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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a 2023. évi LIl térvény a pedagogus Uj
életpalyajardl, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6lo
2023. évi LIl torvény végrehajtasardl és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletében foglaltak érvényre
juttatasa, az intézmény jogszer(i mlkodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesllése, a szildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

MURAKERESZTURI OVODA £S MINI BOLCSODE

igazgatéja és nevelbtestilete a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében, és a 70. § (3) bekezdésben foglalt felhatalmazés alapjan a kdvetkezd

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el, az alabbi elvek alapulvételével:
= Az SZMSZ az intézmény altalanos miikodési szabalyait rogziti, vele parhuzamosan megjelennek
a bolcsbdére vonatkozo szabalyok, annak életének egyedi szabalyozasa is.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Murakeresztdri Ovoda és Mini Bolcsdde mikddésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A kdznevelésrdl szld 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerd mikodésének biztositasa,

a zavartalan mikodes garantalasa,

a gyermeki jogok érvényestlése,

a szulék, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

4883480

Az SZMSZ idébeli hatalya

A szabalyzatot az igazgato késziti el a nevelétestlilet bevonasaval, az intézmény Sz(il6i Munkak6zossége
azt véleményezi, majd benyujtas utdn 30 napon belil a fenntartd hagyja jova. A jovahagyast kdvetd napon
lép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
= Az intézménnyel jogviszonyban allokra.
= Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény tertletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.
= A szil6kre (azokon a terlleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
= Az intézmény terlletére
= Az intézmény altal szervezett intézményen kivili programokra

Az intézmény a munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagogiai program, a szakmai program, az
éves munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.



l. RESZ

_AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK
1. INTEZMENYI AZONOSITOK

A kdznevelési intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartéjat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok feletti
rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat) és mas fenntartoi, tovabba mikodtetdi
dokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény neve: Murakereszt(ri Ovoda és Mini Bélcséde

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése: Djecji vrti¢ i jaslice Kerestur
Az intézmény székhelye: 8834 Murakeresztir Honvéd u. 7.

Az intézmény OM-azonositdja: 202071

Az intézmény tipusa: tobbcéll koznevelési intézmény, dvoda - bdlcséde

Az intézményalapitd okiratanak
= Kkelte. 2025. junius 13.
= szama: MK/1103-2/2025.

Az intézmény alapité szerve: Murakeresztir Kézség Onkormanyzata

Az intézmény iranyité szerve: Murakeresztir Kézség Onkormanyzat Képviselé-testillete
Az intézmény fenntartéja és miikodtetsje: Murakeresztur Kézség Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 803339

Az intézmény vezetdje: Németh Erika Maria féigazgaté

Tel.: 30/569-014

Email: mk.ovoda@murakeresztur.hu

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas, és a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban:
Koznev. tv.) 4.§-a szerinti dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozok Gvodai nevelése, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulék dvodai nevelése és iskolai nevelése-
oktatasa és az M6tv. 13.§ (1) bekezdés 8. pontjaban meghatarozott gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasokon
belill a bdlcsbdei ellatds és a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 21/A.§-a szerinti intézményi gyermekétkeztetés.

Ovodai nevelés, ellatas: a Koznev. tv. 8.§-a, valamint a 4.§. 25. pontja alapjan.

Bélcsbdei ellatas: a Gyvt. 42.§ és a 43/A.§-a alapjan.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szama ’ Tevékenység megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége
Ellatia a kovetkezd 6vodai nevelési feladatokat:
= az ovodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi szikségleteinek kielégitése;
= agyermekek érzelmi, erkdlcsi és k6z0sségi nevelése, szocializaciojanak biztositasa;
= agyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének megvalositasa;
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= agyermekek egészséges életmddra nevelése, az egészséges kdrnyezet biztositasa;

= agyermeki fejlédést elbseqitd tevékenységek megszervezése;

= a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldall tapasztalatszerzés
biztositasaval;

= az dvoda integralt nevelés keretében — szakért6i vélemény alapjan — biztositja a tdbbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, érzékszervi (hallassérilt), beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, enyhén
mozgaskorlatozott vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelését;

= horvat nemzetiségi dvodai nevelés biztositasa;

= az esélyegyenldség kialakitasa, a kiilénbozé hatranyok minél teliesebb kompenzalasa:

= gyogytestnevelés,

= felzarkoztatd nevelés kis Iétszamu csoportban;

= integralt dvodai nevelés halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek részére;

= oOvodai nevelés biztositasa 2 csoportos Ovodaban; az intézmény feladatat a Koznev. tv.-ben
meghatarozottak szerint latja el. Az dvoda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, teljes dvodai életet magaba foglalé
foglalkozasok keretében folyik. Az dvoda felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételtdl szamitott fél éven bellil betolti, feltéve, hogy a teleplilésen, illetve a felvételi kdrzethez tartozé
telepulésen lakhellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd;

= intézményi gyermekétkeztetés biztositasa;

= Fityehaz Kdzség Onkormanyzataval (8835 Fityehaz, Alkotmany tér 37.) gyermekétkeztetési feladat

feladatellatasi megallapodassal torténd ellatasa;

= bolcsédei ellatas keretében —ha a Gyvt. kivételt nem tesz — a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositja. A bdlcsédében 20 hetes életkort betoltdtt gyermekek vehetdk fel és
legfeliebb a gyermek a 3. életévének betdltését kovetd év augusztus 31-ig részestilhet ellatdsban. Ha a
gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, Ugy a gyermek
4. életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bélcsédében;

= a bolcséde - az alapellatdson tuli szolgaltatdsként — specidlis tanacsadassal, idészakos
gyermekfelligyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatassal segitheti a csaladokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének alapit6 okiratban foglaltak szerinti részletezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatésa

104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen Kivilli gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési terulete:

Ovodai nevelés: Az 6voda vonatkozasaban a fenntartd dnkormanyzat, Murakeresztir kdzigazgatési teriiletére
terjed ki. Ezt meghaladdan Ures fér6helyeivel a szabad Ovodavélasztds érvényesitését szolgélja. A
gyermekeétkeztetés biztositasa vonatkozasaban az 6vodai ellatasban részesulbkre terjed ki a koltségvetési szerv
illetékessége, miikodési terillete. Fityehaz Kozség Onkormanyzataval (8835 Fityehaz, Alkotmany tér 37.)
gyermekétkeztetési feladat feladatellatasi megallapodassal torténd ellatasa.

Bolcsddei nevelés: Murakeresztir kdzség kozigazgatési terllete, valamint a szolgaltatéi nyilvantartasban
szerepl6 fér6helyszam legfeljebb 50%-aig Murakeresztur teriletén kiviil lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi tertiletén lakohellyel, ennek hianyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezd valamennyi bélcsédei ellatast igényl6 és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani
tudja. A gyermekétkeztetés biztositdsa vonatkozdsaban a bdlcsdei ellatdsban részestlbkre terjed ki a
kéltségvetési szerv illetékessége, miikodeési terilete.



A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A pedagogusok Uj életpalyajarol sz6lé 2023. évi LIl. toérvény alapjan, valamint a vonatkozé egyéb jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleloen nyilvanos palyazat Utjan, legfeliebb 5 évig terjedé hatarozott idGre, a
Képviselbtestiilet bizza meg. Murakeresztir Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testilete gyakorolja a féigazgaté
felett a felmentési jogot, az egyéb munkaltatéi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja. Az igazgatd kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban kertl kinevezésre.

Nevelési-oktatasi intézményben féigazgatoi megbizas felséfoki végzettséggel, pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek megfelelé személynek adhaté. Ha a
nevelési-oktatasi intézményben a gyermekek tébb mint fele kétnyelvii nemzetiségi vodai nevelésben-oktatasban
vesz részt, igazgatoi megbizast az kaphat, aki a nemzetiségi dvodai nevelésben pedagégus munkakért télthet be.
Azonos feltételek esetén elényben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

A masodik igazgatdi ciklusra torténd kinevezés esetén a palyazat mellézhetd, ha a fenntarto és a nevelétestilet is
egyetért az ismételt megbizéssal Puétv. 37.§ (1) bek.

A korabban legalabb két alkalommal 6t év id6tartamot igazgatoként foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét ,,cimzetes igazgatdi” vagy ,,cimzetes féigazgatéi” cim illeti meg, ameddig az igazgatdi vagy
féigazgatoi megbizasanak lejartat vagy megszlinését kovetden a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya tovabbra
is ugyanabban az intézményben all fenn. A cimmel a fenntartd altal megallapitott mértéki vezetéi megbizasi dij
jar.

A vezetbi megbizas megsz(inik
a) a hatarozott id0 lejartaval, kivéve, ha a vezeté Uj megbizast kap,
b) lemondassal,
c) visszavonassal,
d) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinése, megsziintetése esetén.
A vezet a vezetdi megbizasrol irasban lemondhat.

3. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az alaptevekenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél szolo torvény és
végrehaijtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagoégiai program
szabélyozza.

A Dbolcs6dei ellatast a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstk feltételeirdl, és a Bolcsddei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramija szerint elkészitett szakmai program szabalyozza.

Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal
engedélyezett létszamban az igazgatd alkalmazza. Az intézmény dolgozdi munkajukat a munkakori leirasaik
alapjan végzik.

Az intézmény dvodapedagdgusainak, kisgyermeknevelbinek létszama

Meghataroz6 tényezék:

= az 6vodai, bolcsédei csoportok szama

= kotelezd 6rak szama

= akotelez0 draszdmba beszamithato tevékenységek

= azintézmény nyitvatartasi ideje
Az intézmény dvodai gyermekcsoportjainak szama: 2 (fajtaja gyermekdsszetétel figgéd)
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 6

Az intézmény bélcsbdei csoportjainak szama: 2
Bolcs6débe felvehetd maximalis gyermeklétszam: csoporton ként legfeljebb 7 f6 (kivéve, ha a bélcsddei csoportban
valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévet, akkor 8 f6). Maximalis: 16 6



Az bdvodai és bélcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai tekintetben 6nalldak, tevékenységiket a
rajuk vonatkozé jogszabalyok szakmai el6irdsok alapjan latjak el.

Az intézmény jogszabalyban el&irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kulonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalardl az
intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik. (1. sz. melléklet)

4. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az intézmény szervezeti egységei koltségvetés alapjan, onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkeznek, a kdznevelési
térvény és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak
feleléssége mellett. Az intézmény koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felelésséggel bir. El6iranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori dnkormanyzati kdltségvetési rendelet
szerint torténik.

A koltségvetési szervek meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Murakeresztiri Kozds Onkormanyzati
Hivatal, mint dnélléan m(ik6d6 és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el az allami normativabdl, kiegészitd
normativabol, a specidlis feladatokhoz szilkséges anyagi fedezetbdl, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
az alapfeladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente 6sszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi kdltségvetésben
kerlilnek meghatarozasra. A fenntarté altal jdvahagyott kéltségvetési kereten bellil 6nallo bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntart6 jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd ingatlant a fenntartd téritésmentesen biztositja, melyek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat is gyakorolja Az dvoda berendezési targyai, felszerelései, és valamennyi ingésag tekintetében
a tulajdonjog az intézményt illeti meg. A feladatellatashoz sziikséges ingosagokrol (berendezések, felszerelések,
eszkdzok) az intézmény leltart vezet. Az intézmény jogutdd nélkili megsziinésekor a teljes feladatellatast szolgéld
vagyon az alapitéra szall.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlant a fenntartd
hozzajérulasa nélkil nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamoldt ad a fenntartonak.

Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezeté az alaptevékenység sérelme nélkil — a fenntarto
hozzajarulasaval - jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat képviseld-testiletének mindenkori
rendelete szerint jogosult gyakorolni.
6. ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény kiadmanyozasi jog a féigazgatét illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a féigazgaté jogosult.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a féigazgatd helyettesitésével megbizott
ovodapedagdgus irja ala. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt a féigazgatot tajékoztatnia kell.

A kiadvanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmannyal lehet elkuldeni.

Ha a kiadmanyoz eredeti alairasara van szukség, a kiadmany szovegének végen, a keltezés alatt, a kiadméanyozo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

Az intézmény féigazgatoja altal alairt levelek fejlécezettek, vagy ennek hianyaban fejbélyegzét hasznélunk.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az intézmény fligazgatdja jogosult. Zarva tartasuk kotelezd!
A kiadmanyozast és a bélyegz6k kezelésének eléirasait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. (2. sz. melléklet)
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 Korbélyegz6

7. ATORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az aladbbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
= Alapit6 okirat
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
= Pedagdgiai program
= Szakmai program
= Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
= Teljesitményértékelési rendszer szabalyzata
= oviKRETA adminisztrativ digitalis dokumentumai:
Felvételi el6jegyzési napld
Felvételi és mulasztasi napld
Egyéni fejlédési naplé
Torzskonyv
Csoportnaplé
Etikai kodex
Iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Belsé kontrollrendszer szabalyzata
Panaszkezelési szabalyzat
Munka — és tlizvédelmivédelmi szabalyzat
Munka és védéruha szabalyzat
Eves munkaterv
Tovabbképzési program-beiskolazési terv
Nevel§-oktatd, gondoz6 munka tervezésének dokumentumai
Bélcsddei felvétel iranti kérelem
Jegyz6konyv a tanuld — és gyermekbalesetekrol
KENYSZI
Személyi anyagok
Munkakori leirasok
Koltségvetés

4484038080808 00800808008

Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszer(i miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szilkség esetén -
madositja.

Szervezeti és miikddési szabalyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az 6voda SZMSZ-e meghatarozza a tébbcéll intézmény miikodését illeté mindazon megéllapitasokat és
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara
kotelezo érvényii. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, nyilvanossagra kell hozni.

Pedagdgiai program
A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, amelynek meg kell felelnie az Alapprogramban foglaltaknak.

A pedagégiai program tartalmazza az 6voda pedagdgiai céljt, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjak a gyermekek személyiségének fejlédését, sikeres iskolai
elérehaladasahoz sziikséges képességek, készségek célzott vodapedagdgiai fejlesztését, kozosségi életre
torténé felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, a szocialis
hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet, a gyermekvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet, a szlil6,
a gyermek, a pedagdgus egylttmiikodésének formait, az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a
gyermekek esélyegyenlfségét szolgalo intézkedéseket, a nevelbtestiilet altal szilkségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagogiai programot az évodapedagdgusok készitik el, SZMK véleményezi, amit a fenntarté hagy jova.

A pedagdgiai programot nyilvanosséagra kell hozni.

Az 6voda a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sz(il6k
szabadon megtekinthessék.

Szakmai program

Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsanak, szakszerii gondozasanak szakmai kdvetelményeit,
a Bolcsbdei Nevelés Gondozas Alapprogramjat figyelembe véve. A mini bdlcséde szakmai programja nyilvanos.
Murakeresztur honlapjan megtekinthetd. 1 példanya a vezet6i irodaban a szilék részére el0zetes egyeztetés utan
megtekinthetd.

Hazirend
Az intézmény hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

Az intézmény Hazirendjét az intézmény fbigazgatdja késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval, a sziléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirendet eléirasait nyilvanossagra kell hozni, minden érintettel meg kell
ismertetni ezért egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozéskor a szllének at kell adni, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.

A munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény azon hivatalos dokumentuma, amely meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi

rendjét.

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3. § - a hatarozza meg. A hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitasadhoz
szlkséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét a felelésdk és a hataridok
megjeldlésével, a szakmai megbeszélések idépontjat, képzési tovabbképzési tervet, a szllbkkel vald
egyuttmikodés szintereit, értekezletek idopontjait, ellendrzési tervet, a nyari-téli zarasra vonatkozo javaslatokat.

A munkatervet az igazgato és a bolcsédei szakmai vezetd késziti el.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

A tovabbképzési program a szabalyozott szakvizsga, valamint a tovabbképzés meghatéarozott feladatok
végrehajtasara, megtervezésére, megszervezésére szolgald programterv. A beiskolazasi terv a tovabbképzési
program végrehajtasat szolgalé dokumentum, amely egy nevelési évre szdl.

Nevel6-oktatd, gondozé munka tervezésének dokumentumai

A tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejlesztd feladatokkal segiti a gyermekek személyiségfejlddését, a
pedagégiai -és szakmai program célianak megvaldsulasat. Tartalmazza a nevel6-fejlesztd munka, az 6vodai és
bolcsddei tevékenységek megvaldsitasanak elképzeléseit.
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Egyéni fejlédési naplé

Az 6voda és a bdlcséde az Gvodas és bolcsédés korl gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon kéveti és
irasban rogziti. A gyermek fejlédésérdl a szlét folyamatosan tajékoztatni kell, értelmi, beszéd-, hallas-, latas-,
mozgasfejlédésének eredményét — szlikség szerint, de legaldbb félévenként — rgziti.

Régziteni kell a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

Felvételi eléjegyzési naplo, Felvételi és mulasztasi naplé

Az dvodai felvételi el6jegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara szolgél, a Felvételi és
mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal, melyek
naprakész vezetése kotelezd az oviKRETABAN.

A bdlcs6dei felvétel iranti kérelem az erre célra szolgald formanyomtatvanyon torténik.

8. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A koznevelési intézmény iranyitasa

Az intézmény f6igazgatdja iranyitja, aki magasabb vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. A dolgozdk és magasabb vezetd kozotti szakmai egyuttmiikodésre vonatkozd elirasokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A koznevelési intézmény szervezeti felépitése

Vezetd beosztas Vezetdnek alarendelt A munkakorben Munkaidé
munkakoérék foglalkoztatott létszam
féigazgatd 116 telies munkaidd
6vodapedagdgus 216 teljes munkaidé
dvodai dajka 216 telies munkaidd
kisgyermekneveld 216 teljes munkaidd
bdlcsédei dajka 216 teljes munkaidé
élelmezésvezetd 116 telies munkaidd
szakacs 116 telies munkaidd
konyhalany 416 telies munkaidd

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozésanal legfontosabb alapelv, hogy feladatait
zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelen.

Az intézmény szervezeti strukturgjan belul megtalélhatd: ala-folé- és mellérendeltségi viszony, kdvetkezésképp
Iényeges az egyes egységek kozotti kolcsonos egyittmikodési kotelezettség.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. kozalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2, munkaviszony Munka Toérvénykonyvérél szolo 2012. évi l. torvény
3. megbizasi jogviszony Polgéri Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény
kdznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl. torvény
4 ioaviszon és a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lé 2023. évi LII. tdrvény
- | Jogviszony végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet
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Funkcionalis szervezeti abra

= o
- T

Bolcsodei dajka Konyhalany

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandé sszeférhetetlenségi szabalyokat a 2023. évi LIl. térvény 74. §-ban talélhato
rendelkezések tartalmazzak.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 nem Iétesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan bet6ltétt munkakdrével 6sszeférhetetlen.

A kdznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irasban bejelenti, ha vele szemben térvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok merll fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak fennalldsa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keril. Ha a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak 6sszeférhetetlenségi ok jut a tudomasaéra,
a jogkdvetkezmények megjeldlésével haladéktalanul irdsban felszdlitjia a kdznevelésben foglalkoztatottat, hogy az
Osszeférhetetlenséget harminc napon belil szlntesse meg. Amennyiben a kéznevelésben foglalkoztatott az
osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya megsz(inik.

9. SZERVEZETI EGYSEGEK

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belll elkilonllt szervezeti egységek
vannak, feladatuk alapjan részleges dnéalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

1. Ovoda

Az dvoda, mint szervezeti egység feladata a gyermekek harmonikus fejlédésének el@segitése, a nevelés, oktatas,
egészségmegdrzés és gondozas, valamint a gyermekek testi, szellemi, érzelmi és szocialis fejlédését tamogatd
kérnyezet biztositasa. Ezenfellil a sziilékkel val6 szoros egylttmlikodés, a pedagdgiai program megvalositasa és
a jogszabalyok betartasa is ide tartozik.



Az dvoda, mint szervezeti eqyséq legfontosabb feladatai:
= Nevelés, oktatas: A gyermekek életkoranak megfeleld készségek és ismeretek atadasa, a szocidlis,
érzelmi és kognitiv fejlédés tamogatasa.

= Egészségmeqdrzés és gondozas: A gyermekek egészséges életmddjanak elésegitése, a fizikai és
mentalis jolétlik biztositasa, valamint az egészséges fejlédésiikhdz szilkséges gondoskodas.

= Szocidlis és érzelmi fejlédés: A gyermekek szocialis készségeinek fejlesztése, az érzelmi intelligencigjuk
erfsitése, és a biztonsagos, tdmogatd |égkor megteremtése.

= Sziilékkel valo egyiittmiikddés: A szllékkel vald szoros és hatékony kapcsolattartas, a gyermekek
nevelésében valo aktiv részvétellk elésegitése.

= Pedagdgiai_program megvalésitasa: Az dvoda pedagogiai programjanak megvaldsitasa, amely az
intézmeény nevelési céljait, elveit és modszereit hatarozza meg.

= Adminisztracid és szervezés: Az 6voda mikodésével kapcsolatos adminiszirativ feladatok, a
jogszabalyoknak valé megfelelés és a hatékony szervezeti miikodés biztositasa.

2. Konyha

Az intézmény sajat konyhat miikddtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az intézmény f6igazgatdja, aki
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek megosztasardl gondoskodik.

A féigazgatd a jogkorét eseten ként, vagy az ugyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

A f6igazgatdi hataskor atruhazasa:

Az intézmény f6igazgatdja a konyha szakmai képviseletét az élelmezésvezetbre, mint a konyhai alkalmazottak
kézvetlen felettesére ruhdzza at.

A konyha feladata i

A konyha szervezeti egységének feladata alapveten az Onkorményzat kezelésében |évé oktatasi- nevelési
intézmények, szocialis ellatdsok, valamint egyéb kuls6 igénybe vevok részére kulturalt és higiénikus korilmények
kozotti étkezés biztositésa.

Etkeztetés:

= Gyermekétkeztetés
= Szocidlis étkeztetés
= Felnétt munkahelyi étkeztetés

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti.

Az étkeztetés keretében a nevelési és oktatasi intézményekben tanuldk, 6vodai-bblcsédei gyermekek, szocialis
étkezOk napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad kapacitds esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és
vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestiilet a személyes gondoskodast nyuijté szocialis ellatasokrol és
azok téritési dijarol sz616 onkormanyzati rendelet szabalyozza.

Az élelmezésvezet6 hataskore
Az élelmezésvezetd a kovetkez0 ligykorokben jarhat el a koltséqvetési szerv képviseldjeként:

= étlap 6sszedllitasa,

= a szallitokkal térténé kapcsolattartas,

= a szallitott aru megrendelése,

= gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl,
= szallitasi szerz6dések el6készitése.

Munkavégzés
A munkavégzés teljesitése az intézmény fbigazgatdja altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben |évd szabalyok
és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a vezetdi utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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A konyha nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek

A dolgozdk munkaidd beosztasat az adott év vezetdi munkaterve tartalmazza.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk id6leges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény féigazgatdjanak feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasok rogzitik.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani
= évente két alkalommal megel6zé jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsaléirtast kell végezni,
= a zart szemét-, hulladékgyijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,
= a dolgozék alkalmazasanak feltételeit — munkakoéri alkalmassagi és személyi higiénés alkalmassag
igazolasa, érvényes ,Egészségugyi nyilatkozat”, egészségugyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az
5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezék szamara) — biztositani kell.

Az ebédI6 és konyha alkalmi bérbeadasanak rendje )
Az bvoda ebédl6jének és konyhdjanak alkalmi bérbeaddsat Murakeresztur Kézség Onkorményzatanak
képviselbtestilete hatarozatban szabalyozza.

