugodt 1égkor fenntartdsdban, a holt
1d6 kikiiszobolésében. Délel6tt az adott csoport szokasrendjének megfeleléen az étkezés
vagy egyéb mas gyermekcsoportnak szervezett tevékenység sordn, illetve az
o6vodapedagogus kérésének megfeleléen a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés,
vagds, varras, siités). Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti
tevékenységek, kiranduldsok ideje alatt, ligyelve a biztonsagos kozlekedésre. Az dvodan
kiviili programok soran a gyermekek 1étszdmat tobbszor ellendrzi.
Az O6vodai iinnepélyeken (iinnephez méltd viseletben), hagyoméanyokban aktivan
kozremiikddik, a szervezési feladatokban a vezetd és az Ovodapedagdgus utmutatdsai
szerint részt vesz
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol, aprd takaritdsi teenddk elvégzésérdl, illetve egyes tevékenységek
elokészitésérdl (eszkozok kikészitése, eszkozok elzarasa, teremrendezés)
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, gondoskodik rola, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.
A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kioblitve adja at a
szliloknek.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. Ugyel arra, hogy minden gyerek kizardlag a sajat
agyaba fekiidjon.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Az 6vodapedagogus mellett, sziikség szerint feliigyeli a gyerekek tevékenységét. Tilos
a gyerekeket felno6tt feliigyelete nélkiil hagyni.

A gyermekekkel torténd kommunikacié soran elvards a magyar nyelv szabéalyainak
megfeleld beszédstilus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogastalan, egyszeri, de mégis
kifejez6. Keriilni kell a gyermekek ragadvanynévvel torténd felruhazasat, valamint a
dajkanyelv hasznélatat (giigyogés, a szavak kicsinyitett forméjanak hasznalata pl.
kezecske)

89



- A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 0sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek évondjéhez
vagy az intézmény vezetdjéhez, tdvollétében a helyetteshez.

A tisztasag megorzésével, az NNK eldirasaival kapcsolatos teenddok

- A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozzd tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, feltorlését az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen. Naponta ellendrzi €s
szlikség szerint, de hetente minimum egyszer fert6tleniti a fogmosé poharakat.

- A gyermekek torolkozojét, a csoportok teritdjét hetente egyszer, de ha elkoszolddik
tobbszor is lecseréli, kimossa.

- Az intézmény egy¢b teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, a Tagintézmény igazgatd altal
meghatarozott munkamegosztas alapjan tisztan tartja. E feladatokat kizardlag olyan
idépontban végezheti, amikor csoportjaban nincs ra sziikség.

- A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

- Az id6szakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-Szor — kiilénds gonddal végzi el a
fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt,
a kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtdémosas vagy jarvany idején fertdtlenités)
gyakrabban is elvégzi. Az ajtok kilincseit naponta! fertétleniti

- Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fiiggényok, kopenyek,
toriilk6zok, teritdk, babaruhak). E feladatot kizardlag a kora reggeli 6rakban fél 8-ig, vagy
a gyermekek pihendideje alatt végezheti!

- Egyeztetett idopontban gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

- Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az udvaros hidnyzasa esetén az
ovoda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat.
Elokésziti, illetve hasznalat utan helyre rakja az udvari jatékokat, kerti padokat,
gondoskodik a homokoz6 letakarasarol, sziikség szerint felasasarol.

- Miel6tt a gyermekcsoportok az udvarra mennek, gondosan ellenérzi az udvar teljes
tertiletét, (ide tartozik az udvari jatékok épségének szemrevételezése, a lehullott nagyobb
agak Osszegylijtése, valamint a kerités mellett huz6édé bokrok, cserjék aljzatdnak
ellendrzése is). Barmi rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi felettesének.

- Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

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

- FEtkezések utan a munkabeosztasnak megfeleléen a HACCP elgirasokat pontosan betartva
részt vesz az étkezésnél hasznalt edények elmosogatasaban.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendéi a tobbi dajkaval megosztva:

- Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet. Ellendrzi az ételek
mennyiségét, a mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a HACCP- el6irdsok betartasat.
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Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy az &vodavezetd helyettesének és az
elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.