A bérbeadast az intézmény igazgatéja engedélyezi Ugy, hogy az ne zavarja az intézmény tevékenységét,
mikodését.
A bérleti dij befizetése elére, az élelmezésvezeténél torténik.

3. Bolcséde

A bélcsdde jogszabalyban meghatarozott feladata

A bolcsbdei ellatas keretében —a GYVT. 42. § alapjan — a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell
biztositani, ami olyan ellatast nyujté intézmény, ahol a csalddban nevelkedd - 20 hetes- 3 éves korl - gyermekek
napkézbeni ellatdsa keretében, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal,
akar tobb csoportban nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

A gyermek bdlcsédei nevelése,

a) haa3. életévét januar 01-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-ig tart,

b) ha a 3. életévét szeptember 01-je és december 31-e kozott tolti be, akkor a kdvetkez6 év augusztus 31-
ig tarthat, feltéve, ha a sz(il, tdrvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani,

c) haagyermek a 3. életévet betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig tart.

Az intézmény a gondozas-nevelés sordn a gyermek életkoranak és eqészséqi allapotdnak megfeleléen biztositja:
a szlild kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

az 6nallg, aktiv jaték tevékenység feltételeit

a gondozas-nevelés higiénés feltételeit,

a szabadban valo tartdzkodast,

textiliat, butorzatot,

a megfeleld egészséges, korszer(i taplalkozast azzal, hogy

a bolcsédében és a mini bolcsédében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségUgyi elirasokrdl szdl6 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell biztositani.

383808038038

A bdlcsddei nevelés feladatai a Bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint:
= A csaladok tamogatasa, annak er@sségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése.
= Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa.
= Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése.
= A megismerési folyamatok fejlédésének segitése.

Alapellatason tuli szolgaltatasok
A hérom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, mint alapfeladat mellett a bdlcsédék nyitott intézményként az
alabbi lehetdségeket ajanljak szolgaltatas jelleggel a csaladok szaméra:

= idészakos gyermekfelligyelet, sészoba, gyermekebéd elvitelre.
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10. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézmény élén a féigazgato all, nincs helyettese (alkalmazotti létszam nem teszi lehet6vé), a vezetdi feladatokat
ellato kisgyermeknevel6 segiti az intézmény vezetésével dsszefliggd feladatainak ellatasaban.

Az intézmény fbigazgatdja egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt. Heti kotelezd 12 orajan fellil kotetlen
munkaidében ellatia — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen
szabélyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben kerdl
meghatarozasra

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) meghatérozottakon tul felel:
= azintézményi vagyon rendeltetésszerl hasznalataért
= az alapité okiratban el8irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
= agazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért
= a ftervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi
kételezettség teljesitéséért, valamint annak teliességéért és hitelességéért
= a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a kapcsolodd
felelésségi szabalyokat az egyes munkakdrdk altalanos munkakori leirasait a személyre szélé munkakori leirasok
tartalmazzak. (1. sz. Fiiggelék)

A helyettesités rendjét a vezetéi munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
= A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését
= A munkaidét, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
= A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
= Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
= A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

11. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

+ a koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam:  50431104-10035199
+ a szamlavezet6 pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.
+ a koltségvetési szerv adoszama: 15803335-2-20

A szerv éltalanos forgalmi adod alanyisaga: altaldnos szabalyok szerinti onallé koltségvetési szerv afa alany. Az
ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok a fenntarté dnkormanyzat hataskérébe tartoznak.

12. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a nevelési programokban meghatarozott tevékenységek
mivelésének megsegitése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység eredményességének,
szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa, segitség nyujtasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai
szbbeli vagy irasbeli beszdmoltatas,
értekezletekre valo felkészlilés
dokumentéaciok ellenbrzése

értekezleteken vald aktivitas,

hospitalas, csoportlatogatas,
eredményvizsgalatok, felmérések

40480380
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Az ellendrzés fajtai:

= tervszerd, elére megbeszélt iddpont és szempont szerinti ellendrzés.
= spontan, alkalomszerii ellenérzés:

= a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,

= a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriiség

pedagégiai dnallosag tiszteletben tartadsa
humanus megkozelités, kolcsdnds bizalom
onallésag, dnértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erésitése

403803808038

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A vezetd az intézményben folyamatosan figyelemmel kiséri az alkalmazottak gyakorlati munkajat és
adminisztracios tevékenységét. Evente legalabb két alkalommal szakmai ellendrzést végez, és a tapasztalatokat
értékeli. A nevelémunkarol irasban is kérhet beszamolét. Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetoje a felel6s. A belsé ellendrzés rendjét oly maddon kell kialakitani,
hogy 6t évente valamennyi pedagogus munkajat ellenérizzék, értékeljék.

A belsd ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo:
= Szakmai-pedagdgiai tevékenységgel,
= Tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasaval,
= Munkaltatéi jogkérbdl adddd feladatokat (hataridék, jogszabalyi eléirasok betartasa)

Az ellendrzési terv

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek itemezését, az ellendrzést végzé, illetve az
ellenérzétt dolgozok kijeldlését a Munkaterv részét képezd Belsd ellenérzési terv hatarozza meg. A tervet az
intézmény f6igazgatoja késziti el a nevelbtestilet javaslata alapjan. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérz6tt
foglalkoztatott ellendrzés terileteit, mddszerét és ltemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A
bels ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Belso ellendrzésre jogosultak:
= f6igazgatd
= felkérésre kilsé szakértd

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrél az intézmény féigazgatdja dont.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell, aki az ell. tapasztalataira irdsban észrevételt tehet.
= kedvezd tapasztalatok = elismerés,
= feltart hidnyossagok = megsziintetésre vonatkozd intézkedés = felelésségre vonas megel6zés
feltételeinek biztositasa.

A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei
A bels6 ellenérzést végz6 dolgozo jogosult:
= az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni
= az ellenbrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni;
= az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
= az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozd kételes:
= az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban, és az intézmény belsé szabéalyzataiban foglalt
eléirdsoknak megfeleléen eljami;
= az ellenbrzés soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni;
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= az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kdzdlni az ellenérzétt dolgozokkal és a sajét, illetve az
ellenérzétt dolgozok kdzvetlen felettesével;

= hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

Az ellenérzétt dolgozé koteles:
= az ellenbrzést végzé dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiliggd kéréseit teljesiteni;
= afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsztntetni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozd jogosult:
= az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
= az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozéan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni
az ellendrzést végzé kdzvetlen feletteséhez

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:
= elézetes
= folyamatba épitett
= és utdlagos ellendrzést.

A nevelési évzaro értekezletén, és az éves beszamoloban az igazgatd értékeli a belso ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
szikséges intézkedéseket és azokat intézkedési tervbe foglalja.

A nevelbtestillet és a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermeknevelé beszamol és értékeli évente az elvégzett neveld-
fejlesztd munkat, a tervezett szakmai feladatok megvalositasat.

Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevelok onellenérzési munkajanak szintjei
= Acsoport és egyes gyermekek aktudlis fejlettségi szintjének feltarasa, mérése, régzitése
= Az egyéni és csoportfejlesztés céljanak, feladatainak meghatarozasa, elemzése, értékelése.
= A sajatos nevelési szilkségletli gyermekek fejlesztésének feladatai, értékelése.
= Eves nevelési, ciklikus fejlesztési tervek kivitelezése, értékelése.

Az ellenérzések eredményeit felhasznaljak az intézményi 6nértékelésben.

A f6igazgatd a megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
intézmény kdvetkezd évi munkatervét.

Teljesitményértékelési rendszer (TER)

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltak szerinti
teljesitményértékelés kiterjed valamennyi, az intézményben dolgozé pedagdgus végzettségii alkalmazottra.

A munkaltato évente szeptember 01 — augusztus 31-ig kételes az Oktatési Hivatal honlapjan kdzzétett 6vodak
szamara készilt ajanlas alapjan meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus, a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktatd munkat kdzvetlendl segité munkakérben
foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
munkaltat6 a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az illetmény
sav keretein belil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg.

(Lasd. Teljesitményértékelési szabalyzat, eljarasrend)

13. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Orszéagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét az
intézmények sajat céljainak megvalosulaséara, tovabbéa az intézményi 6nértékelés eredményeire alapozva kulso,
egységes kritériumok szerinti értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tamogatast ad a mindség
javitasa érdekében. Az ellendrzést 6tévente egyszer el kell végezni.
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Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének és lebonyolitasanak és az
ellendrzés lefolytatdsanak szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
= azintézményellenérzés
= komplex ellendrzés (speciélis)

Az intézményellendrzés célja, hogy irdnymutatast adjon az intézmény pedagodgiai-szakmai munkéajanak
fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagoégiai
programjaban és a munkatervében, valamint az intézkedési tervben foglaltakat

Az intézményellen6rzés modszere
= azinterjukészités és dokumentumelemzés,
= a pedagogiai munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata,
= azintézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérdbives felmérések,
= intézményi 6nértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendérzés a kovetkezé teriiletekre terjed ki:

pedagégiai folyamatok,

személyiség- és kozdsségfejlesztés,

az intézményben foly6 pedagogiai munkaval 6sszefliggd eredmények,

belsé kapcsolatok, egytttmikddés, kommunikéacio,

az intézmény kulsé kapcsolatai,

a pedagogiai miikddés feltételei, valamint

az intézménytipusra vonatkoz6 nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvben meghatarozottak.
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A komplex ellenérzés sordn — az 6tévente megvaldsuld intézményellendrzéstdl eltéréen — egyes kdznevelési
intézmények tevékenységének atfogd, célzott vizsgalata valésul meg a miniszter altal kijeldlt intézmények
tekintetében. Az ellendrzés soran indokolt esetben az igazgat6 és az intézmény pedagdgusanak tevékenysége is
vizsgélhato.

A komplex ellendrzés sajatossagai:

Azokra az 6vodakra vonatkozik CSAK, amelyekben jelentds diszfunkcidk mutathatok ki, igy:

= az intézmény tanfelligyeleti ellendrzése sorén legalabb harom terlileten 60% alatti vagy egy

terlileten 30% alatti eredmény sziletett;
= azintézmény a tanfelligyeleti ellendrzést kovetben nem toltétte fel a fejlesztési vagy intézkedési
tervét.

Minden esetben az 6voda intézményi orszagos pedagdégiai-szakmai ellendrzése elézi meg, s az ezen
eljarasok soran kimutatott fejlesztendd terlletekre koncentral segité-tmogatd jelleggel.
Az oktatasért felelds miniszter rendeli el az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan.
Az intézmény helyzetének, szilkségleteinek megfeleléen kerlil ra sor kijeldlés alapjan.
Az ellenérzés idépontjardl az ellenérzés honapjat megel6z6 hénap tizedik napjaig az informatikai
tamogato6 rendszer Utjan értesiti az Oktatési Hivatal az érintett intézmény vezet6jét.
Az intézmény igazgatdja az értesités kézhezvételét kovetd harom napon belil értesiti a fenntartét a
tervezett ellendrzés tényérdl.
A feltéltendd dokumentumok kére csak a vezetdi programot, a tovabbképzési programot és a latogatas
évére vonatkozd beiskolazasi tervet foglalja magaba.
Az ellenbrzés alapjaul szolgald dokumentumokat nem az ellenérzés évét megel6z6 november honapjanak
30. napjaig, hanem az ellendrzést megel6z6 hénap huszadik napjaig kell feltdlteni az informatikai
tamogato rendszerbe.
Megfeleld szakértelemmel rendelkezd, az Oktatasi Hivatallal jogviszonyban nem all6 kiilsé szakértd is
bevonhatd az ellendrzésbe a harom fés szakérti bizottsag tagjain kivdl.
A vezetGszakértd dsszefoglald értékelését az ellenbrzés lezarultat kovetd harminc napon belll rogziti.
A komplex ellendrzést utéellenérzés koveti, hasonléan a hatésagi ellendrzéshez, melyrél az Oktatasi
Hivatal t&jékoztatja az oktatéért felelds minisztert.
A szakérti értékelés alapjan az intézmény igazgatoja az értékelés kézhez vételétél szamitott harminc
napon belll intézkedési tervet készit, majd azt feltolti az informatikai tamogat6 rendszerbe.
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A szakértéi értékelés alapjan az intézmény igazgatoja az intézkedési tervben a pedagdgus szaméra
kételezé feladatot, igy pedagdgus- tovabbképzés teljesitését irhatja eld.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokdsos mdbdon, tovabbd az ellendrzést inditd honlapjan nyilvanossagra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkozé jogszabalyok megtartasaval.

14. VAGYONNYILATKOZAT - TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. Térvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételre 2008.
januar 1-étél a kozszolgalatban allé személyek azonos szabalyok mentén kotelesek.

1.) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a munkavéllalo, aki — 6nélléan vagy testllet tagjaként —
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult.

2.) Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek:
a) vezetd allast munkavallalék;
b) kotelezettségvallalasra, valamint pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak;
c) aberuhazasokkal, palyazatokkal, kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatosan javaslattételre, déntésre,
illetve ellenbrzésre jogosult vezetok.

Az intézményben az alabbi munkakdrokben és feladatkdrokben all fenn vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség:

» fbigazgatd

> élelmezésvezetd

3.) Abban az esetben, ha egy munkavallalé esetében az a)-c) pontjai kdzil tobb is alapul szolgél a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre, akkor is elegendd egy vagyonnyilatkozatot tennie.

A vagyonnyilatkozat tétel célja a kdzélet tisztasédganak biztositasa, a korrupcié megel6zése, valamint az alapvetd
jogok és kotelezettségek paratlan és elfogulatian érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi
és vagyoni helyzetérdl.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétél
szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, feladatkort, vagy beosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

1.) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kotelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkdr megsz(inését kdveté harminc napon beldl,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr megsz(inését kovetd tizendt napon belll kételes teljesiteni.
2.) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkavéllalé munkaviszony fennéllésa alatt kétévente - az
esedékesség évében junius 30-ig — koteles vagyonnyilatkozatot tenni. A nyilatkozat atadasat a kotelezett
az 5. szamu melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével és alairasaval igazolja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
= Akit6ltendd vagyonnyilatkozat nyomtatvany az intézmény féigazgatojanal hozzaférhetd, elektronikus uton
kit6lthetd, kinyomtathato, majd a kitdltott példanyt az 6rzésért felelds féigazgatonak személyesen kell
atadni.
= A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megeléz0 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl
szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.
= A vagyonnyilatkozat tartalmazza
a) a kotelezett nevét, sziletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a munkaltatéjara
vonatkozd adatokat,
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b) a kételezettel egy haztartasban €16 hozzatartozéjanak nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja
nevét,
c) a kotelezett és a vele egy haztartasban élé hozzatartozéja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
viszonyaira vonatkozé adatokat.
= Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valés tartalmi
vagyonnyilatkozatot tesz.
= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds igazgatoé ellendrzi. A nyilatkozat
tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14. § rendelkezései szerint dontenie kell a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérél.
Egyéb esetekben a boriték (ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kdvetkezményeket von maga utan.
Vagyonnyilatkozatot, valamint a zaré vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni, valamennyi
oldalan alairva példanyon ként kiildn-kilén zart boritékba kell helyezni.
= Avagyonnyilatkozat leadasakor a nyilatkozo6 és az 6rzésért felelés igazgaté a boriték lezarasara szolgalo
fellileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat atadésara zart A/4-es méretii
boritékban kertilt sor, egyidejlileg a boritékot nyilvantartasi azonositoval latja el.
= A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél marad, mig a masik
példanyt az igazgatd egyéb iratoktdl elkilonitetten zart szekrényben 6rzi, két évig.
= A kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség fennallasardl és esedékességének idépontjarol
legalabb 30 nappal, zaré vagyonnyilatkozat esetén 15 nappal megel6zben tajékoztatni kell.
= A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a Torvény azon rendelkezésére torténd hivatkozast, amely alapjan az érintett vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett,
b) a Térvény melléklete szerinti nyomtatvanyt, file:/C:/Users/User/Downloads/Vagyonnyilatkozati nyomtatvany 2008.pdf
¢) a nyomtatvany kitdltéséhez szilkséges és leadaséval kapcsolatos irasbeli Utmutatast,
d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetést.
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A jogszabaly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhaté meg a hozzatartozékra nézve
sem. A hozzatartozok vagyoni és jovedelmi helyzetérdl a kotelezettnek kell teljesitenie az adatszolgaltatast.

Hozzéatartozdk kére:
¢ A hazastars
o az élettars
e a k0z0s haztartasban é16 sz(il§, nagyszulé
o gyermek(ek) figgetlendl attél, hogy kiskoru-e (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell),
e a hazastars, élettars gyermeke (gyermekei), ideértve az 6rokbefogadott és nevelt gyermekeket is.

Zaré vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr megsziinése
esetén zard vagyonnyilatkozatot kell tenni. (6. sz. melléklet)

A kotelezett altal tett zard vagyonnyilatkozatot a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkdr megsziinésétdl szamitott harom évig az intézmény 6rzi, majd e hataridd lejartat koveté 8 napon belill a
kotelezettnek visszaadja (7. szamu melléklet).

Il. RESZ
A KOZNEVELESI INTEZMENYKEN MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
A nyitva tartas rendje
A nevelési, gondozasi-nevelési év szeptember 01-augusztus 31-ig tart.

Az intézmény a fenntartd rendelkezése alapjan hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel tizemel.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasénak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt
az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Nyitvatartasi idd minimum 8 dra. Az 6voda igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél
eltérd idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is.
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A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8-12 6raig a hivatalos Ugyek intézésére Ugyeletet kell tartani.
A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az linnepek iddpontjarol az elsd sz(iléi értekezleten tajékoztatast kell adni,
valamint az 6voda-bolcséde falijsagjan ki kell figgeszteni.

A nevelés nélkili munkanapokon az dvoda zarva tart, az ugyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zarés el6tt
legalabb 7 nappal a kdzzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagbgusok feladata.

A nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
= a nevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhnasznalasat
= aszlinetek id6tartamat
= anemzeti és intézményi innepek meglnneplésének idépontjat
= az elére tervezhetd nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat
= azintézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu intézményi nyilt nap tervezett idépontjat.

Ugyelet

A helyi adottsagokbdl adoddan a délutani feliigyeletet - alvas, uzsonnaztatas, tavozas — a dajkak biztositjak a
beosztdsuk szerint. Az egyéb iskolai szlinetek alatt vagy nagyobb létszamu megbetegedésbél kifolydlag,
amennyiben a csoportok |étszama jelentésen csokken, a féigazgaté dont a csoportdsszevonasokrol.

Technikai sziinet
Az intézmény éplletében bekdvetkezett balesetveszély, kdziizemi szolgéltatdsok szlinetelése, rendkiviili esemény
miatt a féigazgato a fenntartd tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanap

Ovodaban nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveltestiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestileti, szakmai céllal szervezett tapasztalatcsere céljara hasznal
fel. Err6l a sz(l&k a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak.

Bélcs6dében 2 munkanapot gondozas nélkiili munkanapként lehet felhasznaini.

A mini bélcs6dében az 4prilis 21- én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kévetd
legkdzelebbi munkanapokon tartott Bélcs6dék Napja minden évben nevelés gondozas nélkuli munkanap. Errél a
szil6ket marcius 1-jéig tajékoztatni kell.

Nyari vagy egyéb esetben torténd zarva tartés idépontja és id6tartama a fenntarté dontése, engedélye alapjan
torténik, a szlléket az igazgatdnak az ,informacios csatornak" segitségével értesiteni kell legkésébb februar 15-ig.

Jarvanyiigyi helyzet idején sziikséges alkalmazando eljaras

Amennyiben a kdznevelési intézményben egy gyermek, ovodapedagdgus, vagy egyeb dolgozd esetében a
fert6zés tlinetei észlelhetdk, vagy a COVID-19 fertézés igazolddik, az érvényben |évd Jarvanyligyi Eljarasrend és
az intézmény altal megalkotott ,Specialis intézkedési terv a koronavirus jarvanytigyi készenlét idejére”-ben foglaltak
szerint kell eljarni.

A féigazgaté munkarendje

Intézményvezetd heti munkaideje heti 40 dra, napi 8 6ra, melybdl a csoportban elt6ltendd kotelezé 6raszama heti
12 6ra. A munkaidd és a kotelezd draszam kozti kiildnbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére,
tovabbképzésekre, beszerzésekre, értekezletekre, pedagdgiai konferenciakon vald részvételre kell forditania.

Az 6vodapedagogusok munkarendje
Az 6vodai-bolcsGdei alkalmazottak az adott nevelési év elején megéllapitott munkarendben teljesitik kotelezéen
el6irt csoportban valo tartdzkodasukat, melytdl eltérést az igazgatd engedélyezhet.

A pedagdgus munkakdrben dolgozok heti teljes munkaideje 40 dra. Nevelés-oktatassal lek6tétt munkaideje 32 éra.
A fennmarad¢ kotétt és szabadon felhasznalhaté érakeretet, a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a vezetd hatarozza meg, ill. rendeli el.

Ha az dvoda a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek felligyeletét a nevel6-oktatd munkat kdzvetlendl segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy latja el.

Az dvoda lizemeltetése fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartastartas alatt sziinetel.
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Bolcsddei alkalmazottak munkarendje
A napi munkat ugy kell megszervezni az intézményben, hogy a kisgyermeknevelé és a bélcsédei dajka a
gyermekek ellatasarol megfeleléen gondoskodni tudjon.

» 1 csoportba egy teljes munkaidében dolgoz6 kisgyermeknevelbvel és

> egy teljes munkaidében dolgozo bdlcsédei dajkaval.

A bolcsddében a kisgyermeknevel6 és a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez.

Heti munkaid6 40 ora, a kisgyermeknevel6nek ebbdl 35 dra a csoportban t6ltendd kotelezd draszam, a fennmaradd
idében a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos teendbket végzi, (felkésziilés, munkaval kapcsolatos adminisztraciok
ellatasa), megbizasa esetén heti egy 6raban vezetéi feladatokat Iat el.

A bdlcs6dében a bdlcsédei dajka munkavégzését a nyitvatartasi idén beldl nyolcdras munkarendben kell
megszervezni.

Munkaid6-beosztas:

~A” hét
kisgyermeknevelb: 08:00 - 16:00
bélcsddei dajka: 06.30 - 14.30
»B” hét
kisgyermekneveld: 07.00 - 15.00
bélcs6dei dajka: 08:30 - 16:30

Munkarend dokumentalasa
Minden foglalkoztatott hénapokra lebontott munkaidd nyilvantartasat az intézmény vezetdje késziti el, azt az
alkalmazott vezeti, honap végén atadja a féigazgaténak, amit a vezet6i alairasaval hitelesit.

Az épiilet kulcsainak kezelése

A bejarati kulcsok hasznalati rendje: az intézmény épiiletének bejarataihoz kulccsal rendelkezik a féigazgato altal
kijelolt személy. Az épulet helyiségeinek kulcsai a kijel6lt helyen, illetve személyeknél talalhatok.

A kulccsal rendelkez6k a megkapott/leadott kulcsokrdl nyilvan tartast vezetnek.

A helyiségek kulcsait hosszabb hianyzas esetén le kell adni. Kulcsmasolasra engedélyt a féigazgaté adhat.

2. AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASNAK RENDJE

Féigazgato

Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a féigazgatod intézményben vald tartézkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv
tartalmazza. A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az intézmény nyitva tartdsénak rendjét, ezen bell
biztositani kell, hogy intézkedési jogkdrrel rendelkez6 vezetd (altalanoshelyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az intézmény fligazgatdja altaldban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl
eltéré munkarendben és az intézményen kivlli helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé intézményen kivil tartdzkodas, szabadsag, betegség, hivatalos
tavollét miatt a féigazgatd benntartozkoddsa nem oldhaté meg vagy sziinetel, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elkészitse,
tovabba kotelez6 drajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznélt eszkozeit a rendnek megfeleléen elhelyezze.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn tal a kotétt munkaidd terhére elvégzendd feladatokat a 401/2023 (VIII.
30.) korményrendelet 28. § (1) bekezdése hatérozza meg. Az Mt. 103.§ (1) bekezdésének elbirdsa szerint a
munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy a 107.§ a) pont szerint rendkivili munkaidé
tartalma a hat 6rat meghaladja, hisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi szlinet nem része a
munkaiddnek, igy dijazas sem jar erre az idére. A munkakozi szunet id6tartamat nyilvan kell tartani.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sz(ilBs csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kételezéorajanak letdltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az intézmény dolgozéja a munkaidd beosztasat az intézmény féigazgatojanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény mikodését meghatarozo intézményi dokumentumok az
iranyadok.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kilénlegesen stirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
az intézményt.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el8irasoknak megfeleléen az intézményen bellil elkiilonilt feladatuk alapjan részleges
onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

3.1. a féigazgatd
3.2. az altalanos helyettes
3.3. az alkalmazotti kdz6sség
3.3.1.  anevelbtestilet
3.3.2. dajkak kozossége
3.3.3.  konyhai dolgozok kzdssége
3.34. Dbdlcsddei dolgozok kozossege

Az intézmény kilénbdzd kdzsségeinek tevékenységét az intézmény fligazgatdja fogja dssze.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskoérdk gyakorlasanak maédjat, a kapcsolodo
felelésségi szabalyokat a személyre sz4l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:

= értekezletek

= megbeszélések

= foérumok

= elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési féorumokra, nevelétestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosséget,
illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

A vezetdség

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonyséaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
= az arényos terhelés
= a folyamatossag

A vezetGség tagjai:
= fbigazgatd
= vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld
= élelmezésvezetd

A kapcsolattartas a vezetGség tagjai kozott folyamatos, és a szikségleteknek megfeleld. A vezetSk iranyitjak,
tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat terlletikhoz tartozd munkat. Ertekezleteken beszamolnak a kiemelkedd
teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd a hozza rendelt munkatarsak tekintetében utasitési és intézkedési joggal rendelkezik, melynek
kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

Az intézmény fGigazgatoja véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon tgyekben,
amelyekben sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet( egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.1. A koznevelési intézmény féigazgato
Az intézmény fbigazgatdja ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabélyzatbél ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Felel:

$8348083808080 080 0 480800808808

az intézmény szakszer{ és torvényes miikodéséért,

a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

az intézmény gazdalkodasaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézmény pedagdgiai — és szakmai programjanak €s mas bels6 szabalyzatanak az elkészitéséért,
az intézmény képviseletéért,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestUlet vezetéséért,

a nevelbtestillet jogkdrébe tartozd ddntések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért
és ellendrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a magyar-horvat nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjlisagvédelmi feladatok megszervezéséért,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kOznevelési intézményhez kapcsolédd feladatainak
koordinalaséaért,

a munka egészséges és hiztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez szikséges feltételek biztositasaért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert,

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald megfelelé egylttmikddésért,
kdzérdeki informécio-szolgaltatasért,

a belsé kontrollrendszer mikodtetéséért

az intézmény ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéért.

A féigazgat6 feladata:
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gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének koordinalasa,

a tanfelligyeleti, mindsitési rendszer, teljesitményértékelés feladatainak ellatasa,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai Program
megvaldsitasahoz szilkséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzGdés, kozalkalmazotti szabalyzatnem utal mas hatéaskorbe,

belsé-kiilsé kapcsolattartas, egyittmiikodés a fenntartoval, szlil6i szervezettel, kiilsé partnerekkel

az intézmény kulsé szervek el6tti teljes képviselete,

tanligyigazgatasi feladatok jogszabalyszerii ellatasa,

kételezettségvallalas,

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

a gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatala - felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés, megsziinés.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

=N

=N

az intézmény egész mikodésére: gazdasagi, taniigyi, mikddtetési, pedagogiai, munkaltatéi
tevékenységére
a belsé ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete
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A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézmény fbigazgatdja jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja.

A fbigazgatd képviselet jogkdrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartés tavollét, vagy maés
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

A féigazgato képviselbjeként jarhat el a legmagasabb szolgalati idével rendelkez, hatarozatlan id6re kinevezett
6vodapedagdgus, a helyettesitési rendnek megfelelden.

A képviselet jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
= a gyermeki jogviszonnyal
= azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
= munkaltatéi jogkérrel dsszefiiggésben;

Kivéve: jogviszony létesitésével, modositasaval €és megsziintetésével kapcsolatos intézkedések.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

Az intézmény szakmai képviseletében

Hivatalos ligyekben
= telepUlési dnkormanyzatokkal vald (igyintézés soran
= hatdsagok és birosag el6tt
= azintézményfenntarto és az intézmény mikddtetdje el6tt

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
= kOzoktatasi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szll6i szervezettel,
mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,
= azintézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
= azintézmény belsd és kiilsé partnereivel, megyei, helyi gazdasagi kamaraval,
= azintézmény székhelye szerinti egyhazzal, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény féigazgatéja.

A f6igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhédzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
jogkér tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és
személyes felelésségét. A féigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az
ugyintézének

A féigazgat6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény miikodéesét megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6Gnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek terileti szervei, valamint a
birésagok és Ugyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kdtelezettségvallalési és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratatt,
ovodai-bolcs6dei beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével 6sszefiiggé iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

{84888 08 4038
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3.2. Az altalanos helyettes
Vezeti tevékenységét az intézmény f6igazgatoja kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat
a féigazgaté gyakorolja.

= A f6igazgaté tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
= A nevelési terilleten kdzrem(ikodik az igazgaté altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
= Kozvetlenul szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkajat.

Az altalanos helyettes felelds:
= neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységlk ellenbrzéséért és
értékeléséert,
a szlil6i szervezet miikddésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a beérkezett levelek felbontasaért,
a neveldmunkat kozvetlentil segité alkalmazott munkaidé nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
szabadsagok utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP rendszer miikddtetéséért
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt
klils6 szervek el6tt.

480308038

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kdzdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavéllalé a tagja.

Az alkalmazotti kbzOsséget és azok képviseléit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kzdsségeken kivil az intézmény
mUikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elékészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie
kell.

A dontési jogkdr gyakorlojdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozlni kell.

Egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott kérdésben csak Ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdz6sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog: a rendelkezd személy, vagy testlilet szdméra kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelésséggel egy személyben — testtileti jogkor
esetén a testilet egyszer( tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezbvel kozolni kell.

3.3.1. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiletét a kdznevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a nemzeti kdznevelési
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térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve és a pedagégusok Uj életpalyajardl szolé torvény
szabélyozza.

Tagjai: az dvoda valamennyi 6vodapedagogusa.

Jogallasa: Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozok.
Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgato gyakorolja.

Az dvodapedagdégusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tuil:

$ & & 4 & 48d
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Legfontosabb feladata a nevelétestiilet ltal elfogadott Pedagdgiai Program egységes megvaldsitasa.
Az intézmény pedagogiai programjanak megfeleléen, felelésséggel és dnalléan, sajat moédszerei szerint
nevel.

Szakmai autonémiaja, hogy szabadon vélasztia meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai
anyagot.

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak, és redlisak.

A szil6kkel ismerteti a gyermekek fejlédésének nyomon kovetési rendszerét, évente kétszer irésban
értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a szulékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztéslket az 6voda altal jévahagyott fejlesztési tervben
rogziti.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a gyermek érdekében jelzéssel
él a vezetd (gyermekvédelmi felelés) felé, veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos feladatokat.
A munkajahoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatinak képességét folyamatosan
fejleszti.

Onértékelését a killsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
0sszhangban végzi el.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:
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A csoportnaplé naprakész magyar-horvat nyelvii vezetése.

A felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio vezetése, mely tartalmazza a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés telies idészakara
kiterjedéen.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése.

A féigazgatd kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és 6sszegzése.

Statisztikak hatariddre torténd elkészitése.

A gyermek szill6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai dontéshez, amelybdl a szlilére
fizetési kotelezettség harul.

Ertekezleteken jegyzékonyvet készit.

Teljesitményértékelési rendszer kovetelményeinek dokumentélasa

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

8480880 08

Viselkedése kulturalt, illemtudd, pedagogushoz méltd etikat tiikroz.

Korrekt és korszer(i szakmai felkészilltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és sikeres
mUikodés (asszertivitas).

Szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megold6 készség.

Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés.

Nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikéacios képesség.

Viselkedésére jellemzé a belsé meggy6z&déshdl szarmazd humanitas és gyermekszeretet.

Motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére.

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.
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A rendelkezésére all6 eszkbzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és felszerelési
jegyzékben szerepl6 eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen hasznalja.

Pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.

Alkalmazott modszerei a tanités-tanulés eredményességét segitik.

Kihaszndlia a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belll megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel val6 egyittmiikédésre, pedagdgiai
munkajat tematikus egységekre és heti szinten tevékenységekre bontva is megtervezi.

Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelel6 stratégiakat, mddszereket, eszkozoket.

Tudatosan térekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket.

Redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmdd megvaldsitasat,
tudatosan alkalmazza a kdzdsségfejlesztés valtozatos médszereit, munkajaban figyelembe veszi a
gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl adodo sajatossagait.

Céljainak megfelel6en, valtozatosan és biztonsaggal valasztja meg a kiilonbdzd értékelési moédszereket,
eszkdzoket.

Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszerdek.

Pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek el8segitik
a gyermekek onértékelési képességének alakulasat, fejlesztését.

Munkaja soran érthetéen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.

A kapcsolattartas formai és az egylttmiikddés soran hasznélja az infokommunikaciés eszkdzoket.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

A PP -ben megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a
pedagégustarsak, illetve a sziilék felé.

Képes magat mind széban, mind irasban szakszerlien kifejezni (horvat nyelvhasznalat, szakmai
pedagdgiai-kommunikacios felkészultség).

Ismeri az dvodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagdgusok, szilék
értékrendjét, hagyomanyos és korszer(i eszkdzdket, szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb..

A kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tamogatasa, a belsé
tovabbképzésen vald aktiv részvétel
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Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a
nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozé szerve. A nevelbtestillet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatott
alkalmazottja.

A nevelbtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a kznevelési
térvényben és mas jogszabalyokban, tovdbba az e Szabalyzatban meghatérozott kérdésekben ddntési,
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
A nevel6testillet jogallasat, déntési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a Nkt. 70. §-a, valaminta EMMI r. 117.
§-a hatarozza meg.

A nevelbtestlet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 Ggyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a hazirend elfogadésa

Pedagogiai Program médositas

SZMSZ modositasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadéasa
tovabbképzési program elfogadasa

a féigazgatdi palyazat szakmai véleményezése

a nevel6testiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

{84888 08380
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= jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
A nevelGtestllet véleményét ki kell kérni: a pedagogusok kulon megbizasanak elosztasa soran.

A nevelétestllet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A nevelétestilet
értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az dvoda féigazgatoéja hivja 6ssze.

A pedagdgusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziilienek, beszamolasi
kételezettségilknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél elérését.

A féigazgatd rendkivlli neveldtestlleti értekezlet dsszehivasardl a napirend hérom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevel6testlleti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestlleti kezdeményezéséhez a pedagdgusok 50
szazalékanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szilkséges. Az értekezletet nevelési id6n kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil dssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelétestllet a nevelési év folyaman rendes és szlikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd dssze az 6voda lényeges probléméinak megoldasara, ha a
neveldtestlilet tagjainak 50 szazaléka, valamint az intézmény f6igazgatdja szikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestlleti értekezletet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil kell sszehivni.

Rendkivili nevelbtestileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziléi Szervezet
kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestlilet a kezdeményezést elfogadia e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatérozott napirenddel és
idéponttal az intézmény féigazgatoja hivja 6ssze.
A nevelGtestleti értekezletet az intézmény féigazgatoja késziti eld.

A nevelbtestilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyulo atfogé elemzés,

a beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

40380380

A féigazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveltestlileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a
neveldtestllet tagjainak.

A nevelbtestlleti értekezlet levezetését a féigazgatd latia el. A jegyz6kdnyv hitelesitését az értekezlet
nevelGtestlleti tagja latja el, az dvodapedagogus.
A nevelGtestlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 100%-a jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestilet egyszerli szotdbbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenlbtienség keletkezik, a hatarozatot az intézmény f6igazgatdjanak szavazata donti el.

A nevelbtestllet dontéseit hatérozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelbtestUleti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztetd jeqyzOkdnyv készdl, mely tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévlk szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

403408038

31



A jegyz6konyvet a megbizott jegyzokonyvvezetd vezeti, az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell
késziteni. A jegyzékdnyvet a jegyz6konyvvezet, és a hitelesitd irja ala. A jegyzkdnyvhdz csatolni kell a jelenléti
ivet.

A f6igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevelbtestileti értekezlethez a nevelétestilet 100%-nak, az
alkalmazotti koz6sség értekezletének hatarozatképességéhez az intézményben dolgozdk kétharmadanak jelenléte
szlkséges.

A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kivl kell hagyni azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
szlnetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelbtestilet a véleményét irasba foglalja, mely tartaimazza a vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatésardl (vagy elutasitasardl) a
neveldtestllet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa
A nevelbtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskdreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.3. 2. Dajkak kozossége
Tagjai: neveldmunkat kozvetlenul segité (NOKS) dolgozok - dajkak
Jogallasa: Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A dajka felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.
Elkildndlt szervezeti egységnek nem mindstild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletét érint6
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kbzsséget alkot.

A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére
atadhatd informaciérdl.

Feladata:
= Biztositja a pedagégiai munkahoz szilkséges higiénés feltételeket, kdzremikadik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében, ellatja a kdrnyezetgondozasi és
baleset-megelGzési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuit.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, - baleset és
fert6zésveszély elkerllése.

Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, az 6véndk iranyitasa mellett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozésaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdket, a gyermekek jelének
figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szlikséges eszkozok elbkészitésében kdzremUlikodik, az dvond
Utmutatésait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6ltozében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kézlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szuld érte nem jon.

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

A HACCP eléirasait betartja, kotelezé vizsgalatokon megjelenik.

A gyermekcsoport felligyeletét teljes felel6sséggel, dnalléan ellatja.

A TER lebonyolitasaban - amennyiben arra az 6vodapedagdgus vagy a vezetd igényt tart - véleményével
részt vesz az értékelé megbeszélésen, javaslatot tesz a pontszamokra.

$8484d88¢ 408 840 ¢ 4088 ¢
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Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Intézmény rendezvény esetén (beleértve a hét végére esbket is), a rendezvény sorén érintett munkatertlet soron
kivili takaritasa, a rendezvényeket kdvetden részvétel az eredeti rend visszaallitasaban. Ezen feladatokat az
igazgato kilon utasitasa nélkul ellatja.

Koételes minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitbszerek mennyiségi szlikségletét, annak felhasznélast a ,Veszélyes anyagok nyilvantartasa” nyomtatvanyon
vezetni.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintajaval hat az dvodas
gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A
tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A dajka a gyermekekrél a szll6knek téjékoztatast nem
adhat. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilbket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportban egy dajka van, akik az atfedési id6ben is sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport textiliaival, eveszkozeivel,
edényeivel a leltér szerint elszamol.

3.3.3. Konyhai dolgozok kozossége

Tagjai (1): Elelmezésvezetd

Felette az &ltaldanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Afoglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat részben dnallé munkaval, részben az igazgatd iranymutatasa
alapjan végzi.

Jogallasa: Kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozé.

Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra

Feladata, feleléssége: kiterjed a munkakori leirashan talalhato feladatkorre, az altala hasznélt eszkdzok és
anyagok gondos kezelésére.

Tagjai (2): Szakacs, konyhalany

Felette az &ltaldnos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat részben énall6 munkaval, részben az élelmezésvezetd
iranymutatasa alapjan végzi.

Jogallas: Munkaviszony keretében foglalkoztatott kdznevelési dolgozd.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra

Feladata, feleléssége: kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkérre, az altala hasznalt eszkézok és
anyagok gondos kezelésére.

Minéségi munkavégzésik elismeréseként a fenntartétol helyi pétlékban részesiilhetnek, melynek mértékét a
munkaltato allapitja meg minden év januar honapjaban.

3.3.4. Bolcsddei dolgozok kozossége
1. Kisgyermekneveld

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Képesitési eldiras: felséfoku szakképesités (diploma), kézépfoku szakiranyd képesités a 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet szerint.

Jogallas: kdzalkalmazotti jogviszony
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra
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Feladata:

Munkajat a féigazgato iranyitasaval végzi.

Elsédleges feladata a rabizott gyermekek szakszer(i gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
elésegitése az érvényben 1évd modszertani iranyelveknek megfelelen.

Elvaras, hogy munkaja soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori sajatossagait.

A gyermeket a szul6k segitségével szoktassa hozza a bolcsddei kozosséghez és minden jelentds dontés
vagy valtozas el6tt konzultaljon a kicsi csaladjaval.

Tegyen eleget tajékoztatasi kdtelezettségének és vezesse a sziikséges dokumentaciot.

Fokozott figyelmet forditson a diétat, ill. specidlis ellatast igényld gyermekekrél valé gondoskodasra.
Munkajat tervszeriien, magas szakmai szinvonalon lassa el.

488 480 08

1.1. Vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
A bdlcs6dében teljes felelésséggel végzi a szakmai iranyitast.
Feladata:

A kisgyermekneveldk és bolcsdei dajkak szakmai iranyitasa, ellendrzése

A feltart hianyossagok pétiasaban utasitasi jogkorrel bir

Munkaidd beosztas betartdsanak ellenrzése

Kapcsolattarto, koordinald tevékenység az dvoda és bdlcséde kdzott

A bolcs6dére vonatkozd jogszabalyok figyelemmel kisérése

A jogszabalyok alapjan szikséges dokumentumok elkészitése, aktualizélasa
Kapcsolattartas a szUlékkel; szUldi értekezletek megtartasa

404808038

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
2. Bolcsddei dajka

Felette az &ltaldanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Kbzvetlen felettese: vezet6i feladatokat ellaté kisgyermekneveld
Képesitési el6iras: a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2.sz. melléklete szerint
Jogallas: kdzalkalmazotti jogviszony

Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra

Feladata:
= A kisgyermeknevel6 munkajanak segitése a gyermekek fizikai, érzelmi és szocidlis jolétének
biztositdsaban, amit a napi gondozasi, a kornyezet rendben tartasaval, és a biztonsag megteremtésével,
amit a vezet6i elvaradsnak megfelelen végez.
= Felelésségteljesen elvégzi a munkakéri leirasban szerepld feladatokat.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

4. HELYETTESITES RENDJE

A féigazgat6 akadalyoztatasa esetén
A 16 igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos helyettes helyettesiti.

A féigazgato akadalyoztatasa esetén annak helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodapedagdgus, mint altalanos
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tgyek kivetelével.
Altalanos helyettes Heti munkaideje: 40 6ra - kotelez6 6raszama: 32 6ra

A féigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb
idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozé megbizés a fenntart6 altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni.

Egylttes hianyzésukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényld kérdésekben a fenntarto altal és/vagy
féigazgato altal irasban felkért személy jogosult ellatni, intézkedni., a megbizas alapjan.
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Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatét a magasabb fizetési fokozatba tartozd pedagdgus
helyettesitheti.

A vezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

= az altalanos helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

= a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban, illetve irdsbeli megbizésaban
felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem ddnthet.

Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali
dontést igényld Ugyekre terjed ki.

Ovodapedagégus és 6vodai dajka helyettesitését - amennyiben vezetsi teendsi megengedik - a féigazgato latja
el, mindkettd akadalyoztatasa esetén a fenntarté huméan eréforrast biztosit.

A vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az altala megbizott
kisgyermekneveld végzi.

A bolcsddei dolgozok tavolléte esetére a kisgyermekneveld helyettesitését kisgyermekneveld végzettségi
ovodai dajka, a bolcs6dei dajka helyettesitését 6vodai dajka latja el, azzal a feltétellel, hogy a helyettesitd dajka
helyettesitésre a fenntartd human eréforrast biztosit ezen esetekben.

A munkavallalok akadalyoztatasa esetén

= A dolgoz6 a munkabdl valé tavolmaradast, illetve annak okat koteles jelenteni a féigazgatonak, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

= Az intézményben folyé munkéat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

= A tavolmarad6 alkalmazott el6re lathatd hidnyzasa esetén kdteles 1 nappal a hianyzas elétt, varatlan
esemeény bekovetkezése esetén pedig hidnyzasanak kezdetekor a tevékenységek tervezetét a
helyettesitést végzd pedagogusnak, kisgyermeknevelbnek eljuttatni.

= A zavartalan muikodéshelyettesités rendjének kidolgozasa, elrendelése, jovahagyasa az igazgatd a
feladata.

= A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban kell
rogziteni.

= Azintézményben a belsé helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban is szabalyozhatja.

Munkaltatéi utasitas vagy megallapodas esetén
a) Eseti helyettesités - ugyanazon munkakort érint6 helyettesitési feladatok két hétig ellatasa, 60 ora
mértékéig, neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil, amennyiben: betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt a betdltott munkakdr feladatainak ellatasa lehetetlenné valt.
b) Tartés helyettesités - ugyanazon munkakort érinté helyettesitési feladatok két héten tili ellatasa, ha a
munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati,
allashirdetési eljaras esetén.

5. AZ INTEZMENY ES A SZULGI SZERVEZET OZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodaban a szuldk Nkt.-ben meghatérozott jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az
intézmény miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Az bvodai szintl szlil6i szervezettel vald egylttmlikodés szervezése az intézmény fdigazgatdjanak feladata. A
féigazgato és a szliléi szervezet elndke az egylttmiikddés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sz(l6i
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A szll6i szervezet miikodésének feltételeirél az
igazgaté gondoskodik. A szllékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A szll6i szervezet sajat SZMSZ-érél, (gyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek
megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga dont.
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A sziil6i szervezet és a féigazgato kozotti kapcsolattartas rendje

A szl6i szervezet elnokével az intézmény féigazgatodja, a csoportszintii ugyekben a csoport szil6i szervezetének
képviselbivel az o6vodapedagdgus, valamint az o6vodapedagdgus kompetencigjat meghaladé Ugyekben a
féigazgato tart kapcsolatot.

Az dvoda a szll6i szervezet képviselSinek értekezletet hiv dssze, vagy a szilGi szervezet elnokét/képviseldjét
meghivja a nevel&testlleti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely Ggyekben jogszabaly vagy az
Ovoda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezeési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

A féigazgatd a sz(il6i szervezet képvisel6it legalabb fél évente tajékoztatja az intézményben folyd nevelémunkarol
és a gyermekeket érint6 kérdésekrél. Az 6vodapedagogus szlikség szerint ad tajékoztatast.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a féigazgato bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés
az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Képviselet

Az bdvodaban az a szll6i kdzosség jarhat el az dvoda valamennyi szliléjének a képviseletében, amelyiket az
ovodaba felvett gyermekek szlileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg.

Dontési jogkor

A sziil6i szervezet, kdzdsség

- sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

- tisztségviselGinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A sziiléi szervezet jogai és kotelességei
= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét
= barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet
= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
= nevel6testlleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A szll§ szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos szUlbi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szlil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az dvoda miikddését.