Elkésziti a reggelit és kiadagolja a gyermekek létszamanak megfelel6en 7.00-t61 7.30-ig.
Az atvett ételeket az egészségiligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

11.45-kor, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz /12.00-ig/(kétény, sapka),
amennyiben indokolt, mar el6bb is.

Talalds utdn —az erre a célra szolgalo csiratlanitott eszkozzel - ételmintat vesz, majd
elkésziti az ebéd utan hazamend gyerekek uzsonnajat.

Az ételmintas tivegeket feldatumozva, 48 ordn at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kifézésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi
(14. 15-ig elvégzi) megbeszélés szerint a tobbi dajka besegitésével, a higiéniai eldirasok
szerint:

A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitds utan. Elsé fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

A z6ldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohulldma siitd, hiitdgépek ¢s a gaztiizhely tisztasagara

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evOeszkdzok alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalméval a konyhai ajtok, csévezetékek, flit6test lemosasat is elvégzi.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni, konyhai Kkisegitdi feladatokat
ellatni, a munkarend, munkabeosztas és kozvetlen vezetéi utasitasnak megfeleléen.

Egyéb rendelkezések:

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsseggel tartozik.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

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

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok
bezarésat, az épiilet aramtalanitasat, és a riasztok belizemelését.

Az 6voda kulcsiért teljes felelosséggel tartozik

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

A munkatarsi értekezleten részt vesz
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Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazolo Egészségiigyi Konyvet az
foigazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

Egyiittmikodik a jo6 munkahelyi légkor megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi kdzos munka sikerességét szem el6tt tartd6 modon jar el.
Hivatashoz mélt6 magatartast tanusit az élet minden tertiletén.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a neveldomunka zavarasa nélkiil intézze el.
Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokért.

Az O6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhdban, mely mélté az 6voda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a hazban 1€év6 vezeto engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Alkot6i médon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.
Eger,

Munkaltaté/ Féigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

Dajka/ Munkavallalé
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:

A munkakor megnevezése: konyhai kisegité

A munkakor betoltéjének neve:

A munkakér feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoja

Szakmai iranyitéja és kozvetlen felettese: a mindenkori Tagintézmény igazgato, vagy az

altala megbizott személy

Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: a Tagintézmény igazgato hataskorébe tartozik

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés és
beszédmintdjaval mintaként hasson az d6vodas gyermekek fejlodésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

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

A tudomaésara jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa
Ovodai munkéja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A munkakor célja:

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa az NNK és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.
Az étkeztetéssel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolésa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

A szallitoktol atveszi a reggeli uzsonna alapanyagait és az ebédet. Ellendrzi az ételek
mennyiségét, a mindséget €és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat.
Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy helyettesének és az elkésziilt jegyzOkonyvet
tantként alairja.

Elkésziti a reggelit és kiadagolja a gyermekek 1étszamanak megfelelden 7.30-ig.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kdzvetleniil
az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hdmérsékletre,
majd kiadagolja.

11.45-kor, hozzalat az ebéd szétosztdsdhoz, talalasdhoz /12.00-ig/(kotény, sapka),
amennyiben indokolt, mar eldbb is.

Minden talalds utan ételmintat vesz, majd elkésziti az ebéd utdn hazamend gyerekek
uzsonnajat.

Az ételmintas tlivegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd hatast kifézésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi
megbeszélés szerint a tobbi dajka besegitésével, a higiéniai eldirasok szerint:
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A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitdas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

A zoldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket fertdtleniti

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkdk, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siit6, hiitdgépek ¢€s a gaztiizhely tisztasdgara

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Hetente egyszer atmossa a konyhabutorokat, csempéket, sziikség szerint leolvasztja és
fertdtleniti a hiitoket, surolassal elvégzi az evoeszk6zok alapos tisztitasat.