A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy
= ahataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van elGirt hatarid6 - a rendelkezésre allidén belil gyakorolja,
= megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a  sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,
= a szil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkdrének eseteiben
eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program jévahagyasakor

az SZMSZ j6vahagyasakor

a hazirend elfogadéasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a szUl6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a vezetd és a szlldi szervezet kdzotti kapcesolattartas mddjanak meghatarozésaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szUl6ket anyagilag is érintd Ugyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
a nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozd programok 0sszeghataranak megallapitasakor

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetbjének megbizasaval és megbizésanak visszavonasaval kapcsolatosan
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A sziil6i szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:

szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sz(ll6i szervezet vezetdjével,
kdzremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz szlikséges tajékoztatok elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkuldése,

értekezletek, Ulések,

szul6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestileti értekezletre,

a nevelbtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet (lésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a szliléi szervezet jogkdrébe tartozé ligyekrdl egymas irasbeli
tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a szlil6i szervezet jogkér gyakorlasa
eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

= aszlil6i szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkilli atadasa az érintett személyeknek,

$ 4383808038

A szill6i szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetéségliket az SZMK éves munkaterve tartalmazza, melyet
a szUl6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyuttm(kodés és kapcsolattartas soran a vezeték feladata, hogy az dvodai Szlléi Szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:
= Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
= Kdzvetlenll rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz szilkségesek.
= Ovodan beliil megfeleld helység, szilkséges berendezés biztositasa.

Az bvodai Szlil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az intézmény belsé szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

= segitse az intézmény hatékony miikddését

= tdmogassa az igazgato iranyitasi, dontési tevékenységét

= véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

6. A KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

6.1 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséguigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint
a beiskoldzas érdekében és egyéb (igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.

Fenntartéval

Kapcsolattarto: a féigazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, a
kdznevelési intézmény érdekeinek képviselete.

A féigazgatd és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikddésével, miikodtetésével sszefiiggld feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre szikség van

az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

40380380

A kapcsolattartas formaja:

szbbeli tajékoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztet6 targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz
kapcsolddéan

statisztikai adatszolgéaltatas

48380838
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= azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
= részvétel egymas rendezvényein

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint, kétévente igény- és elégedettségmérés.

Oktatasi Hivatallal (OH)

Kapcsolattarto: a féigazgaté

Kapcsolat tartalma: Pontos és naprakész adatszolgaltatds, informécié aramlas biztositdsa - Hataridékre a
meghatarozott feladatok elkészitése és rogzitése a megadott elektronikus fellletre. Eléremutatd szakmai
egylittmiikodés az OH altal delegalt kollégakkal, sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa, k6zds szakmai
munka (szakértok, tanfellgyeldk, mentorok)

Kapcsolattartas formaja: Az Oktatasi Hivatallal els6sorban a vezeté és pedagogusok elektronikus uton tartjak a
kapcsolatot (pedagogusmindsitési rendszer, tanfellgyeleti ellendrzés, intézményi dnértékelés mikodtetése, kozos
palyazatban valo részvétel az érintettek bevonasaval).

EMMI, OH-val jarvanyiigyi helyzetben

Kapcsolattarto: a féigazgaté

Kapcsolat tartalma: COVID fertézottség esetén szilkséges teendék bejelentése, az intézmény kérdéseinek
megvalaszolasa, tanligyi intézkedés (rendkiviili sziinet) elrendelésének szilkségessége.

A kapcsolat formaja: telefonon, elektronikus Uton - vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu - elérhetéségen
Koronavirus vonatkozasaban az NNK altal kiadott és honlapjan kdzzétett tajékoztatok nyljtanak segitséget.

Gyakorisaga: eseti

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)

Kapcsolattarté: a féigazgaté

Kapcsolat tartalma: a pedagdgusok és a nevelési-oktatasi intézmények munkajanak az eredményesség és a
folyamatos szakmai fejlédés érdekében térténd tamogatasa, a pedagogiai szakmai szolgaltatasok biztositasa, a
pedagbgusmindsitések és a tanfelligyelet koordindlasa, szakmai alapokon nyugvé egyittmikddés kialakitasa

A kapcsolat formaja: Aktiv részvétel a tanfolyamokon, tovabbképzéseken, szakmai napokon, el6adasok
szervezése a neveltestilet szamara (szaktanacsadok bevonasa)
Gyakorisaga: Eves munkatervben meghatarozva

Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabilitaicios Bizottsdggal, és a Pedagdgiai
szakszolgalatokkal

Kapcsolattarto: a féigazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus, a fejlesztépedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kélcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szil6i értekezleten
valo részvétel.

A kapcsolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara

a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténé fejlesztésére, foglalkozasara

az igazgatd, az Ovodapedagdgusok, a fejlesztd pedagdgus konzultaciés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztk és 6vondk jelzése alapjan szikség
szerint.

{80388

Logopédiai Szolgalattal

Kapcsolattarto: a féigazgato

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szulbi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az oOvodapedagdgusokkal, kisgyermeknevel6kkel,
konzultacio, informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végeén.
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Pedagégiai Szakmai Szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: a féigazgaté

A kapcsolat tartalma: A féigazgatod kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara |étrehozott
intézményekkel a pedagogusok, kisgyermeknevelék szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités érdekében.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

Egészségiigyi szolgaltatokkal

1.) Védéndvel, gyermekfogaszattal, iizemorvossal
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére valamint az alkalmazottak munkaalkalmassagara vonatkozo
feladatellatas alapja a fenntart6 és az egészségligyi szolgaltato altal megkétdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: a féigazgaté

Feladata: biztosita a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek fellgyeletérdl, vizsgalatokra vald
elékészitésérdl, a szllbk tajekoztatasarol, a Védéndi Szolgalat cimének és telefonszamanak kihelyezésérdl.

A kapcsolat tartalma: az egészséglgyi ellatast a féigazgatoval egyeztetett rend szerint, egytttmiikddve végzik.

A védond feladatkdrébe tartozo feladatok: A gyermekek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,
segitse az intézmény pedagégiai programjat, szakmai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség
fejlesztését, és a gyermeket veszélyeztetd korilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

2.) Haziorvos
Kapcsolattarté: a féigazgaté
Feladat: Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészséglgyi ellatasa céljabol_az 1-es tipusu diabétesszel €él6
gyermekek specidlis ellatdsa. Az intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrdl: a
vércukorszint sziikség szerinti dajka altali mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan —a sztlGvel,
torvényes képviselGvel tortént egyeztetést kdvetben, az elGirt idékozonként a szikséges mennyiségl inzulin
beadasarol/héziorvos.
Egy esetleges rosszullét esetén a kialakitott specialis ellatasi eljarasrendnek megfeleléen kell eljarni.
Kapcsolat tartalma: egészséguigyi intézmény szakmai irdnymutatasa alapjan a speciélis ellatas koordinalésa
Kapcsolat formaja: kélcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szlil6i értekezleten vald részvétel.
Gyakoriség: idészakos, eseti

Csalad - és gyermekjoléti szolgalat, Jarasi Szocialis és Gyamhivatallal
Kapcsolattarto: a féigazgato
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, esélyegyenléség
biztositasa, prevencid, gyermekvédelem — kapcsolddo feladatokat a munkaterv tartalmazza
A kapcsolat forméja, lehetséges mddija: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.
Segitség kérése Gyermekjdléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.
= A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek latja
= Amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmény megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen
= Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével, a szolgélat felkérésére
= Sziildk tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat, szocialis segité, Gyermekek Atmeneti Otthona
cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakoriség: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, ill. szlikség szerint

Kapcsolattartas a sziilékkel

Kapcsolattarto: féigazgatd, dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, fejlesztépedagogusok

A kapcsolat _tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben vald telies kori egyiittmikodés, TER-rel
kapcsolatban szil6i szervezet véleménye vagy szul6i kérdbiv alkalmazésa.
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Kapcsolattartas forméai és gyakorisaga:
= szlldi értekezlet évi 2-3 alkalommal és sziikség szerint
= csaladlatogatas az Ujonnan dvodaba-bdlcsédébe érkezd csaladoknal, szlkség szerint
Szul6i kérésre a csalad donthet ugy, hogy a csaladlatogatast nem kéri, ennek az intézmény lehetéség
szerint eleget tesz addig, mig a gyermek ellatasa soran nem észleliink barmilyen indokot, mely soran a
csaladlatogatés nem halaszthato /pl. elhanyagolas, bantalmazas/.
fogaddora igény szerint
igény- és elégedettségmérés 2 évente
csaladi nyilt napok
ovodai rendezvények
napi beszélgetések

8038038

Bolcsddével valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: féigazgato, kisgyermekneveld

A kapcsolat tartalma: A nevelés folyamatossaga, a zoékken6mentes atmenet biztositasa érdekében folyamatos
kapcsolattartas a bélcs6dével.

Kapcsolattartas forméai és gyakorisaga:

latogatas az 6voda éplletében, udvaran

ovodasok latogatasa a bolcsédésekhez
kisgyermeknevelbk részvétele az 6vodai nyilt napon
csaladi programok

k6zos Unnepek, rendezvények

mindennapi kommunikaci6

bdlcséde dolgozdinak részvétele az dvodai bucslzason

4483480838038

Altalanos iskolaval

Kapcsolattarto: a féigazgaté

A kapcsolat tartalma: A murakeresztUri iskola igazgatéjaval, az alsés tanitd nénivel a kapcsolattartas célja az
iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkdnnyité egylttmikddés kialakitasa, a gyermekek iskolai
beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése

A kapcsolat formaja: kélcsénds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sz(ilGi értekezlet
Gyakorisag: Evente munkatervben meghatarozva

Egyhazzal

Kapcsolattartd: Az egyhaz képviseldjével a féigazgatd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyuijtott hitoktatas, szll6i igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez szikséges
helyet és az eszkzdket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza

Gyakoriség: évente és szlkség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart: a féigazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eladasok szervezése, lebonyolitasa

A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kivili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanléasa a sztilék felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a szil6i szervezet véleményének
kikérésével

6.2. Az intézmény belsé kapcsolatai

Kapcsolat a kollégakkal
Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagogus, vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
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A kapcsolat tartalma: az intézménnyel, annak miikddésével kapcsolatos kérdésekben vald teljes kori
egyuttmikodés.
Kapcsolattartas forméi és gyakoriséga:

= folyamatos, személyes kontaktus,

= kétévente igény- és elégedettségmerés.

Kapcsolat a gyerekekkel
Kapcsolattartd: vodapedagdgus, kisgyermeknevelé, vodai-bblcsddei dajka
A kapcsolat tartalma: a teljes gyermeki személyiség kibontakoztatasa; nevelés, oktatas, gondozas
Kapcsolattartas formai és gyakoriséga:
= folyamatos, személyes kontaktus,
= kétévente igény- és elégedettségmérés.

7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonséga érdekében zarva vannak.

Az intézménnyel jogviszonyban allé/nem allé személyeket, az ajto zarasat kdvetden a csengetésre ajtdt nyitd dajka
kiséri a féigazgatoi irodaba.

DE az intézmény alkalmazottai kdzUl barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivano

személy kiléterdl. A latogatdtol meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett
személyhez.

Az intézmény terliletén egészségligyi s vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak a féigazgatd engedéllyel
tartézkodhat.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat
az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
= A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és ovondnek, kisgyermeknevelbnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szilkséges
= A gyermek tavozésakor: a gyermek 6vonétol, kisgyermekneveldtdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziukséges
= Szll6k egyébként gyermekikkel csak addig tartézkodhatnak az intézmény olt6z6jében, amig
gyermekiiket atadjak-atveszik.
= A szlilének, a gondviselének az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor
= A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
= a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
= a féigazgatd (lzletkotdk belépését, benntartdzkodasat engedélyezheti az intézmény dologi
beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer, konyv...)
= valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt a féigazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és szlkség szerint egy dolgozo
felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Elézetes bejelentés, tajékoztatas mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

= A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval valo egyeztetés
szerint torténik.

= Az 6vodai-bdlcsédei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a féigazgatoval vald
egyeztetés utan.

= A szilf a foglalkozéson az igazgatd vagy a gyermek a nevel6jének hozzajérulasaval vehet részt.

= Azoknak az intézményeknek a dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében
(gyermekorvos, fogorvos, védénd, tanitond, logopédus, fejleszté pedagdgus, gydgypedagdgus,
pszichologus stb.)
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A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése, benntartézkodasa, a kévetkezdk szerint
torténhet:
= Az intézménybe érkezét fogadd alkalmazott az illetét a nevelGi szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
Az alkalmazott a feladatkdérét meghaladé tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az igazgatdnak jelenti
be.
= A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval valé egyeztetés
szerint torténik.
= Az dvodai-bdlcsédei csoportok latogatasat mas személyek részére a féigazgatd engedélyezi.

4

Ugynékék, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
= belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell a féigazgatdnak
benntartézkodasuk, tevékenységlk igazgatéi engedélyhez kotott
benntartézkodas az igazgato altal jeldlt helyiségben torténik
j6tékonyséagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az ovodai-bdlcsbdei jatszonapokon
tinnepkdrokhdz k6tédé gyermekkonyv terjesztésekor
= azintézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer...)

=N
=N
=N
=N
=N
=N

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi ligyn6kok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédd szervezet nem miikddhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dd
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathatd.

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

= A f6igazgato feladata az egészségugyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

= Aféigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

= Gondoskodik a gyermekek szikséges felligyeletérl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elékészitéserd!.

= Az intézménybe jard gyermekek intézményen bellili rendszeres egészséglgyi felligyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi orvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében orvos és védénd latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

= Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz(irés torténik.

= Akotelez6 védoboltasok az intézményben nem adhatok be.

= Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezé egészségligyi vizsgalatokat a védéné a rendelében végzi el a sziil6
felligyelete alatt.

= Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szilé nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

= Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az dvoda — és bolcséde hazirendje

tartalmazza.

8.1.1. Egészséges életmédra nevelés
Az egészséges életmodra nevelést tartalmilag az 6voda pedagdgiai programja (ezen belll az
Egészségnevelési program) és a helyi nevelési terv, tématerv, valamint a bélcséde szakmai programja
szabéalyozza. Az egészséges életmddra nevelés kiemelt kerete a felkinalt kilonb6z6 tevékenységforma.
Ezen foglalkozasok soran az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld egylttmiikddik a haziorvossal és a
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védondvel, akik — a nevelBk kérésére - segitik az egészséges életmddra nevelést (ismeretterjesztés,
tajékoztatas, tanacsadas stb.).

8.2. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendek

8.2.1. Az 1-e tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa
Az Nkt. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a szulg irasbeli kérelmére fogadjuk az intézmény ellatasi
korzetében él6 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket.
Az elldtasba a legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal elirt képzést elvégzett, erre
felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.
A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény ,Diabéteszes gyermek
specialis ellatasi eljarasrendje” tartalmazza - 4. sz. melléklet.
Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potiék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1c)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot Iatja el
diabétesz ellatasi potiékra jogosult. A diabétesz ellatasi pétiék alapja — a feladatot ellaté foglalkoztatott
besorolasatdl fliggetlentl — a Gyakornoki illetmény 10%-a.

8.2.2. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megérzése
A szlilg, torvényes képviseld a latens (lappango, rejtett) allergias megbetegedésben szenved6 gyermek
anafilaxias korilmény fennallasarél az intézményt legkésébb a gyermek dvodai-bdlcsddei jogviszonya,
létesitésekor, illetve az jonnan felallitott diagndzis kézhez vételekor tajékoztatja.

A féigazgatd gondoskodik:
= hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok, minden 6vodai-bdlcsédei dolgozéhoz
eljussanak,
az alkalmazottak EpiPen injekcio hasznélatéra haziorvos segitségével valo felkészitésérdl,
a szul6k tajekoztatasardl,
az egészségugyi ellatérendszerrel és a fenntartoval val6 kapcsolattartasrol,
a szakmai és miikddési dokumentumok kiegészitésérdl az Uj feladatellatassal kapcsolatban,
Az injekcib biztonsagos tarolasarol és a dolgozék szamara vald hozzaférhetéségérdl.

4483888

Az dvodapedagdqus feladata:

U

Az allergias gyermek adatainak begyijtése a szul6tél, nyilatkozatok dokumentélasa és az EpiPen
Junior injekcidk tarolasanak biztositasa.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijel6lése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a csoportszobaban,
annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijel6lése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a csoportszobaban,
annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utan azonnal értesiti a mentéket, a szilét és az intézmény
vezetbjét.

Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utnpotlasarol.

A lejarati id0 elérkeztével tajékoztatja a vezetdt a csere szlikségességérdl.

Tudasét az injekcié hasznalatarol évente frissiti.

4848 & & 08

A nevelémunkat seqité dajka feladata:

= az Ovodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyutt a szakrendeldben megtalalhato veszélyesanyag-gy(jtébe elhelyezni.

Allergias reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az intézmény haziorvosat,
valamint a szul6ket.

A gyermek ellatasarol a mentd-diszpécser, illetve a haziorvos utasitasa szerint gondoskodunk. Csak az 6
jovahagyasukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciot.
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8.2.3. Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek nevelés-oktatasa

Az Nkt. alapjan tartds gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, akinek kezelése az Eutv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatdsban vagy az Eilitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat
nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése
szerinti formaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében az adott egészséglgyi allapotbdl
eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel dsszefiiggd alapvetd jogok és kotelezettségek dsszhangba
keriljenek.

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozé teambe sorolhatunk.

elengedhetetlen a teljes betegut idészaka alatti pedagogiai ellatasuk megtervezése és nyomon kovetése.
Ennek alapfeltétele a szild és minden ellaté szamara és részérél a pontos tiszta és atlathato
kommunikacié.

A szlil6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informaciokat megadni, és a gyermek
érdekében egyittmaikddni.

Az intézmény feladatai a tartdsan beteg gyermekek esélyegyenléségének, fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:

A kérhazi lét szakaszaban:

= Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetéségek egyeztetése céljabol.

= Kortarsak és a nevel6 informalasa.

= Esetgazda (gyermekkel foglalkozd dvodapedagogus, kisgyermekneveld) kijeldlése, aki az adott
id6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus
altal elkészitett, az adott idészakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a szlilének irasban és/vagy
online formaban megkiildi. A szilé kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a kérhaz
pedagogusnak atadni.

= A kdzOsségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd otthon

tartézkodas idészaka soran:

= Az Esetgazda az adott id6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében
a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozd egyéni fejlesztési tervet a szlilének
irasban és/vagy online formaban megkdildi.

= Amennyiben lehet6ség van ré csaladlatogatés. Szlikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az intézménybe, utégondozas:

= Areintegracié és befogadas el6készitése.

= A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelbtestillet bevonasa.

= Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakérti bizottsaggal, gyermekvédelemmel.

A tartds gyogykezelés alatt allo6 gyermek szilei kérhetik a gyermek felmentését az 6vodakételezettség

alol. A kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Ha a tartds gyogykezelés alatt &llo

gyermeket a felmentést engedélyezd szerv felmentette az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, az

bvoda a szul6 részére

= tanacsadast, konzultaciot biztosit

= tovabba terdpias vagy mas kezelés szlkségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

8.2.4. A gyermekek hallasvédelmének stratégiaja - zajvédelem
A 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 128.§ (11) bekezdése értelmében, a nevelési — oktatasi intézményben
elektrosztatikus eszkdz igénybevétele mellett tartott egyéb foglalkozéson, valamint a nevelési-oktatasi
intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektrosztatikus hangositasu
rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell
forditani.
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Az olyan elektrosztatikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év koz6tti gyermekek vesznek részt, a
hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M75-90 dB hangnyomasszint
kozotti elektrosztatikus hangositasu rendezvényen biztositani kell, hogy a gyermekek a hangsugarzdkat
3 méteren belll ne tudjak megkozeliteni. Ezért a felelésség a féigazgatot terheli.

8.2.5. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagdgus, kisgyermeknevel$ feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészséguk, testi épségik megdrzéséhez szlkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol
meggydzbdjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szikséges intézkedést megtegye.

Az dvodapedagogus és a kisgyermeknevelé feladata:

=N

$ & 48 488 038

Az

A gyermekekkel egészségilk és testi épségik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a foglalkozasokkal egytt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az dvodai — bélcsédei nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvari jaték, kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetnie kell.

Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositadsa a csoport nevel6k feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmét a csoportnapléban dokumentalini kell.

Sziil6i nyilatkozat kit6ltetése ,Ki viheti haza az dvodast?”, ,Egyediil vagy kisérettel kozlekedik?”
Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

A védd, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai, bolcsédei foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszk6zoket.

Szlil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol.
Szlil6k hozzajarulasanak igénylése tdmegkdzlekedési eszkézokdn vald utazashoz, valamint minden
intézményen kivili tevékenységhez (hazirendnek megfeleléen dokumentalja).

Az intézményi életre vonatkozé szabalyok a nem dvodas-bolcsddés testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a szlil6k jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat.
A nevelé koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a

tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenkeént ismétlédd oktatason vald részvétellikkel kotelesek megszerezni.

Az intézményi egész napos gondozo6-nevelémunka folyamén a dolgozénak kortltekintben kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vé elbirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek, kisgyermeknevelSknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kételezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

483408838

Az

az udvaron tartézkodnak

ha kilénb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

intézmény fbigazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket megteszi.
Minden alkalmazott feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgato felé jelezze.

Az intézmény felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed, illetve az
intézményen kiv(li programok id6étartamara all fenn.
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A féigazgato feladatai az alabbiak

Ellenérizze, hogy:

=N

=N

az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig,
az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete
mellett lehet.

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibdvitése.

= gondoskodjon a védd, 6vd intézkedések céljabdl az adott terilletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,

figyelmeztetd tablék, hirdetmények kifiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Feleléssége, hogy:

=N

=N
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=N

=N

az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartély felszerelése az
épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6.

az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszilkségesebb idétartamig,
az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete
mellett lehet.

gyermekek elektromos &ramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével.

a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfelel6ségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyosségi felllvizsgalata megtdrténjen.

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, séték,
kirdndulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljaréssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése.

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell.

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, dvo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az intézményi alkalmazottak feleléssége:

=N

=N
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Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megelézési
ismereteket a f6bb kézuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakarében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységlk soran fokozottan Uigyeljenek az elektromos berendezések hasznélatéra,
kezelésére.

A kilénbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne kerllhessenek az
intézménybe.

A foglalkozasokra a kisgyermekek altal készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

Az ovodapedagogus, kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésl, és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleléségi kovetelményeknek.

Javaslatot tegyenek az intézmény épulete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
Veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgaté figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szlikséges a baleset megel6zése érdekében.

A dajka kulonos feladata a tisztitdszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.
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= Az intézmény minden alkalmazottjanak feladata az észlelt baleset vagy veszélyforras megszintetése,
vagy a gyermekcsoport biztonsagba helyezése mellett az igazgatd tajékoztatdsa a tovabbi intézkedés
megtétele érdekében.

Tovabba az intézmény dvodai és bolcsédei Hazirendje tartalmazza azokat a védé-6vo elbirdsokat, melyeket a
gyermekeknek, szliléknek az intézményben valé benntartdzkodas soran be kell tartaniuk.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatd vond, kisgyermekneveld feladata,
miutan a tébbi gyermek biztonsagérdl, feltgyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyljtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az igazgatot, amennyiben orvosi ellatas
szlkséges, akkor azonnal értesiteni kell a sz(léket is.

Az dvodapedagogus, kisgyermeknevel6 feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

= a seérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

= ha szlikséges orvost kell hivni,

= ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

= abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgaténak és a szilének.

Az elsbsegelynyuijtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld amihez ért! Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni! Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani! Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt vennil

Az intézmény nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
= amunkater(letiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére,
= aveszélyforrast jelentd munkahelyiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztitd raktar).
= a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté engedélyével
viheti be.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
= A balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl).
= Ajegyzbkonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gyégyul6 gyermekbaleset tortént és a gyermekbaleset
az bvodas-bolcsddés gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak felligyelete alatt érik.
= A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lzemeltetésében 1évé
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus aton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kdvetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni
a kiskoru gyermek szulGjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsédgi megbizott feladata.

Gyermekbalesetek dokumentumai:
= Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapu nyomtatvany)
= Baleseti jegyz6konyv tanul6- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapu nyomtatvany)
= Baleseti jegyz6konyv nyilvantart6 tanulo- vagy gyermekbalesetrél elektronikus rendszer

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely:
= a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon
belill a sérillt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),
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valamely érzékszerv (érzékeld képesséq) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat,

a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykuijj vagy kéz, lab két vagy tdbb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéléképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

4 40838

A gyermekbalesetek jelentésének maodjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyz6kdnyvezése és nyilvantartdsa az igazgatd feladata. Az elekironikus dton kitdltott,
kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a szuld, egy példanyat az évoda irattaraban kell
megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
= abaleset kdrilményeinek kivizsgalasa
= jegyz6konyv készitése
= bejelentési kitelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
= azonnali jelentés a fenntartonak
= legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset kérilményeinek
a kivizsgalasaba

A baleset korliményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sz{il6i szervezet képviseléjének részvételét.

A munkavédelmi felel8s kiilonleges feleléssége, hogy
= gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon elé,
= azintézmény minden alkalmazottjat tajekoztassa.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelknek lehetbségik van 6vodan kivili programok szervezésére is:
= kirandulas, séta
= szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas
= sportprogramok
= iskolalatogatas stb.

A szilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az intézményen kivll szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladatai:

= A csoport falitjsagjan/zart Facebook oldalan tajékoztatjak a szuléket a program helyérél, idépontjardl és
a kozlekedési eszkozrdl.

= A program csak abban az esetben engedélyezett, ha a féigazgatét a tervezett programrél széban
tajékoztatja. A kdzlekedési eszkdzzel szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat
az intézmény vezetdjének atadja.

= Az dvodapedagdgusoknak, kisgyermeknevel6knek az 6vodai-bdlcsddei foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozd elGirasokat, a kulonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisér6t kell biztositani.
= Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermeken ként 1-1 6 felnétt kisérd — de minimum 2 6
= Bérelt autdbusz esetén 10 gyermeken ként 1-1 f6 feln6tt kisérd
= Kiséretet csak aktiv allomanyu intézményi dolgozé biztosithat. A gyermekekért felelésségre csak e
feltételnek megfeleld kiséré vonhato.
= Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrél és a szildi elérhetbségeket
tartalmazd utaslistarl.
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8.5. Teenddk a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az ¢évodapedagdogusok, kisgyermeknevelok észlelik, hogy a szil6tél atvett kisgyermek nem
tartézkodik az intézmény tertiletén, a lehetd leghamarabb értesitik:

1. a kOrzeti megbizotti szolgélatot, valamint
2. a gyermek szilleit
3. az intézmény fégazgatojat

Az eltiinés kortiményeit ki kell vizsgalni, jegyz6konyvben rogziteni, mulasztas megallapitdsa esetén a felelGs
személyt elmarasztalni.

8.6. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

=N
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Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes egészségligyi kiskonyvvel, jogszabalynak megfeleld
id6szakos munkakori alkalmasséagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Sziikség esetén a féigazgato elrendelheti a dolgozo rendkivili orvosi vizsgalaton val6 részvételét, mely a
dolgozéra nézve kotelez6 érvényd.

A HACCP-elGirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége.

Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll szeszes ital fogyasztasa tilos!

A kdzétkeztetés, a higienés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend kialakitasa
és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.7. Ovo véda eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az intézményben valé benntartozkodas

soran

40803048080

A balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok

Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalméra vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

Iskolalatogatésra vonatkozd szabalyok

9. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikodésében rendkivlli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek minésil kilonosen:

40340380

=N

atliz,

a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a robbantassal torténd fenyegetés,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas médon akadalyozd, nehezitd korlimény:
egész napos gazszlnet,

az épilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd korliimény,

az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (h6)

jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni...stb.

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriimeny.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.
A szilkséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az intézmény féigazgatoja dont.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

=
=N
=N
=N

az intézmény fbigazgatdjat

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltésagot

robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget
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személyi sérlilés esetén a mentbket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket, ha
ezt az igazgatd szlkségesnek tartja

= a szlléket és megtenni minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

=N
=N

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgat6é vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé utasitisara az
épuletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a
tlizriadd terv mellékletében talalhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténé gyllekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa, kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan Ggyelni kell a kdvetkezbkre:
= Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6knek a termen kivil (pl.:
mosdadban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
= A kilrités sordn a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban segiteni
kell!
= Ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
=N

gy6z4dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

A fbigazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlleg — felelés
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:

= akidritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl

= akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl

= aVizszerzési helyek szabadda tételérdl

= az els6segélynyljtas megszervezésérdl

= arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézmény féigazgatéja a pedagdgusok
és kisgyermeknevelék bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont...pl. tlizoltas, értékmentés.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az intézmény féigazgatdjanak, vagy az altala
kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

a veszélyeztetett épilet jellemzdirél, helyszinrajzardl

az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kdzmdi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl

az épulet kidritésérdl.

{84880

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja kdteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben az intézmény alkalmazottai csak a féigazgatd engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak.

A tlz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén szlikséges teendék intézményi szabalyozasat a ,Tlzvédelmi
szabalyzat” c¢. dokumentum tartalmazza.

AT(izvédelmi szabalyzat elkészitéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatarol a munkavédelmi felelés gondoskodik,
annak dolgozdkkal torténd megismertetéséért a féigazgato.

Az éplletek kitritését a Tlzriado-tervben szereplé kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért a féigazgato felel.
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A Tiizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kdtelez6 érvényliek, amely a
nevel6i szobaban megtalalhato.

A rendkivili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
= amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell szlintetni, a szllék miel6bbi
értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérél,
= akdvetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési szlinet elrendelésérdl, s a szllék tajékoztatasardl,
= olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

A 2020-ban kialakult COVID-19 jarvanyhelyzet miatt bevezetett veszélyhelyzet intézkedési tervét a 5. szamu
melléklet tartalmazza.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok
Az intézmény biztonsagos mikodését garantald szabalyok meghatarozasanak célja a koznevelésiintézményekben
az erészakos magatartas kiilonb6zé formai elleni szabalyozottabb fellépés elsegitése.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek
= magatartasukkal, viselkedésikkel az intézményben folyé pedagdgiai tevékenységet nem zavarhatjak
(alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodé sziilék, gondviselék, gyam illetve az intézménnyel
kapcsolatban nem allé minden mas személyek)
= az intézmény éplletében vald tartdzkodasuk soran, az intézmény rendezvényein, (nnepségeken,
programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tanusitaniuk, amely masokban
megbotrankozast, riadaimat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartas tanusitasa!

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
= azintézményben az intézményhez mélt6é ruhazatban, oltdzetben,
= valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni
= betartani és elfogadni az intézmény szabélyzatait:

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem alldk kotelessége, hogy

,,,,,,

= tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikéciéban egymas irant.
= az intézmény épliletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélté az intézményhez,
példaértékd, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény éplileteiben és teriletén az intézmény dolgozéi olyan viselkedést, ill. jelenséget tapasztalnak,
melyek sértik az intézmény mikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az
intézményben tartdzkodoknak, az intézmény gyermekeinek, dolgozébinak, sziléknek stb. testi és lelki épségét,
mordlis helyzetét és ezt a viselkedést, ill. jelenséget dnerébdl megoldani nem tudjék, ezt azonnal jelezni kételesek
az igazgatonak.

Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa 6nerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal hivatalos
segitséget kell kérni a helyi Rendérkapitanysag munkatarsaitol.

E rendelkezéseket az intézmény hirdetétablajan hozzaférhetévé kell tenni, hogy azokat barki megismerhesse.

10. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Intézményi iinnepek

Az intézményi innepeket, hagyomanyait a gyermekek kdzosségére vonatkozoan az ovoda Pedagdgiai Programja
és Szakmai Programja tartalmazza. A megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb Unnepek meglinneplésének
rendjét az intézmény helyi programjai, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv
hatérozza meg.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idpontjét, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a nevelbtestiilet
az éves munkatervében hatérozza meg. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bdvitése az
intézmény j6 hirnevének megdrzése az intézményi kdzdsség minden tagjanak kételessége.
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Az éves munkatervben ki kell jel6Ini a rendezvény idejét és azt a nevelét, aki az évi innepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapol6 rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Hagyomanyok
+ A magyar-horvat hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
= Unnepségek, rendezvények
= Egyéb eszkdzok

Az intézmény hagyomanyai érintik
= azintézmény ellatottjait
= a felnétt dolgozokat
= aszlloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
= jelkép hasznalataval
= gyermekek, felnéttek Ginnepi viseletével

Az intézmény nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai
= polon
= sapkan
= leveleken
= meghivokon

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol.

Felnétt kozosségek hagyomanyai
= Evnyito értekezlet az intézmény alkalmazottai és a vezetd részvételével minden év szept. 15-ig
= Evzaro értekezlet az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-ig
= szervezetfejlesztd szakmai napok
= tovabbképzések
= jatszohazak
= kirandulas
A gyermekek miisorral tinnepelnek a kdvetkezd Unnepélyek alkalméval, mely azonos idpontban és intézményi
szinten is szervezheto:
+ Karacsony
+ Farsang
+ BucsUlnnepség

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:
Név - és szilletésnapok
Oszi mulatsag
Tokfesztival

Marton nap

Mikulas

Magyar kultura napja
Advent

Karacsony

Farsang

Mércius 15-e

Husvét

Anyék napja
Gyermeknap
Nemzetiségi nap
Allatok Vilagnapja

e ek ok SR SR SRR SRS SR SR SRR
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+ Viz Vilagnapja

+ Fold napja

+ Madarak és fak napja
+ Bolcsddék Napja

A gyermeki élet faluszintii linnepei:
+ |d6sek napja
+ Falunap
+ Falukaracsony

A karacsony, a farsang, az anyak napja, a bucsuztatas és a gyermeknap nyilvanos.
Az 6vodai és bolcsédei neveldk kezdeményezésére mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Az Unnepek és hagyoméanyok apolésaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az intézményegységek kozdsségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelés — hataridé megjeldlésével).
A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapdlo; nemzeti
tinnepeken (inneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

803808

A 132/2000 (VII.14.) a kozéplletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl szold kormanyrendelet értelmében a
nemzeti lobogét llandén kitlizve kell tartani.

E kormanyrendelet elirja a kdzéplletek szdmara a megfeleld méretli zaszlé kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

A z&szI6 allandé mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik:
= A z&szIot (lobogdt) - tekintélyének megbrzése érdekében - rendszeresen, legalabb haromhavonta
tisztitani, legalabb évente cserélni kell.
= Ha a zaszl6 (lobog6) az elhasznalédasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan jelentésen eltér a
szabvany kdvetelményeitdl, a meghatarozott idétartam letelte el6tt is haladéktalanul gondoskodni kell a
cseréjérél.

11. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

11.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A dolgozék felvételének rendje
= Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha a féigazgaté javaslatara a fenntartd doéntése alapjan a munkakor
betbltéséhez szilkséges. A palyazatot jogviszony létesitésével Gsszefliggé munkaltatéi jogkdr gyakorldja
irja ki.
A jelentkez6k palyazati anyagot nyUjtanak be, amely tartalmazza az 6néletrajzot, motivacios levelet,
végzettséget igazold dokumentumokat, és az erkdlcsi bizonyitvanyt.
A kivalasztott jelentkezbkkel interju készll, ahol szakmai és személyes alkalmassaguk kerul értékelésre.
Az interjuk utan a vezetdség dont a legalkalmasabb jeldlt felvételérdl.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor irdsos munkaszerz6désben hatérozott, vagy
hatérozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mérték alapbérrel foglalkoztatja, amely a foglalkoztatott altal torténd elfogadasaval
jon létre.
= Munkavéllalonak a munkaba allast megel6zéen az alkalmazés feltételeként orvosi alkalmasséagi
vizsgélaton kell, hogy részt vegyen, a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat izemorvos altali igazolasat
az igazgato részére at kell adnia.
= Bolcsédei munkavéllalonak a munkaba allast megel6zéen ,Munkavallaléi szandéknyilatkozat” -ot (11. sz.
melléklet), a munkaltatonak ,Munkaadoi szandéknyilatkozat™-ot (12. sz. melléklet) kell tennie.

& 44838 8
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A munkaltatd képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatéi jogkdr gyakorldja jogosult, aki a
munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon belll irdsban tajékoztatia a munkavallalét a
munkafeltételekrél, feladatokrdl, beosztasrol.

A munkaviszony kezdetének napja — eltéré megéllapodas hianyaban — a munkaszerzédés megkotését
kévetd nap.

A munkaviszony létesitése esetén a féigazgaté gondoskodik, hogy a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen
az Uj dolgozd a munkaviszony elsé napjat megel6z6 napon bejelentésre keriljon a NAV kdzponti
nyilvantartasaba, melyet az dnkormanyzat Bér- és Munkalgyi Osztalya végez.

A munkaltatd koteles a jogviszonyban allot a kinevezés és a jogviszonyra vonatkoz6 szabélyok szerint
foglalkoztatni, tovabba — a felek eltér6 megallapodasa hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges
feltételeket biztositani.

A kinevezést a felek kozds megegyezéssel mddosithatjak. Ettdl eltéréen a munkaltaté a foglalkoztatotti
jogviszonyban allé havi illetményének 0Osszegét egyoldalian meghatarozhatja. Viszont a korabbi
illetményhez képest alacsonyabb dsszegii havi illetményt a munkéltaté egyoldalian csak torvényben
meghatarozott okbdl hatarozhat meg.

A munkaltato jogosult a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét atmenetileg a kinevezésté! eltéré
munkakdrben foglalkoztatni (atiranyitas).

= A munkéltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét mas munkavégzési helyen torténd

munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat tovabbra is a
munkaltatotol kapja (kikildetés).

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

a) rendelkezzen az eléirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) bintetlen elééletd,
c) cselekviképes legyen.

11.1.2. Prébaidé
Harom honap prébaidat kell kikétni kinevezésben mindegyik jogviszony létesitésekor.

= A probaidé nem hosszabbithatdé meg.
= Nem lehet probaid6t megéllapitani

a) athelyezés,

b) hat hdnapnal nem hosszabb idére sz6l6 hatarozott ideji kinevezés, valamint

c) azonos felek kozott az el6z6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kdvetd 6t éven
belil ugyanarra a munkakorre szdl6 Ujabb kinevezés, vagy

d) a kiadott kormanyrendelet &ltal eléirt szakmai gyakorlattal vagy felsGoktatasi gyakorlattal
rendelkez0 foglalkoztatott esetén.

e) A probaidd alatt a jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkil megsziintetheti.

11.1.3. Munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinése, megsziintetése

A kbznevelési foglalkoztatotti joqviszony megsziinik:

a)
b)
c)

kinevezésben foglalt hatarozott idd lejartaval,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé halalaval,
a munkaltato jogutod nélkuli megsziinésével

A megsziinés modja, lehetéségei:

= Kozo6s megegyezéssel — A munkaltato és a kozalkalmazott egymas koz6tti megéllapodas alapjéan

hatarozzak meg a megsziinés idépontjat és egyéb kdrilményeit.

= Mas munkahelyre torténd athelyezéssel
= Egyoldalu elhatarozas

a) a munkavallalé déntése alapjan:
e lemondas (lemondasi id6 2 hénap)
e azonnali hatalyu lemondas

b) a munkaltaté déntése alapjan:
e azonnali hatéllyal prébaidd alatt
o felmentéssel, melynek oka lehet:
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Munkakdr megsziinése
Létszamcsokkentést, illetve atszervezést kell végrehajtani
Tartésan alkalmatlanna vélas a feladat ellataséra
Be nem fejezett tovabbképzés, sikertelen tanulmany
5. Oregségi nyugdijjogosultsag megszerzése
o rendkivili felmentéssel
o elbocsatas fegyelmi blintetéssel (csak kdznevelési foglalkoztatott esetében)

el

Az elbocsatas soran be kell tartani a Munka Torvénykonyve és egyéb relevans jogszabalyok eldirasait.
Elbocsatas eljarasrendije

= Figyelmeztetés: Altalaban elézetes szobeli és irasbeli figyelmeztetés elézi meg az elbocsatast,
klléndsen ha teljesitmény- vagy magatartasbeli problémak miatt kertil sor az elbocsatasra.

Felelés vezetd dontése: Az elbocsatasrdl a felels vezetd dont, gyakran a vezetdség egyetértésével.
irasbeli értesités: Az elbocsatasrol irasbeli értesitést kell killdeni a dolgozénak, amely tartalmazza az
elbocsatas indokat és a munkaviszony megsz(inésének datumat.

Felmondasi ld6: Az alkalmazottaknak ez alatt az id6 alatt még dolgoznia kell, hacsak nincs azonnali
hatalyu elbocsatas.

Végkielégités: Bizonyos esetekben a dolgozénak végkielégités is jar, amit a munkaviszony hosszatoél és
a felmondas kortlményeitél fliggben szamolnak ki.

$ ¢ 388

11.1.4. Felmentési id6 megallapitasa

Felmentés esetén a felmentési id6 legalabb hatvan nap, de a nyolc hénapot nem haladhatja meg. Ettl eltéréen
egészséglgyi alkalmatlansag esetén a felmentési idd 30 nap.

Ha hosszabb felmentési idében a felek nem allapodnak meg és a kollektiv szerz6dés sem ir eld ilyet, a hatvannapos
felmentési idd a jogviszonyban toltott

a) 6t év utan 1 hénappal;
b) tiz év utan 2 hénappal;
c) tizendt év utan 3 honappal;
d) hiisz év utan 4 hénappal;

e) huszonét év utan 5 honappal;
f) harminc év utan 6 hénappal

meghosszabbodik.

A munkaltaté legalabb a felmentési id6 felére koteles az alkalmazottat mentesiteni a munkavégzés alol. A
munkavégzés alél az alkalmazottat — a mentesitési idé legalabb felének megfeleld idétartamban a kivanséaganak
megfeleld idében és részletekben kell felmenteni.

A foglalkoztatott végkielégitésének mértéke, ha a kizalkalmazotti és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
toltott idd legalabb

a) harom év 1 havi

b) 6t év 2 havi
c) nyolc év 3 havi
d)tizév 4 havi
e) tizenharom év 5 havi
f) tizenhat év 6 havi
g) husz év 8 havi

tavolléti dijanak megfeleld 6sszeg.
Nem jogosult végkielégitésre az alkalmazott, ha felmentésére — az egészségugyi okot kivéve - tartds
alkalmatlansaga vagy nem megfelelé munkavégzése miatt kertilt sor.
11.1.5. Fegyelmi felelésségre vonas
A kdznevelésben foglalkoztatottal szemben felelésségre vonast kell alkalmazni a 2023. évi LII. Puétv. értelmében.

Fegyelmi vétséget kévet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, ha
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kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.

A kotelezettségszegés lehet, Pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato
utasitasainak megtagadasa, munkaltatéval valé szembeszegiilés.

A feleldségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagéatol és az addigi munkavégzés minéségétdl is fligg.

Kiszabhaté fegyelmi biintetések a fegyelmi vétséget elkovetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben:

a) megrovas,

b) a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz6l6, legfeljebb hlisz szazalékos
csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetményséavon belill,

c) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsétas.

= Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bintetés szabhatd ki, a fegyelmi bintetést a
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kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatdi jogkdr gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeliebb harminc napig allasabol felfliggesztheti, ha jelenléte a
tényallas tisztdzasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és jellege a munkahelytdl valé tavoltartast
indokolja.

Azonnal meg kell szlintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn.

A felfiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Otven szazalékdt a felfliggesztés
megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése
utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocséatéast kimondd hatarozat véglegessé valt.

A munkaltaté megrovas fegyelmi blintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé elismeri.
Fegyelmi vétség elkivetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorldja — ha a rendkivili
felmentést nem alkalmazza - kételes az eljarast meginditani.

A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgal6 okrél valo tudomésszerzéstdl szamitott tizendt napon belll,
legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil lehet meginditani.

A fegyelmi jogkor gyakorl6ja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a koznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon belll kijeléli a
vizsgalobiztost.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanécs biralja el.

A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a szakszervezet
képviselbje jarhat el.

Karfelelésségre vonatkozd szabalyok (Puétv. 112.§-129.§).

11.1.6. A jogviszony megsziintetésének eljarasa

& & 4 383

A munkavéllalé a munkakorét az el6irt rendben koteles atadni és a munkaltatoval elszamolni
Felmentéssel torténd megsziintetésekor legkésébb az utolsé munkaban toIt6tt napon a jogviszonyban allo
részére ki kell fizetni havi illetményét, egyéb jaranddsagait és részére ki kell adni a munkaltatoi igazolast.
A munkavallalé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idejére jaré havi tavolléti dijara havonta
egyenld részletekben jogosult.
Ha felmentés kdvetkeztében szlinik meg, a végkielégitést a munkaltatod a felmentési idé utolsd napjén
koteles a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ll6 részére kifizetni.
Ha a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités ideje alatt barmely koltségvetési szervvel vagy
koltségvetési szerv legalabb tdbbségi befolyasa alatt &ll6 barmely gazdalkodd szervezettel teljes vagy
részmunkaidés munkaviszony jellegl jogviszonyt létesit,
a) ezt a tényt korabbi munkaltatéjanak haladéktalanul kételes irdsban bejelenteni,
b) a felmentési idébdl hatralevd id tekintetében tavolléti dijra nem jogosult,
c) végkielégitésre nem jogosult, azonban Uj jogviszonyaban a végkielégités alapjaul szolgald
id6szak szamitdsa soran a felmentéssel megsziintetett jogviszony alapjan végkielégitésre
jogositd idejét is szamitasba kell venni.
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A munkavallalot megilletd jaranddsagokat az utolsé munkaban t61t6tt napon részére ki kell fizetni, a munkaviszony
megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, igazolasokat részére ki kell adni.

11.2. Szabadsagolas

A dolgozdk szabadsagolasi tervét a féigazgato késziti el és hagyja jova.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a f6igazgato felel6s.

A szabadséagot elsésorban a szorgalmi id6n kivil kell kiadni.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol sz616, valamint a
Kijt. és a Munka Torvénykonyvében eldirtak szerint kell megallapitani.

A munkavallalo részére jar6 szabadsag megallapitasa, nyilvantartasa, kiadasa a munkaltatdi jogk6r gyakorlojanak
hataskérébe tartozik. A munkaltatdi jogkér gyakorldjanak a feleléssége, hogy a szabadsédg megallapitésa,
nyilvantartasa, kiadasa a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen torténjen.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét a ,Szabadsag kérelem” lapon benyUjtva az igazgatoval kell
egyeztetni — akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettessel - aki azt j6va hagyja, és nyilvantartja. A hianyzasat
igazolé dokumentumokat az elsé munkaban t6ltott napon le kell adnia a féigazgatonak.

A munkaltatd a szabadsag kiadasénak idépontjat a jogviszonyban alléval legkés6bb a szabadsag kezdete elétt
tizenot nappal koteles k6zolni, jogviszonyban allé kérelmére ennél révidebb hataridé alkalmazhato.

A dolgozo6 elérelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal korabban személyesen koteles bejelentést tenni szdban
az igazgatonak. A tdvolmarado dolgozo elérelathatd tavolmaradasat az igazgato véleményezi.