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

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni, dajkai feladatokat ellatni, a
munkarend, munkabeosztas és kozvetlen vezetdi utasitasnak megfeleléen.

Egyéb rendelkezések:

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Munkaja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznadlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi elbirdsnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

A munkabeosztéas alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az éplilet dramtalanitasat, és a riasztok beiizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

A konyha edényeivel, eszkozeivel leltar szerint elszamol

A munkatérsi értekezleten részt vesz

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazolé Egészségiigyi Konyvet a
féigazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

Egylittmiikddik a j6 munkahelyi légkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megérto,
tapintatos, a tovabbi k6zos munka sikerességét szem el6tt tartd modon jar el.

Hivatashoz méltd magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

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

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az ovoda nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokért.
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- Az ¢6vodédban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhaban, mely mélté az 6voda ¢€s a pedagdgus hivatas képviseletére).

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkot6éi modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival!

Eger,
Munkaltaté/ Féigazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Konyhai Kkisegité/ Munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:

A munkakor megnevezése: konyhaldny

A munkakor betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Egri BOI féigazgatoja

Munkaideje: Heti 40 o6ra
Munkaidé beosztasa: allandé délelottos, munkaidejének kezdetét és végét a

tagintézmény igazgatoval egyezteti és a jelenléti iven vezeti

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Szakmai iranyitéja: a szakacs és az élelmezésvezeto

Kozvetlen felettese az ¢élelmezésvezetd. Munkajat a fenti dokumentumok alapjan, a
Tagintézmény igazgatd altal meghatarozott munkarendben a szakacs irdnyitasa ¢és az
¢lelmezésvezeto ellendrzése alapjan, 6nalldan és felelésséggel végzi a gyermekek szinvonalas
ovodai ellatasa és a veliik valo foglalkozas zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintijaval mintaként hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Tolerdlja a massagot. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

A tudomadsara jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Ovodai munkaja soran tartsa be a vilignézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Munkaido beosztasa:
Munkaideje: reggel 6-14 oraig tart.
Allando feladatai:

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakacsnonek.

Segit az ebéd kiadagolasanal, az ételt az utols6 csoport érkezéséig melegen tartja.
F6zés, étkezés utan az edényeket a higiéniai eldirasnak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.

Mindennap étkezés utan a konyhat, a huselOkészitt kitakaritja, asztalt lemossa, a
padlot felmossa.

Koteles heti nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényeket, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, gazdasagi részt
tisztan tartja stb.

Nagytakaritas alkalmaval a konyha és a konyhaval kapcsolatos helységek takaritasat
végzi. A tavollévo szakacsndt helyettesiti, arut atveszi.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltdrban szerepld konyhai eszk6zok és beszerzési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért.
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e Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos
¢és rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az NNK el6irasok
maradéktalan megtartasaért.

e A HACCP nyilvantartdsok vezetése koziil feladata: Hutdterek, Takaritasi ellendrzési
lap rendszeres vezetése.

Egyéb rendelkezések:

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az oOvoda teriiletén (éptilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirdsnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A raktar kulcsaért teljes felelosséggel tartozik

A konyha edényeivel, eszkozeivel a leltar szerint elszamol

A munkatarsi értekezleten részt vesz

Munkakoériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
féigazgatdja idénként megbizza.

Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazolo Egészségiigyi Konyvet a
Tagintézmény igazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

Egylittmiikodik a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében, konfliktuskezelésében megérto,
tapintatos, a tovabbi k6zos munka sikerességét szem el6tt tartd6 modon jar el.

Hivatashoz méltd magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

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

Ekszereket, értékeket az ovoda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskdjat elzart szekrényben tarolja, az ovoda nem vallal felelosséget az ezekben
keletkezett karokért.

Az O6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaradadssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg az alabbiak alapjan:

»A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsd harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallaldo kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb tizenot
nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.
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- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

- A munkiltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.”

- Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezé

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

A munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja.

Eger,

Munkaltaté/ Foigazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Konyhalany/Munkavallalo
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