Legkés6bb a tavolmaradas utolsd napjan a dolgozo koételes a munkaba allasanak idépontjat a féigazgatonak
jelezni.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban téltott id6 alapjan minden naptari évben az alabbi
szabadsag jar:

a) alapszabadség

b) sziil6i szabadséag

C) apasagi szabadsag

d) pétszabadsag

a) 50 munkanap, amelyb8l a munkaltaté legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet

b) 44 munkanap a gyermek 3 éves koraig, aminek feltétele, hogy a jogviszony1 éve fennalljon

c) 10 munkanap (ha a gyermeke halva sziiletik, vagy meghal is)

d) unoka sziiletése esetén 5 munkanap legkésébb masodik hé végéig, kérésének megfeleld idépontban kell kiadni
els6 hazassag megkotése alkalmabal legkésébb a hazassagkotést kdvetd masodik hdnap végéig 5 munkanap
megvaltozott munkaképességli személy, fogyatékossagi tAmogatasra jogosult, vakok személyi jaradékéara
jogosult, évenként 5 munkanap.

Az intézménnyel jogviszonyban alléknak a munkaban toltott idé alapjan minden naptari évben alap- és
pétszabadsag jar.
A tizenhat évesnél fiatalabb

> egy gyermeke utan 2 nap

> két gyermeke utan 4 nap

> kettdnél tobb gyermeke utan 0sszesen 7 munkanap potszabadsag jar.

A pétszabadsag fogyatékos gyermeken ként két munkanappal né, ha a munkavallalé gyermeke fogyatékos.
A potszabadsagra valo jogosultsag szempontjabol a gyermeket el6szor a sziletésének évében, utoljara pedig
abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a 16. életévét betdlti.

Az alkotoi szabadsag igénybevétele iranti, a munkaltatdhoz benyujtandd kérelméhez a pedagdgusnak csatolnia
kell az altala folytatni kivant tudoméanyos kutatés szakmai munkatervét, vagy a tervezett szakmai tovabbképzés
leirdsat.

Rendkiviili szabadsag

A rendkivili szabadsag lehetéségét az Munka Térvénykdnyve (Mt.) 55. §-a szabalyozza. Ennek értelmében a
munkavallalok mentestilhetnek a munkavégzési kotelezettség aldl bizonyos feltételek teljesiilése esetén.
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keresOképtelensége id6tartamara

az emberi reprodukcids eljarassal 6sszefiiggs, egészségligyi intézményben torténd kezelés idejére

a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara,

a véradashoz sziikséges, legaldbb négy éra idétartamra,

a szoptatd anya a szoptatas els6 hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén kétszer két
oréra, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két oréra,

hozzatartozéja halalakor két munkanapra,

altalanos iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés, tovabbképzés
esetén, a képzésben val6 részvételhez szilkséges idére,

onkéntes vagy létesitményi tlizolt6i szolgalat ellatasa tartamara,

birdsag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez szikséges
id6tartamra,

a jogszabaly szerinti 6rokbefogadas elékészitése idészakaban évente legfeljebb tiz munkanapra,

a kulonos méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elhérithatatlan ok miatt indokolt tavollét tartamara,
a sUlyos egészségi okbol gondozasra szoruld hozzatartozojanak, vagy a munkavallaloval k6zos
haztartasban él6 személynek nyujtott személyes gondozas céljabdl évente legfeljebb 6t munkanapra,

vagy
= munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott idére.

4484 40 08 408038

Fizetés nélkili szabadsag
A munkabol valé tavollét kérelmét a dolgozénak irasban kell kérelmeznie a fégazgatonal.

Anyanap kérése

A kdznevelési foglalkoztatott kérésére az anyanap kiadasat az igazgato biztositja.

December és majus hdénapban csak rendkivili, indokolt esetben az igazgaté engedélyezheti Ugy, hogy a
folyamatos munkavégzést ne akadalyozza az anyanap kivétele.

Hivatalos tavollét
A gyerekeket versenyre, fellépésre, dijatadasra kiséré, tovabbképzésen résztvevé pedagdgus hidnyzasa hivatalos
tavollétnek tekinthetd, amennyiben az intézmény féigazgatdja ezt elézetesen engedélyezte.

Késések bejelentése
Vératlan esemény bekovetkeztekor, amennyiben a dolgozé a munkakezdés idépontjdban nem érkezik meg az
intézménybe, lehetdség szerint a féigazgatot telefonon értesiti.

= A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a jogviszony megszlinésekor, ha a munkaltaté az
aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasagi szabadsag és a sz(l6i szabadsag kivételével — meg
kell véltani.

= Aszabadségot - a jogviszonyban allé elézetes meghallgatasa utan —a munkaltatd julius 1-jét6l augusztus
31-éig tartd id6szakban adja ki.

= A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben, a jogviszonyban &llé legaldbb 6t munkanappal korabban
kézolt kérésének megfeleld idépontban kdteles kiadni.

= A jogviszonyban all6 részére, ha jogviszonya év kdzben kezd6dott vagy szlint meg, a szabadsag
idéaranyos része jar. Ettdl eltéréen, az idGaranyossag nem vonatkozik az apasagi és a szildi
szabadsagra.

= A bdlcsédei és konyhai munkakorben foglalkoztatottak szaméara az intézmény miikddési rendjét, illetve
szabadsaguk mértékét figyelembe véve, méltanyossagi alapon, a munkaltatd tovabbi szabadnapokat
allapithat meg. Az alap, p6t és munkaltatoi dontésen alapuld szabadsag mértéke nem haladhatja meg az
évi 40 napot. Ezeket a szabadnapokat a munkaltato adja ki a zavartalan intézményi miikodés szempontjait
szem elétt tartva.

Az igénybe vett szabadsagokat ho végén a ,Havi jelentés a munkabol torténé tdvolmaradasokrol” c. dokumentumon
fel kell adni az dnkormanyzat Bér- és Munkaligyi Osztalya felé szamfejtésre. A kiadott szabadsagnak a
bérszamfejtési rendszerben is meg kell jelennie, ugyanis azt munkalgyi és tarsadalombiztositasi ellenbrzés
keretében a hatdsagok is vizsgaljak.
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11.3. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozoék dijazasa

11.3.1. Havi illetmény mértéke

A munkaltaté a pedagégus (pedagdgus fokozatokon beliil), valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktato munkat kozvetlendl segitdé munkakorben foglalkoztatott havi
illetményét illetménysavok keretein bellil, valamint a teljesitményértékelési rendszer eléirasai szerint. allapitja meg
azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb §sszegben nem hatarozhatd
meg.

A munkaltatdi jogkdr gyakorloja a meghatarozott keretek kozott az alabbi szempontok mérlegelése alapjan allapitja
meg a havi illetményt:

a) aszakmai gyakorlati id6 mértéke,

b) a munkakér ellatdsdhoz a besorolds alapjaul szolgélé iskolai végzettség, szakképesités,
szakképzettség melletti, a kinevezésében feltlintetett tovabbi, munkakdrében hasznosithatd
szakképesités, szakképzettség idegennyelv-ismeret megléte,

c) a munkakodri feladatokon tul énkéntesen vallalt tobbletfeladatok, ideértve, ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allét tobb kéznevelési intézményben vagy tobb feladatellatasi helyen
foglalkoztatjak,

d) munkakdrében végzett tevékenységéhez kapcsolddd, a fenntartd vagy a kdznevelésért felelés
miniszter altal adott elismerés megléte,

e) afelelés gazdalkodas eredményeképp a munkaltatd rendelkezésre all6 forras 6sszege,

f) apedagogus altal tanitott tantargyak szama,

g) apedagdgus munkakdr munkaerdpiaci szempontbdl torténé betdlthetéségének lehetésége.

A nevel6é-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dvodai dajka havi illetménye

A pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezé nevelé-oktatd munkat kozvetlendl segitd
munkakort betdltét legalabb a kételezé legkisebb munkabér, garantalt bérminimum 107 %-nak megfelelé havi
illetmény illeti meg.

Elelmezésvezetd, kisgyermekneveld, bolcsédei dajka

Mindharom foglalkoztatott havi illetménye a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvény (Kijt. 1992. évi XXXIII. tv.)
alapjan jar6 alapilletménybdl, a hatalyos kozalkalmazotti bértabla szerint, a kdzponti koéltségvetésben
meghatarozott bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a.

Diplomas kisgyermekneveld havi illetményére a pedagégusok Uj életpalyajarél szo6lo torvény illetmény-
meghatarozasi szabalyai a vonatkozéak, az illetménysavok keretein belll, mindsités esetén a fokozatnak
megfeleld jaranddsagban allapithaté meg.

Bélcsddei dolgozékat az alapbéren feliil bélcsédei pbtiék illet meg.
A fizetés a palyan toltott évek szdméaval és a szakképzettség szintjével emelkedik.

Konyhalany
A Munka torvénykényve hatélyos rendelkezései szerint, a kdzponti kéltségvetésben meghatarozott bérminimum,
illetve garantalt bérminimum 107%-a.

11.3.2. Pétlékok mértéke

a) Megbizasi dij
= A vezetd pedagogus szamara az egyes koznevelési feladatok ellatasaért megilleté dij mértéke a
Gyakornok fokozathoz tartozo havi illetménydsszeg alapulvételével keril megéllapitésra.

A megbizasi dij a nevelési-oktatasi intézményben igazgatdi (féigazgatoi) megbizas elladtdsa esetén az
intézményben jogviszonyban allo
a) legalabb 1001 gyermek, tanul6 esetén az alap 87%-a,
b) 801 és 1000 gyermek, tanuld kdz6tt az alap 82%-a,
601 és 800 gyermek, tanuld koz6tt az alap 76%-a,
401 és 600 gyermek, tanulé kozott az alap 66%-a,
251 és 400 gyermek, tanuld kozétt az alap 54%-a,
f) 151 és 250 gyermek, tanulé koz6tt az alap 41%-a,
g) legfeliebb 150 gyermek, tanuld esetén az alap 30%-a.

—_—— — —
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b) Nemzetiségi potliék
= Nemzetiségi nyelvii 6vodaban allando jelleggel nemzetiségi anyanyelven neveld, oktatdo munkat végez,
ha e tevékenységet — a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd figyelembevételével — a neveléssel-
oktatassal, foglalkozassal lekétott munkaidejének
aa) kevesebb, mint 20% -aban, de legalabb heti e1 draban végzi, a pétlék also hataraval
megegyez6,

ac) legalabb dtven szazalékaban végzi, a potlék felsé hataraval megegyezd mértékben,
Sza&mitasi alap a mindenkori Gyakornoki alapilletmény.

c) Esélyteremtési potlék
= Akdznevelési foglalkoztatottat havi illetményének pétiék és egyes kdznevelési feladatokért jard megbizasi
nélkili 6sszege hlsz szazalékaval (esélyteremtési illetményrész) emelt 6sszeq(i illetmény illeti meg.

d) Gyogypedagdgiai potlék

= Gyogypedagogiai pétiékra az a pedagdgus jogosult, aki sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
ovodai nevelését a szakértdi bizottsag szakvéleményében foglaltak szerint végzi, feltéve, ha kizarolag
sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanuldkkal foglalkozik, vagy ha az éltala felkészitett gyermekek
kozil a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk aranya a nevelési év, tanév els napjan eléri a
harmincharom szazalékot.
A pbtiék mértékét az Nkt. 8. melléklet 7. pontja tartalmazza, és az illetményalap min.5 — max.10.%-&ban
hatarozza meg.

e) Diabétesz ellatasi potlék
= Az a pedagdgus vagy érettsegi végzettséggel rendelkezé, nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatott, aki az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermekek ellatasat a szabalyzat
szerint elvégzi diabétesz ellatasi pétiékra jogosult.
A potlékalap — a feladatot ellaté foglalkoztatott besorolasatdl fliggetlendl — a mesterfokozathoz kapcsolddoé
illetményalap 17%-a.

f) Tobblettanitasi oradij

A pedagogus szaméra jogszabalyban meghatarozott pétiékokon feliil tovabbi potlék is megallapithato:
= Apedagdgus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidén fellil tovabbi foglalkozast munkaltati
utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el — tobblettanitas.

A tobblettanitas oka lehet:
> eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt,
> tartds helyettesités, ha a munkakdr nincs bet6ltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére, vagy
sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.
> atfedési id6 egyediili ellatasa, ha az 6vodapedagogus a 2 ora atfedési idére esd neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidejében egyeddl 1atja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiggd két hét eset
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakdrt érintd helyettesitési feladatok csak tartés
helyettesitéssel lathatok el.

A pedagogus szamara tartos helyettesitésért a Kormany rendeletében meghatarozott tébblettanitasi oradij jar.

g) Bolcsédei potlék
= Hatalyos szabalyozas szerint a bolcsddében, mini bolcsédében foglalkoztatott kozépfoku végzettséggel
rendelkez0 kisgyermeknevel6t a fizetési osztélya és a kdzalkalmazotti jogviszonyban toltétt ideje alapjan,
valamint a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott felséfoklu  végzettséggel rendelkezé
kisgyermeknevel6t bolcsédei potlék illeti meg, amelynek mértékét a Kijtvhr. 6. szamu melléklet
tartalmazza.
= A bodlcsbédei dajkat a fizetési osztalya és a kdzalkalmazotti jogviszonyban tltétt ideje alapjan bélcsédei
pétiék illeti meg, amelynek mértékét a Kijtvhr. 6/A. szamu melléklete tartalmazza.
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A bolcsddei potlék tekintetében kozalkalmazotti jogviszonyban t6It6tt idének a fizetési fokozat megéllapitasanak
alapjaul szolgalo idét kell tekinteni. A potléktabla besorolas/atsorolas esetében az alap jogviszonyra vonatkozo
szabalyokat kell figyelembe venni.

11.4. Céljuttatas

A munkaltatd a munkakorbe tartozo feladatokon kivili, célhoz kothetd feladatot/célfeladatot allapithat meg az
Ovodapedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabdl adédo altalanos munkaterhet jelentdsen
meghaladja.

A célfeladat elrendelése

>
>
>

egyszeri, eseti feladatellatisra vagy
rendszeres tobbletmunkaval jaré tdbbletfeladat folyamatos ellatasara
vagy meghatarozott eredmény, dolog |étrehozasara

vonatkozhat.

Az elrendelésiikre vonatkozd irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia a céljuttatas feltételeit:

=N

a) a célfeladat pontos targyat és tartalmat,

b) a végrehajtasanak kezd6 idépontjat,

c) a teljesitési hataridét,

d) a teljesitést igazolé személyt,

e) a teljesités esetleges specidlis feltételeit,

f) azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithatd a célfeladat teljestilése, valamint
g) az eléirt feladat teljesitése esetén jar6 dijazas mértékeét.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesilt, és azt a munkaltatdi jogkér gyakorldja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidén tul is elvégezhetd, amely nem mindsul rendkivili munkavégzésnek.

A vezetdi teljesitmény elismerése, célfeladat ellatasa

¢ 483838

A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus havi illetményén fellil- céljuttatas jar.
Céljuttatas nem allapithatdé meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

A féigazgatét a fenntarté dsztonzési kereset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves dsszege nem
haladhatja meg a vezet6i megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének 10 %-kat.

A féigazgatét a fenntartd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a féigazgato jutalomban
részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetéi megbizési dijjal
szamitott éves havi illetményének 15 % -kat, kdznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi
illetményének 15 %-kat.

11.5. Havi illetményen kiviili juttatas

a) Pedagobgusigazolvany
Jogosultak kére:

a) a pedagogus,

b) a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatott, tovabba

c) az a) és b) pont szerinti személy, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya
a nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sz(int meg

d) kdzépfoku végzettségli kisgyermekneveld

e) bélcsddei dajka

A pedagogusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagogusigazolvanyra jogosultnak a munkaltaté Utjan
benyuijtott kérelmére.

b) Munka -és véddruha juttatas

A munkavallalét az egészséget, testi épséget veszélyeztetd munkakdrokben egyéni véddfelszerelés illeti meg.
Az ezzel érintett munkakéroket és a biztositand6 védofelszerelések korét az igazgat6 hatarozza meg.

Azon munkakérdkben, ahol a munka a ruhazat nagymértékii szennyezddését, vagy elhasznalédasat okozza, a
munkaltato az eltéré igénybevételt figyelembe véve a munkavallalé részére munkaruhat biztosit.
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d)

Az intézmény a kijelolt munkakorokben a munkavégzéshez szikséges munkaruhézati termékek (munkaruha,
véddruha) vasarlaséat biztositja az intézményi munkakorokben foglalkoztatottak részére.
(Lasd. Munkaruha szabalyzat)

Probaidd alatt is jar a munkaruhazat, mivel a munkakorilmények megkivanjak. Az esetleg, probaid6 alatti
munkaviszony megsziintetésnél a vasarolt munkaruha értékét idéaranyosan a munkavallalé visszatériti.

A munkavallalo kizérélag a szabalyzatban meghatarozott munkaruhazati termékeket véaséarolhatja meg az adott
év koltségvetésében jovahagyott dsszeg alapjan.

d) Jubileumi jutalom

Kbznevelési - és kozalkalmazotti foglalkoztatotti jutalom a feltételek teljesllése esetén alanyi jogon jar a
munkavallalo részére, és azt a munkaltatd az esedékesség idépontjaban koteles kifizetni.

A jubileumi jutalom:
a) huszondt év szakmai gyakorlat esetén kéthavi,
b) harminc év szakmai gyakorlat esetén haromhavi,
c) negyven év szakmai gyakorlat esetén dthavi,

a kifizetés esedékességekor érvényes, potlék és megbizasi dij nélkili havi illetményének megfelelé dsszeg.

= Ajutalom kifizetésének alapja a foglalkoztatott munkavallalé szakmai gyakorlatanak mértéke.

= A jutalomra torténé jogosultsadg soran szakmai gyakorlatnak kell tekinteni a munkaltatonal k6znevelési
foglalkoztatotti és kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban t6It6tt idét, valamint a Kjt. hatélya ala
tartozd munkaltatonal toltott idét.

= Ajutalomra val6 jogosultsag szempontjabél szakmai gyakorlatnak a munkavégzési kételezettséggel nem
jaré szlinetelési idészaka is jogositd idének tekintendd.

Képerny6 el6tti munkavégzés

= A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztonsagi kovetelményeit a tobbszor
maodositott 50/1999.(XI. 3.) EUM. rendelet szabalyozza.

= A szabalyozas kiterjed minden olyan munkavallaléra, aki a munkakori leirasa szerint legalabb 4 6ran
keresztil rendszeresen képernyds eszkozt hasznél.

= Ha a foglalkoztatott izemorvosa megaéllapitja, hogy a munkavallalé részére a képernyd elétti éleslatast
biztosité szemiveg biztositasa szlikséges, a munkavallalét szemészeti szakvizsgara utalja be.

= Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznélt szemiveg a

képernyd elétti munkavégzéshez nem megfelelé, a munkaltatd a munkavallalét ellatia a minimalisan

szlkséges, képernyd elbtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.

A képernyé elétti munkavégzésnek mindsiilé6 munkakérok meghatarozasa a féigazgato

hataskorébe tartozik.

= Aszemlveggel kapcsolatos kéltségtérités dsszegét a rendelkezésre &lld pénziigyi forrasok fliggvényében
a féigazgato allapitja meg, annak dsszegét évente, féigazgatdi rendelkezésben hatarozza meg.

= A szemiveg hasznélatanak sziikségessége két évente feliilvizsgalatra kertll.
(Lasd. Szabalyzat a képerny6 el6tti munkavégzésrol)

¢

11.6. Gyermekek felvételének és a gyermekcsoportok alakitdsanak rendje

A felvétel rendje

Az intézményi féréhelyeket a fenntartd a térvényeknek megfeleléen hatarozza meg.

A gyermekek felvétele jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik.

Az ellatas igénybevétele a felvételi kérelem/szandéknyilatkozat beadasaval torténik, melyet a térvényes képviseld
terjeszt el6. A gyermek bdlcsédébe torténd felvételét a sz(ilé kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

e aterileti, korzeti védond,
e ahazi gyermekorvos, vagy a héziorvos,
e aszocidlis- illetve csaladgondoz6, a gyermekjoléti szolgélat,
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e agyamhatdsag.
Az intézménybe torténd felvétel a nevelési év idején folyamatos.
A bélcs6dei felvételt részletesen a bolcséde ,,Felvételi Szabalyzat” -a tartalmazza (10. sz. melléklet)

A gyermekek elosztasanak rendje

A beiratast koveten az intézmény fGigazgatdja a nevelbtestilet, kisgyermeknevelSk véleményének
figyelembevételével végzi az elosztast.

Amennyiben az o6vodaban t6bb a beiratkozott gyermek, mint a felvehet6k szama, ugy a Sziil6i
Munkakdzdsséggel egyitt egy bizottsagot kell étrehozni, amely a felvételnél a kbvetkezé szempontokat veszi
figyelembe:

hatranyos, illetéleg halmozottan hatranyos helyzetli gyermek

a kovetkez0 évben iskolaba 1épd gyermek,

dolgozd szUlb gyermeke

allami gondozott gyermek,

egyedulalld, dolgozo sziilék gyermeke,

szocialis indokoltsag

80340380

Az dvodai gyermekcsoportok kialakitasanak rendje

Az 6vodai csoportok szervezésének szabalyait a Nemzeti Koznevelési torvény szabalyozza.
Az 6vodai és a bdlcsddei csoportba vald beosztasrdl az igazgatd dont, a gyermekdsszetétel és a szlilék,
dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk véleményének figyelembevételével.

11.7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozd rendelkezések

Ovoda:

= Agyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezd abban az évben, melyben augusztus 31-ig betéltik a 3.
életéviket.

= A szl - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betélti, kiilonds
méltanylast érdeml6 esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben
a gyermek az 6todik életévét betélti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (felmentést engedélyezé szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozasokon val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korliiményei, sajatos
helyzete indokolja.

= A gyermekek hianyzaséat az dvodapedagdgusok kovetik nyomon.

= Ha az igazolatlan hianyzas mértéke meghaladja a megengedettet, az intézmény f6igazgatdja intézkedik.

= A hianyzésok szabalyozasa az dvoda hazirendjében van lefektetve

Bolcsdde:
= A gyermek tavolmaradasét a szilének be kell jelentenie.
= Aharom vagy annal tobb napi hianyzas (utazas, szabadsag stb.) sz(ili irdsos kérelemre szakmai vezetd
altal engedélyezett, mely egyben a gyermek tavolmaradasanak igazolasat is szolgald dokumentum.
= Lezajlott betegség utan a szlilé kdteles orvosi igazolast bemutatni.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

11.8. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalyai

= Az 1997. évi XXXI. térvénynek az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetésre iranyuld 2015. évi LXIII. torvény
figyelembevételével az érintetteken tul az étkezési téritési dijat a szul6k a fenntart6 altal kiéllitott szamla
alapjan fizetik, minden hénap 20. napjéig.
A gyermekek étkezési nyilvantartasat az altalanos helyettes végzi.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhat6 aznap nap 8 ¢raig telefonon, illetve személyesen.
Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett dsszeget, a bejelentést kdvetd masodik naptél kezdddden kell
jovairni a kovetkezd befizetési 6sszeghdl.
= Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.

4838
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11.9. Hivatali titok megdérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézményben foglalkoztatott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan tényt, informaciét, adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el@irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstinek, és amely nyilvdnossagra kertilése az
6voda érdekeit sértené.

A titoktartasi kdtelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a szakmai munkakozdsség ulésén.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni! Megsértése felelésségre vonast von maga utan.

Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sz(il6k személyiségi jogaihoz fliz6dé adat

tovabba, amit az intézmény féigazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az
intézmény j6 hirmevének megdrzése érdekében vezeti utasitdsban irasban annak mindsit

a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesulékkel kapcsolatos adatok,
informéaciok

4 4080

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki:
= a szakmai értekezletre, a szakmai team tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett
megbeszélésre
= azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatdk.

A sziilok tajékoztatasanak rendje
Informaciét elsésorban a gyermek sajat neveldje szolgaltathat a sziilének, ezért a nevel6 munkat segitd dolgozo
az érdekl6dé szul6ket minden esetben iranyitsa 6hozza

11.10. Fakultativ hit-és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az bvoda biztositja a szild kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-
és vallasoktatast. Ehhez szlkséges az dvoda és az egyhaz kozott létrejott egylttmikodési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez
szlkséges feltételeket.

Az Gvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szUl6k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendije:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil sor a sz(il6i igények
irasbeli kinyilvanitasara. Az igények felmérése utan a kapott eredmény alapjan kezdi meg tevékenységét az
intézményben, amikor is az altaluk tartott foglalkozésok, napirendbe épitve, elklildonilten az dvodai foglalkozasoktol
kertlnek megvaldsitasra.

11.11. Tajékoztatassal, kozzététellel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény fbigazgatdja a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartdsaval kozzéteszi az alabbi adatokat &s dokumentumokat:

a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjet,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a nevel6k szamat, iskolai végzettségilket, szakképzettségliket,

a nevelé munkat segité alkalmazottak szamat, a iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az dvodai — bdlcsbdei csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat,

a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai — és szakmai programot,

a csoportok életével kapcsolatos hasznos informaciokat,

484888 40
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= a fenntartd nevelési-oktatasi inttzmény munkajaval 6sszefliggé értékelésének nyilvanos megallapitésait

és idejét,

= a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok,

ellendrzések felsorolasat, idejét,

= az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

= a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait.

A féigazgat6 a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, fellilvizsgalja,
szikség szerint modositja.

11.12. Intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az alapdokumentumok (1. fejezet 7. pont) hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak médjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések
szabélyozzék. Az alapdokumentumok megvéltozasardl az intézmény fligazgatdja koteles tajékoztatni az
érintetteket aktualisan 0sszehivott értekezleten. Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek szilei szébeli
tajékoztatast kapnak az évoda Pedagégiai Programjardl, a bolcséde Szakmai Programjarél, valamint a Hazirend
alapvetd szabalyairdl.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhet6k az alabbi helyen:

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
= a fenntartonal,
= azintézmény f6igazgatdjanal,
= azirattarban,
= az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A miikédési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgatd feladata.
Irattari elhelyezésik kotelez6. A dokumentumokba betekinthetnek az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok elhelyezése a kdvetkezé helyekre torténik
meg:

= fenntarté

= féigazgatdi iroda

= nevelftestileti szoba

= KR

Tajékoztatas a Pedagogiai — és Szakmai Programrél
A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek a féigazgatétdl, altalanos helyettesétél és a csoportos
6vodapedagdgusoktdl, kisgyermeknevelbktdl.
= A helyi programokkal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az ugyintézési hataridén belil érdemi vélaszt ad.
= Szobelilirasbeli érdeklddésre, szobeli/irasbeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektdl, Ugyintézési hataridon belul.

Tajékoztatas a Hazirendrél
A 6 igazgatdé minden nevelési év els szil6i értekezletén tajékoztatast ad a hazirendrdl, melynek megismerést
igazol6 tényét a szul6k irasos nyilatkozatban dokumentalnak.

11.13. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Ovoda

= Atovabbképzések kdltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre all6 6sszeg, a tovabbképzési
dijak, valamint a jelentkez6k szdma alapjan évente felul kell vizsgalni.

= A f6igazgato tartja szamon a 7 évente kételezd 120 6rés tanfolyamok meglétét.

= Arészleteket a Tovabbképzési terv tartalmazza.
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Bolcsdde

A 9/2000. (VIIl. 4.) SzCsM rendelet kimondja a személyes gondoskodast végz6 személy folyamatos szakmai
tovabbképzésben koteles részt venni.

A tovabbképzési idészak kezdete a szakképzett kisgyermeknevel§ kinevezésének napja. A tovabbképzési
kotelezettség mindsitett tovabbképzésen valo részvétellel és elvarasaival teljesithetd.

Munkaltaté kotelezettsége:

= Az éves tovabbképzési terv elkészitése,

= A munkavallal6 részére a tovabbképzési lehetéség biztositasa,
= Biztositja a tovabbképzés idejére a munkaidd kedvezményt,
= A tovabbképzés dijanak kifizetése.

A tovabbképzés 4 éves ciklusokban torténik.

v Kozépfoku végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld esetén 60 tovabbképzési pontot,

v Pedagdgus életpalyaba tartozo felséfoku végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld esetén 80
tovabbképzési pontot

kell teljesiteni

11.14. Kitiintetési javaslat feltételei

Szakmailag igényes, kreativ vezér egyéniség

Példamutato és szinvonalas munkavégzés az intézményért és a kozosségért
Megbizasok dnként vallaldsa és azok feleldsségteljes elvégzése

Minimum 10 év szakmai gyakorlat

Munkaiddn tali tevékenység rendszeres szervezése, mikodtetése

Aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban

Tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa

Eredményes részvétel palyazatokon

Szakmai publikacidk, tanulmanyok készitése

Tovabbképzések, eléadasok megtartasa

A nevelés és oktatas terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa)
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11.15. A helyiségek hasznalati rendje

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnétt felligyeletével hasznélhatjak.
Az intézményhez tartoz6 udvaron csak feln6tt feligyelettel tartdzkodhatnak a gyermekek.
Az intézmény épiiletét és helyiségeit, rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A helyiségek hasznéldi
felelések az intézmény:
o tulajdonanak megoévasaért, védelméért,
o rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
o atliz-és baleset-megel6zés - valamint a munkavédelmi eléirasok betartasaért,
e az SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozoknak joga van valamennyi helyiség és berendezés rendeltetésszer(i hasznélatéra. A hasznalatba vev
koteles a felelés személy altal ismertetett szokasrendet, hasznalati utasitast betartani.

A neveldmunkat kdzvetlenil segitbk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a gondozé-nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Az intézményben csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Egyéb szabélyozas:
= Idegen személyek kizérolag csak engedély alapjan tartozkodhatnak és hasznalhatjak az intézmény
helyiségeit. Engedélyt a féigazgaté adhat.
= Az intézmény meghatarozott helyiségét hasznalhatjék azoknak az intézményeknek a dolgozéi, akikkel az
intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében (fogorvos, védéné, tanitond, logopédus, stb.).
= Szllék gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az intézmény 6Itdzéjében, amig gyermekiiket atadjak-
atveszik a felligyeletet biztositd neveldktél.
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= Nyilt intézményi Unnepeken szlldk, egyéb vendégek hasznalhatjak az intézmény 01t6z6jét, mosdajat,
csoportszobat, tornaszobat.

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:
A kdz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznéini.

Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

Katasztrofavédelmi terv elGirasai szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

8034080380

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétédé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
11.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésnek rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehaijtasarol 13. § 2 h) pontja, valamint a
2011. évi CXII. torvény az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az informéaciészabadsagrdl 30. § (6) bek. alapjan
a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kerll
meghatarozasra. (2. sz. fiiggelék)

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:
= kezelésében [évd kozérdekli adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint koznevelési
foglalkoztatottjainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyitt: kdzérdeki
adat) igénylésénél, tovabba
= azintézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kdzérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi
CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmébe kozérdekii adat:

= az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot
ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kézfeladatanak
ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

igy kiillondsen:

= a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre vonatkoz6 adat.

A kOzérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara jutdsat kdvetd
legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kbzértheté forméaban tesz eleget.

11.17. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Az intézményben mindenféle rekldmtevékenység tilos, kivétel, ha a rekldam a gyermekeknek az
egészségvédelemmel, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és kulturalis
tevékenységgel fligg dssze. A reklamtevékenységre az igazgatd adhat engedélyt.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartdsa mellett kell elésegiteniik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviselinek adott mindennemd tajékoztatas nyilatkozatnak mindsul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
= Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézmény féigazgatoja
vagy az altala eseten ként megbizott személy jogosult.
= Akdzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.
= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az
intézmény j6 hirevére és érdekeire.
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= Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id§ el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

= A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kézlés el6tt
vele egyeztesse.

11.18. Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsaval elektronikus formédban rogzitett, készitett,
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus okirat: az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton
eléallitott, elektronikus alairassal és pecséttel ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 a jogviszonya keletkezésével, modositasaval, a
jogviszony megsziintetésével 6sszefliggé jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg. Az irdsbeli jognyilatkozat
akkor tekinthetd kozdltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum hozzaférhetévé valik.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) ugyan 2025. januar 1-jétél megsziint, de a funkcidja
most mar az ePapir és a Digitalis Allampolgar mobilalkalmazas (DAP) szolgaltatasokba van integralva: lehetdvé
teszi, hogy barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitstink online, tigyfélkapus azonositassal.

Az AVDH hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak Ugyfélkapu regisztraciéra és egy internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyilatkozatok alairasara is
alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az édvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l kotelesek
rendelkezni a Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a hozza kapcsolddé tarhellyel
és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezOket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltaté nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza kapcsolddd tarhely
igénylését.
Ez biztositia, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzaférien az elektronikus azonositési
szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikusan elGallitott dokumentumok kezelésének rendjét az ,Iratkezelési szabalyzat” (2. sz.
melléklet) 9. fejezet tartalmazza - AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

11.19. Minéséggondoz6 és onértékelési munkacsoport vezetdje

Cél: A feltérképezéssel a kdz6s mindségi és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése.

A nevelbtestllet egyetértésével az igazgatdtol hatarozott idére kapja megbizasat. Feladata az intézményben folyd
mindségfejlesztési és belsé oOnértékelési munka szervezése, végrehajtdsénak ellendrzése, valamint a
mindséggondozé és onértékelési csoport iranyitasa.

A f6igazgatd feladataibol, hataskorébdl atruhazza a minéséggondozo és dnértékelési csoport vezetbjére
a csoport 6nalld felelds vezetését,

az intézmény mindséggondozé és onértékelési tevékenységének mikodtetését,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,

igény és elégedettség vizsgalatok végzeset,

a mindséggondozassal és onértékeléssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitését,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,

neveldtestlleti beszamold elkészitését a hataskorébe atruhazott terlletrdl.

{8048 3808380
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https://www.google.com/search?q=ePap%C3%ADr&rlz=1C1GCEA_enHU814HU814&oq=avdh&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBwgBEAAYgAQyBggAEEUYOTIHCAEQABiABDIHCAIQABiABDIHCAMQABiABDIHCAQQABiABDIHCAUQABiABDIHCAYQABiABDIHCAcQABiABDIHCAgQABiABDIHCAkQABiABNIBCTU3NzZqMGoxNagCCLACAfEFo4Y2mgy0USI&sourceid=chrome&ie=UTF-8&ved=2ahUKEwjd4Y61862QAxVCRv4FHfjrDgwQgK4QegYIAQgAEAQ
https://www.google.com/search?q=Digit%C3%A1lis+%C3%81llampolg%C3%A1r+mobilalkalmaz%C3%A1s+%28D%C3%81P%29&rlz=1C1GCEA_enHU814HU814&oq=avdh&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqBwgBEAAYgAQyBggAEEUYOTIHCAEQABiABDIHCAIQABiABDIHCAMQABiABDIHCAQQABiABDIHCAUQABiABDIHCAYQABiABDIHCAcQABiABDIHCAgQABiABDIHCAkQABiABNIBCTU3NzZqMGoxNagCCLACAfEFo4Y2mgy0USI&sourceid=chrome&ie=UTF-8&ved=2ahUKEwjd4Y61862QAxVCRv4FHfjrDgwQgK4QegYIAQgAEAU

A minéséggondozo és onértékelési munkacsoport vezeté feladatai
= Elkésziti - az alland6 csoport tagjaival k6zdsen - a mindségfejlesztési munka éves munkatervét a
kévetkez6 szempontok figyelembevételével: partneri igény és elégedettségmérés eljarasrendje.
= Folyamatosan ellenérzi a munkaterv végrehajtasat, és az értekezleteken, megbeszéléseken,
tajékoztatja errdl az érintetteket és az intézmény féigazgatojat.
= Folyamatosan gy(ijti a minéségfejlesztési rendszer bemeneti adatait, tervezi a szlikséges
beavatkozasokat, javaslatait a vezet6séggel folyamatosan egyezteti.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrol- figyelembe véve az éves munkatervet-, az el6z6ekben
felsorolt tertletekre terjed ki.

A mindséggondozd és dnértékelési munkacsoport vezetéjének feleléssége
= amindségfejlesztési, belsd és kiilsd értékelési feladatok teljesitésének biztositasa.

11.20. Informatikai és infokommunikacioés eszk6zok hasznalatanak szabalyai

Ide tartozik a szamitdgép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
postafiokok és kdzosségi oldalak, melyek hasznélata az intézmény f6igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A nevel6-oktatdo munka soran a gyerekek kozé informatikai és infokommunikécios eszkdzoket a csoportszobaba
bevinni szabad, azonban azoknak hasznélata csakis az alabb meghatarozott esetekben engedélyezett a nap
folyaman.

A neveldk az intézményben rendelkezésre allo hordozhaté informatikai eszkdzoket pedagogiai feladataik ellatdsara
hasznalhatjak. Azokon kizarélag az intézmény rendszergazdaja altal telepitett szoftverek futtathatok.

A laptopok és projektorok az igazgatéi irodaban vehetdk at, oda a munkaidd végén vissza kell vinni. Az intézmény
tulajdonaban all6 informatikai eszkozt csak a féigazgatd beleegyezésével lehet kivinni az intézménybél.

A sajat mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkdz hasznalatahoz joga van a dolgozonak, de az a
munkéjat negativ modon nem befolyasolhatja.

Az infokommunikécios eszkdzok munkaidében torténd hasznalatanak szabélyai:

= A koznevelési foglalkoztatott a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében a birtokdban [évé
infokommunikacios eszkdzt néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal.

= A mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggé
célokra hasznalhatja, melytél az alabbi esetekben térhet el:

- a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kivil szervezett
programok alkalmaval,

- apedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetlenll fenyegetd és méas modon
el nem hérithaté veszély elharitasa érdekében,

- szabalysértés vagy blncselekmény elkdvetésének elhdritdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében,

- apedagdgus vagy a gyermek, tanulé egészségugyi allapotara tekintettel szikséges.

= Telefonalni a csoportbdl kilépve, a legrévidebb idétartamig, atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a
csoport személyi ellatottsaga ez idé alatt teljes biztonsaggal megoldott.

Mobiltelefonjanak szamat a szlilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozd, de csak a fenti feltételekkel
hasznélhatja munkaidében.

11.21. Dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

A dohanyzés szabalyaira vonatkozé el6irasokat a nem dohanyzok védelmérdl szol6 magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.

Az intézményben - ideértve az 6voda udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter tavolsagu teriletrészt - az alkalmazottak
és az intézménybe latogatdk szaméra a dohanyzas tilos!

Az intézmény bejératanal szembetin felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohanyzasi tilalomra.
Az intézményi dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért felelés személy a féigazgatd az intézmény ,,Szabalyzat a
nem dohanyzok védelmérél” alapjan (10 sz. melléklet).
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépése

A Murakeresztiri Ovoda és Mini Bolcs6de szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozé szabalyzat
elkészitése a fbigazgatd feleléssége, melyet a neveldtestiiket bevondsaval készit el, ami a fenntartd
jévahagyasaval valik érvényessé.

A SZMSZ-t illetéen a Sziiléi MunkakdzOsségnek véleményezési joga van.

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a 64/25024.(1X.30.) hatarozatszam alatt jovahagyott szervezeti és
mUikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kételezd érvényd,
megszegése esetén a féigazgaté munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Ezen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerlinek, valamint igénybe veszik a szolgéltatasait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felllvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Mddositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestilet, a fenntartd, a szll6i kozosség, a
jogszabalyi kotelezettség.

A moédositas indoka lehet:

o jogszabélyvéltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

o A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a
nevel6testlletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriiinek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket a jovahagyast kévetd elsé szllbi értekezleten tajékoztatni kell.
A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Murakeresztur, 2025.11.17.

Németh Erika
féigazgat6

Ph.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Murakeresztiri Ovoda és Mini Bélcséde mddositott, egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, annak mellékleteit, fliggelékeit megismertem, a benne foglaltakat tudomasul vettem, amit magamra

nézve kotelezd érvénylinek tartok a munkam soran.

Név Beosztas Kelt Alairas
Gergina Zoltanné bvodapedagogus 2025.12.01.
Novak Timea dvodapedagogus 2025.12.01.
Kertészné Béli Maria dajka 2025.12.01.
Novak Aniké dajka 2025.12.01.
Czippan Jozsefné kisgyermekneveld 2025.12.01.
Papdcsiné Karasz Lilla | bolcs6dei dajka 2025.12.01.
Preksen Jozsefné bdlcsédei dajka 2025.12.01.
Téth Edit Eva kisgyermekneveld 2025.12.01.
Trojké Ervin élelmezésvezetd 2025.12.01.
Mohosi Valéria szakacs 2025.12.01.
Karasz Hajnalka konyhalany 2025.12.01.
Kovacs Zsuzsanna konyhalany 2025.12.01.
Karasz Tiinde konyhalany 2025.12.01.
Rodek Agnes konyhalany 2025.12.01.

A fenntartoi jovahagyast kovetéen a megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
Murakeresztar, 2025.12.01.

Németh Erika
féigazgatd

Ph.

71



Gergina Zoltanné
Németh Erika
Novak Timea
Kertészné Béli Maria
Novak Aniko

Czippan Jézsefné

JELENLETI IV
ALKALMAZOTTI ERTEKEZLET

2025. 12. 01.

Papdcsiné Karasz Lilla ...............ccooooeeiiiiiiniec,

Preksen Jozsefné
Toth Edit Eva
Trojkoé Ervin
Mohosi Valéria
Karasz Hajnalka
Kovacs Zsuzsanna
Karasz Tunde

Rodek Agnes
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5. sz. melléklet
Nyilvantartasi szam: ............... YA

Nyilatkozat a vagyonnyilatkozat atadasarol

Alulirott
................................................................................................................................. (név),
...................................................................................... (munkakor/feladatkdr/beosztas/tisztség)
QlAZ ..o -ban/-ben (szervezeti egység/szervezet megnevezése)
kijelentem, hogy @ ......cccccvvvvveeeeniiiiini, tisztségem alapjan Murakeresztir Kozség Onkorményzata

részére az alulirott napon a térvényi kdtelezettségemnek megfeleléen a vagyonnyilatkozatomat
tartalmazo boritékot atadtam.

Kelt, MurakereSztur, .............ccccvevvunnn.

.......................................... (4tado6 neve nyomtatottan)

.......................................... (4tado alairasa)

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé lezart 2 db boritékot sértetlenil atvettem, mindkettét az aldbbi

nyilvantartasi szammal ellattam: ..................ccccooeviiiiiiiinin, , majd egy boritékot a kitelezettnek
visszaadtam.

.......................................... (atvevé ligyintéz6 neve nyomtatottan)

.......................................... (tvevo lgyintézo alairasa)

6. sz. melléklet
Nyilvantartasi szam: ............... Y

Igazolas a zar6 vagyonnyilatkozat atvételérdl

1gazolom, NOGY ......vviiiiiiiiiiii -tol/-tél (kotelezett neve) az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térvény szerint eléirtaknak megfeleléen
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré jogviszony megsziinésére tekintettel a zard
vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot sértetlendl atvettem.

Tajékoztattam a kotelezettet, hogy Murakeresztir Kozség Onkormanyzata a mar leadott
vagyonnyilatkozatot és a zaré vagyonnyilatkozatot 3 évig kdteles megérizni.

Kelt, MurakereSztur, ..........c..cccocuevvunn
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.......................................... (4tado neve nyomtatottan)
.......................................... (4tado alairasa)
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé lezart 2 db boritékot sértetleniil atvettem, mindkettit az alabbi

nyilvantartasi szammal ellattam: .................ccccooevviiiiiiinninn, , majd egy boritékot a kotelezettnek
visszaadtam.

.......................................... (tvevo lgyintéz6 neve nyomtatottan)

.......................................... (atvevo ligyintéz6 alairasa)

7. sz. melléklet
Nyilvantartasi szam: ............... Jovovrninnen,

Igazolas a vagyonnyilatkozat, zaré vagyonnyilatkozat atadasarol

19aZ0IOM, NOGY ..evveeiiiiiieiee e (kbtelezett neve) részére az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény szerint eléirtaknak megfeleléen
a leadott vagyonnyilatkozatot és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard jogviszony
megsziinésére tekintettel leadott zard vagyonnyilatkozatot tartalmazd zart boritékokat sértetlendl
atadtam.

Kelt. MurakereSztur, .............ccccovvvunnn.

.......................................... (atad6 neve nyomtatottan)

.......................................... (4tado alairasa)

.......................................... (atvev ligyintéz6 neve nyomtatottan)

.......................................... (atvevo alairasa)
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9. sz. melléklet

MUNKAVALLALOI SZANDEKNYILATKOZAT

Alulirott,
NV i
SzUL hely, id6: ...
AdOazonoSitd Jel: ....ccoiiviiiiiiiiii
LaKIK: et szam alatti lakos

a Murakereszturi Ovoda és Mini Bolcsédében (8834 Murakereszt(r Honvéd u. 7.)
............ BV NONAPTO

az altalam megszerzett képesitésnek megfelelden.................oooeeiiiiiiiiiiiinne, munkakaorben,
munkaviszony keretén belll, meghirdetetett allast vallalok.

Murakeresztdr, ...... BV o hénap .....nap
munkavallald munkaado
Ph.
Nyilatkozat
Alulirott,
Alulirott,
NV i
SzULL hely, id6: ...
AdGazonositO Jel: ......oovvviiiiiei
LAKIK: e szam alatti lakos

nyilatkozom arrél, hogy a Gyvt. 10./A. § (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott kizaré ok velem

szemben nem all fenn.

Murakeresztur, ...... BV e honap .....nap

munkavallald
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10. sz. melléklet

MUNKAADOI SZANDEKNYILATKOZAT

Alulirott,
Németh Erika, mint a Murakeresztiri Ovoda és Mini Bélcséde (8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.)

képviseldje véllalom, hogy

NV i
SzUl. hely, id6: ...,
Adbazonositd jel: ........ooovviiiiiii
LBKIK: e szam alatti lakost
......... ) UUUUURPPRURRRN [0 FORRRNN o F- o] (o]
az altala megszerzett képesitésnek megfeleld................cooc, munkakaorben,

munkaviszony keretén belul alkalmazom.

Murakeresztur, ...... BV hénap .....nap

munkaltatd munkavallalo

Ph.
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcid haszndlatdndl az eszkdz alkalmazdasi eldirata az irdnymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

2

TEENDOK

Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
"6 ‘oo 6nbeldvé injectiot!

AJAK ARCES  CSALANKIUTESEK, Hivd a csalddot va dott sirgésségi kapesolatot!

SZEM DUZZANAT FOLTOK S PgOseAgtkupcaioh
(VIZENYO)

f \ Q i j > Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csalankiités vagy vizenyos
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODO HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)

BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fulldnkot

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

TEENDOK

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
g « Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni

- Amennyiben nehezitett légzése van nydijtott Iabbal Gitetheté

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT
HANGOS

(Sipoui) :mzes . Oc;/%:: v g %/

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkdz haszndlati
utasitasanak megfelelen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM / / ¢
? S =
A TOROKBAN MULO KOHOGES ./ /
- o&_—&‘ O—= E&E \7
@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 Wby
4. Hivd a csaladot /sirgésségi kapcsolatot
NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO % Ha 8 percen bl aince o vilonsreciasia o @
VAGY REKEDTES MANG  SZEDULES injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! 500
VAGY AJULAS
. ©—0
SZURKE £ ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE
(TONUSTALAN) EROSODO HASI
(CSECSEMOK FIA]

@
T h e AZ ADRENALIN INJECTIOT!
GYERMEKER) FAJDALOM, HANYAS

Az Gjraéleszztés dltalanos elveit kell alkalmazni minden esetben g O

‘;’:;‘:‘;‘ :"zzc;“y’;‘;“’:f;"s wors MINDIG adrenaiin injectit adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
300 mcg ha o gyermek 30 kg feletti NEHFEZITETT LI?GZESE.dakuI Ki. (Sfpojos, olk:ndosun kohoges vagy rekegt hcng)
és felndtteknél meg akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjanids alopjan készait!
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1. sz. Fliggelék

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Murakeresztari Ovoda és Mini BélcsGde

Székhelye

8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.

Joggyakorld

féigazgato6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

MUNKAKOR

Beosztasa

OVODAPEDAGOGUS

FEOR szama

2432

Foglalkoztatasi jogviszonya

kdznevelési foglalkoztatott — Pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023.évi L. tv.
és annak végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony kezdete

Kbznevelési foglalkoztatotti . -

o hatarozatlan idejl

jogviszonya

Besorolasa

Egyeb juttatas A 2023. &vi LI térvényi szabélyozas, a fenntarto altal biztosftott lehetdségek

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldall
elésegitése, tevékenységik életkoruknak megfeleld iranyitasa a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden terlletre kiterjedéen. A kézszolgalat maximalis
teljesitése.

Kézvetlen felettes féigazgatd

Kézvetlen beosztottja neveldmunkat segitd dajka

Helyettesitési elbiras 30 napon beliili és tuli helyettesitést a féigazgato6 rendeli el irdsban.

Helyettesitéje tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti

MUNKLAVEGZES

Hely Murakereszttiri Ovoda és Mini Bolcsdde, Murakeresztir Honvéd u. 7. teljes terillete

Heti munkaidd 40 éra/hét+ munkakézi sziinet /napi 20 perc

Kététt munkaidb kotelezd draszadm 80%-a, heti 32 dra

Munkaidé beosztas Mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan, a nevelési évenkénti munkaterv
részét képezé munkarendben rogzitettek szerint, melyrél a f6igazgatd eltérd
maodon is rendelkezhet.

Alapszabadség mértéke 50 nap, amelybdl a a munkéltad legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet

Potszabadség Puétv.90§ szerint megilletd

Il.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités

Szakiranyu felséfoku horvat nemzetiségi 6véndi diploma

Elvart ismeretek

Az dvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevel6testiilet jogkérébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

A munkakor betéltéséhez szilkséges tudas, nevelSi alkalmassag, szakmai
tapasztalat, készségek, valamint kompetenciak.

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, megbizhatdsag, tirelem,
egylttmiikodési és kompromisszumkészség, Etikai kodex betartdsa, pontossag, jo
csapatmunka, és az élethosszig valo tanulds képessége jellemezze.
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JOGKOR, HATASKOR

A nevel6testlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket a jogszabalyok szaméara
eléirnak, biztositanak.

Hatéaskdre a kozvetlen beosztott (dajka) iranyitasara, ellenérzésére, értékelésére, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

FELADATKOROK RESZLETESEN

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO FELADATOK

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kdtelezd adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlédését nyomon koveté dokumentacio).

Felkésziil a foglalkozasok a tevékenységi keretek megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Minden nevelési év elsd szill6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, amelyben
folyamatosan értékeli és ellendrzi a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errél legalabb évente két alkalommal a
Fejlédési naploban vagy annak részeként feljegyzést készit, melynek tényét a sziilével egyeztetve alairat.
Felkészlilten és elhivatottan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak elkészitésében, értékelésében, a
nevelési és alkalmazotti értekezleteken, a programsorozatokon, az linnepélyeken, rendezvényeken. Ez utobbiakon
akar pihené idében is.

Felkészil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kilonbdzd dontéseket elékészitd értekezletekre és
alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény miikddését.

Sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértdi vagy rehabilitacios bizottsag,
birésag szamara: gyermekelhelyezés iigyében).

Az érintettekkel (nevelétars, sziild, féigazgatd, fejlesztdpedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyoégypedagogus,
gyerekorvos) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrdl.

Az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald kdzremiikddés.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen alkalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok elvégzése.

Sziikségszeriien és az (j felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkozben belépd
gyermekek esetében a felvételtdl szamitott egy honapon bellil csalédlatogatést végez, melyrdl feljegyzést készit.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az
intézmény f6igazgatojanak.

Javaslatot tesz a gyermekléptéki butorok, eszkozok javitasara, pétiasara, bovitésére.

Pedagdgiai palyazatok figyelése, irasa.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az dvodai és faluszintli innepek, jeles napok mélto szervezése,
kivitelezése.

A szlilékkel, a sz(il6i kdzdsséggel vald egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer miikddtetése, sziilGi értekezlet,
fogadddéra megtartasa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkoz és szakirodalmi ajanlasokat.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, foglalkozasnak nem minésulé
feladat ellatasa — pl. gyermekkiséret, iigyelet stb.

OVIKRETA készségszintli elsajatitasa, annak magabiztos hasznalata.

A Teljesitmény Ertékelés Rendszer (TER) munkaélataiban valé, az eljarasrendnek megfeleld aktiv részvétel.

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK

Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése-oktatasa, a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével, a legjobb tudadsanak megfeleléen, minden terlletre kiterjedden.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

Az intézményben elsddleges feladata a gyermekek érzelmi biztonsagban és nyugodt kdrnyezetben val6 nevelése,
fejlesztése.

Az bvéné gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat dnalloan, teljes korli felelésséggel latja el, melyre irasban,
tervszer(en is felkészil.
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A ko6tott munkaid6t” kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a rébizott gyermekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjik figyelembevételével.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz). A jatékidé
rovasara nem szervez mas tevékenységet!

Gondoskodik a balesetek megelézésérdl. Ennek érdekében egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil dket.
A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a gyermekek
életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Heti rendszerességgel elvégzi a tankételes kort gyermekekkel kapcsolatos teendéket, amely az iskoléra val6
felkészités céljat szolgélja.

Figyelembe veszi és kiemelt figyelemmel kezeli a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, és
kozrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kildnleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénilg foglalkozik, sziikség szerint egyittmikddik a
gyogypedagdgussal, konduktorral, vagy méas nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, segiti a hatranyos
helyzet(i gyermekek felzarkozasat.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteliesedését, és nyilvantartja a tehetséges gyermekeket.

Neveldmunkajaban érvényesiti a kiildnbozségek elfogadtatasat, Alkalmazza az inkluziv pedagdgia modszereit.
Egymas szeretetére és tiszteletére. a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecstilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket.
Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat.

Kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben régzitett tinnepek és az évodai hagyomanyokhoz kapcsolodé programok
meglinneplésének modjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz4l6 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasardl, naponta takaritasra
alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

Az informéaciokat idében és megfelelé médon tovabbitja az érintetteknek.

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, a hely, id8, eszkozok biztositasardl a kilonbdzé jatékformakhoz. A
jatékformakat a lehet6 legszélesebb kdrben alkalmazza, igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd,
konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az évoda napirendjében.

Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers, minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasardl.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézimunka fajtakkal
megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkdzokkel torténd
ismerkedését. Felel@s azért, hogy a gyerekek megfeleld id6t tdltsenek a szabad levegén mozgassal, és egyre
edzettebbek legyenek.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet, eszkdzt biztosit a
tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz
alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma - és feladatmegoldast, az évodai
foglalkozast.

Heti munkaidejébél annyit tolt munkahelyén, amennyi munkajanak teljes korli és szinvonalas ellatasahoz
szilkséges.

Rendkivili sziinet elrendelése soran a PP 6vodan kiviili 6vodai nevelés megszervezése a koronavirus-jarvany
idején” (Home Office), valamint a ,Rendkiviili munkavégzés szabalyzata”-nak megfeleléen végzi pedagégiai
szakmunkajat.

ALAPVETO KOTELESSEGE

Koteles:
[ ]

A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megelézéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

A kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglakozasra forditani.
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartani,

81



a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének valamint a neveltestiilet altal elfogadott modszereknek
megfelelden tervezni, szervezni, irdnyitani a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat,

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelé munkavégzés,

a pedagdgiai program, az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében aktivan részt venni, ezek tartalmat jol
ismerni, azonosulni tudni vele, és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinteni,

az Onértékelési folyamatban valé aktiv részvétel,

az OViKRETA feliiletén a csoportjara és magara kotelezd érvényii feladatok kivtelezése,

a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat
betartani, és betartatni a vele kapcsolatban &ll6 gyermekekkel és azok szileivel,

neveld-fejlesztd munkajat politika semlegesen, térvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazésaval, az
érvényben 1évd pedagdgiai alapdokumentumokban meghatérozottaknak megfeleléen végezni,

a vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket, az egészségligyi elirasokat betartani és a munkakorébe tartozé
feladatokat szakszer(ien, a legjobb tudasa szerint elvégezni,

munkajat az 6voda féigazgatdja utmutatasa alapjan felelésséggel végezni, maradéktalanul végrehajtani,
gondoskodni a rabizott gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

ovni a gyermekek jogait, tisztelni emberi méltésagukat,

az ismereteket targyilagosan és sokoldalian kozvetiteni,

a kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodni biztonsagos, kiilsd helyszinekrél, kiséretrdl,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadni,

a kisgyermekeket differencialtan nevelni, a gyermekkozdsséget alakitani, fejleszteni,

elsajatittatni a kdzosségi egylttmiikddés magatartasi szabalyait, és azok betartatasara torekedni,

a gyermekek részére az egészségilk, testi épséglik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadni, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6dni; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtenni,

a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikédési dokumentumainak megfeleléen tajékoztatni a sziiléket
gyermekiikrél, egylittm(ikddni a csaladokkal,

folyamatosan ellendrizni, mérni, értékelni a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a Fejlédési naploba
feliegyzést késziteni,

tamogatni a védénd, a csaladsegité munkajat,

a nevelés folyamatossagénak biztositdsa érdekében kapcsolatot tartani az iskolai nevelSkkel, és az
iskolakésziltség megallapitdséhoz javaslatot késziteni,

megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, az dvoda etikai kddexében megfogalmazott etikai normékat,
klldndsen: - betartani a munkafegyelmet, a kdzdsségi egyuttmikddés normait, 6sszehangolt munkat végezni az
dvoda tdbbi dolgozojaval,

a szll6ket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatni, a szllét figyelmeztetni, ha
gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlddésének el6segitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek,

a gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérdl a sztil6t
érdemben rendszeresen tajékoztatni.

egyUttesen gondoskodni a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek a biztositasardl,

az igazolatlan hianyzasrdl, ill. a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarl haladéktalanul
tajékoztatni az dvoda figazgatdjat,

megtartani az egyenlé bdnasmaéd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

hatarid6re teljesiteni a kotelez6 tovabbképzést,

a balesetvédelmi és tlizvedelmi elirasokat a munkateriletén betartani, illetve betartatni!

a munkaidd nyilvantartast naponta pontosan vezetni,

kételessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal
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e az 6voda miikodésével, a neveldtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni, azokat semmi médon nem kézdIni mas személlyel,
e a GDPR szabalyainak megfeleléen védeni a hivatasaval kapcsolatos adatokat,
o arendkivili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetének jelezni,
e azesetleges fegyelmi eljaras soran részt venni,
e arészfeladatokat ellatni a vezetd utmutatasa szerint:
- Helyettesités
- Agyermekek fejlettségi szintjliknek megfeleld felkészitése az 6vodai (felkérés esetén a kdzségi)
Unnepélyekre, rendezvényekre
- Szlil6i értekezlet, nyilt napok, fogadddrak megtartasa
- Mentoralas, hallgatdk gyakorlatanak vezetése, tovabb tanuldk segitése
- Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa
- Szertar rendberakas
- Jegyzbkonyvvezetés
- Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti 40
6ras munkaiddn felll is
- Pélyazatirasban valé részvétel
- Leltarozas, selejtezés elékészitése
- Munkavédelmi, tlizvédelmi és Honvédelmi terv szerinti feladatvégzés
A munkavallalé koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és
balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

AZ OVODAPEDAGOGUS BERENDELHETO
o Helyettesités céljabol
o  Nevelési értekezletre, tovabbképzésre
o Sziil6i értekezletre, fogadddrara
o  Alkalmazotti (munkatérsi) értekezletre
o  Gyermekek kiséretének biztositdsara
o Ovodan kiviili, az 6vodas gyermekeket érintd iinnepélyeken valo részvételre

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
o  Nevelési év végén — meghatarozott szempontok szerint - az éves teljesitmény irasos értékelése.

ALTALANOS SZABALYOK

A szabadsaq felhasznélasaval, ill. a tavolmaradassal kapcsolatos el6irasok

o Aszabadsagot természetben kell kiadni.

o Aszabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

e Aszabadsagot a munkaltaté adja ki julius 01. és augusztus 31. kdzott, kivéve hét munkanap szabadsagot (a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom honapjat kivéve), melyet legfeljebb két részletben a munkavallalo
kérésének megfeleld iddpontban, legalabb &t nappal el6bb igényelve kell kiadni.

e  Szorgalmi idé alatt dsszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.

o Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

o Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében
a munkaid® megkezdése elétt (minimum 2 draval) jelezni kell a féigazgatonak, illetve az altalanos helyettesnek.

e Apotszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé — legalabb tizen6t nappal a szabadsag kezdete
elétt kozolt (kivéve a rendkivili eseteket) — kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

e Aszabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utdlag csak nagyon indokolt esetben.

o A munkaltaté a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval t6ltétt id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

o Az éves szabadsdgbol az 6voda féigazgatdja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot igénybe vehet.
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A pedagdgiai munkéaval kapcsolatos eqyéb elbirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités, kipellengérezés), étel elfogyasztasara valé
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd leroviditése biintetésbél vagy rossz szervezés miatt
(példaul felesleges sorakoztatas, varakozas, videdztatas), barmilyen jellegi testi fenyités, meglegyintés, hajhtzas,
csipés, csavaras, megkotozés, rejtett agressziok, mimika, hangsuly.

A gyermekeket felnétt felligyelete nélkil hagyni tilos!

A pedagdégus a tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
mikodésével 6sszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamitd témak, szakmai vagy
munkadigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintheté kérdésekben (a gyermek egészségligyi allapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik
szilf) tilos tajékoztatni.

A kotott munkaidd” letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

A kotott munkaidd letdltése alatt maganlgyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznélja a telefont, 12 és 1 éra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt csak meghatarozott esetekben megengedett
(SZMSZ 61. oldal), ezen esetekben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a nevelémunkara zavarolag ne
hasson, ill. a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartaimat.

A munkakdzi sziinet naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
térvénykdnyvének eldirasa alapjan ezt az idét koteles ledolgozni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdésekor mar atdltdzve, a munkavégzésre
készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az bvoda terliletén (éplet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni!

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A nevel6testlilet tagjaként aktivan részt vesz a neveléi értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a
pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

Eletszemléletében térekedjen pozitiv beallitédasra, mikddjon egyiitt a j6 munkahelyi légkdr megteremtésében, a
neveldmunka fejlesztésében, a nevelbtestiileti — és alkalmazotti egység kialakitasaban.

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Beszamol a nevelbtestliletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyuttmikddését (szlléi értekezlet, fogaddora, nyilt nap,
k6z6s programok), és nyitott a szil6k &ltal igényelt fogadddrak megtartasara.

A gyermekekkel, a szlilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik és apolja azokat: a
sziilékkel, a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, iskolaval,
kulturalis intézményekkel, védéndvel, a tertileti onkormanyzat képviseldivel.

FELELOSSEGI KOR
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felel8s a csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagéért, a gyermekek
érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasokat.

A rendelkezésére bocsatott pénziigyi kerettel dnalléan gazdalkodik innepélyek szervezésekor és jatékvasarlaskor.
Alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

Az bvoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

84



o A pedagogus mindsités kévetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelé munkavégzés.
Felel6sségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

o avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e  jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak, a sziilék és a gyermekek jogainak

megsértéséeért,

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

e anem gazdasagos intézményi miikddésért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK
e  Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.
MUNKAKORULMENYEK
e szabad hozzaféréssel rendelkezik a raktarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhéz
e anagyobb értékii informatikai eszkdzoket a vezetdtdl veheti at az atadas-atvétel dokumentalasa mellett
e internet: a neveldi szobaban és a csoportszobakban szabadon hozzaférhetd
e telefonhasznalat — a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen
ELLENGRZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkamunkaterv tartalma és Utemezése szerint.
e A Teliesitményértékelési Rendszer (TER) szerint
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o  Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmer(lt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek:
o Fdigazgato
o  Killsé szakértd egyeztetett idépontban
Kapcsolattartasi kotelezettsége
o Kapcsolatot tart az intézmény f6igazgatdjaval, a munkatarsakkal és az intézményi partnerekkel.
Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
o A munkakdr betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1r8S .......ooeviiiieiiee, -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakéri leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
madositani! Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon az intézmény féigazgatdjahoz, mésodfokon a Munkaigyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

AtadO: ..o
féigazgato
a munkaltatoi jogkér gyakorléja

Ph.

85



Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelez6nek tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatoi jogkér gyakorldja az 6vodapedagogus tevékenységi korébe
tartoz6 feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakdri leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomésul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kdvetkezik be,

kartéritési felelésséggel tartozom.
Kelt:

AVEBVO: .o
munkavallalo
Kapjak:
a) munkavallald
b) munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
c) irattéar
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név Murakereszturi Ovoda és Mini Bolcséde
Székhelye 8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.
Joggyakorlé féigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR
Beosztasa DAJKA
FEOR szama 5221

Foglalkoztatasi jogviszonya

Kdznevelési foglalkoztatott - Pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023.évi L. tv.
és annak végrehajtasardl sz616 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony kezdete

Koznevelési foglalkoztatotti | hatarozatlan idejli

jogviszonya

Besorolasa

Egyéb juttatasok A 2023. évi LII. térvényi szabalyozas, a fenntart altal biztositott lehetdségek

Cél Az 6vodas korl gyermekek gondozésa, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsa 6vondi iranyitassal. A gyermekek szlikebb és tadgabb kornyezetének
tisztantartasa, takaritasa a HACCP el6irasainak megfelelen.

Kézvetlen felettes évodapedagbgus

Kézvetlen beosztottja nincs

Helyettesitbje dajka

MUNKLAVEGZES
Hely Murakeresztdri Ovoda és Mini Bdlcsdde, Murakereszt(r Honvéd u. 7.
Heti munkaidé 40 6ra/hét + munkakdzi szlnet /napi 20 perc

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint, melyrél a féigazgatoé eltérd
maodon is rendelkezhet. Munkakdzi szlinet 20 perc.

Alapszabadség

50 nap

Potszabadség

Puétv.90§ szerint megilletd
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités Minimum 8 altalanos, érettségi bizonyitvany, gyermekgondozéi, vagy dajkai
tanusitvany
Elvéarhaté magatartas Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval

értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitiv mintat nydjt a gyermekek szdméra.

Tiszteli a gyermeket, a szlilét, kapcsolataira az odafigyelés, tapintat és az
elfogadas jellemzd.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérlimények
kézott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gyermeket, szul6t, kollégat, az intézmény dolgozoit nem mindsitheti.

Nem hasznal olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza.
Esetleges konfliktusait soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg.

Nem |&zit az intézmény ellen, munkatarsak ellen.

A gyermekekkel kapcsolatos témaban érdekl6dd sziil6t tapintatosan és udvariasan
a gyermek 6vodapedagogusahoz, vagy az intézmény féigazgatdjahoz iranyitja.

Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganuigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legszilkségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszdlitja, hogy
varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a féigazgatd engedélyével lehet.

Az bvoda terliletén (épllet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol feleléssége tudataban
gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkertilése végett.

Az bvoda zarasakor aramtalanit, és meggyéz6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak-e zarva.

Az bvoda kulcsaiért tejes feleldsséggel tartozik.

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

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa Tilos!

Rendkivili munkavégzésre torvényes mértékig kotelezhetd.

Hataskore:
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A feligyelete ala tartozé gyermekek gondozésa, az 6voda hazirendjének betartdsa
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Gyermekekkel kapcsolatos fobb feladatok, felelésségek
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Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes példajan
keresztil is (kdszOnés, kérem-kdszondm, tiirelmes és udvarias kommunikacid).

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

Részt vesz a gyermekek gondozaséban a csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint.
Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az dltdztetésnél, a kézmosésnal, WC- hasznélatnél stb. Ameddig szlikséges,
maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: dltdzkddés sorrendje, rundk 6sszhatasa, cipbk parositasa-kulturalt
étkezés, kanélfogés, kézmosas.

A munka soran észlelt balesetveszélyt kdteles elharitani, megelézni, jelezni.

Délel6tt az 6vond mellett, vele egyeztetett id8ben, az étkezés és a tevékenységek segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, sités stb.)
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Kiséroként részt vesz a gyerekek feligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok, kirdndulasok ideje
alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell§ztetést.

A csoport és a gyermekek 6nallé felligyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
6vodapedagogus. Az dvodapedagdgus jelenléte nélkil a délutani idészakban — amikor nem fejlesztd, iskola-
elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas van -, a gyermekek felligyeletét teljes felelésséggel
ellatja.

A megbetegedett, lazas, elkuldnitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sz(ilé meg nem
érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskaéba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:
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A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megaldzas, csoport elétti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald kényszerités, leveg6ztetés, étel
elvonasa.

A tisztitd szereket elkilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Nevelémunkat segit6 feladatok

az 6vonod mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport életében
atveszi, és a csoportba kiséri a gyermeket

tavozaskor a sziiléhoz kiséri és atadja a gyermeket

részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

pedagdgus igénynek megfeleléen el6késziti a szemléltetéeszkdzoket, kellékeket

biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

teremrendezés

segit a testnevelés-foglalkozasok elékészitésében

segitséget nyUjt az dltozésnél

segit az altatasnal

az egészseégugyi eléirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja az 6ltozét, mosdot

a mosddban az életkori sajatossagoknak megfeleléen segitséget nyuijt

fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

gondoskodik megfeleld ivévizrél télen-nyaron

gondoskodik az ivo — és fogmosé poharak tisztasagarol

a munkarendnek megfelel6en a reggelit, ebédet és uzsonnét atveszi a konyhan

minden reggel lerakja az el6zénap asztalon fent hagyott székeket.

Rendkiviili szlinet elrendelése soran a ,Rendkiviili munkavégzés szabalyzat” - nak megfeleléen végzi feladatait.
(Home Office)

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddk
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Munkajat a Takaritasi szabalyzat utasitasai szerint végzi (napi, heti, idészakos)

Munkéjat a Munkarend beosztasanak megfeleléen végzi.

Koteles takaritashoz, udvarrendezéshez munkaruhat, védéruhat hasznalni, étel-elékészitéshez, ételek
adagolashoz fehér kdpenyt

Eseti dajkai feladatok
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Pandémias id8szakban fokozott takaritast, fert6tlenitést kételes végezni.

A gyerekek torolkdz6jét, ha szilkséges naponta cseréli.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

4 hetente agynemdit cserél, szilkség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari batorokat letdrli, id8szakon ként az udvari jatékokat lemossa
(fert6z6 id6szakban fertétlenitével tisztitja), a jardakat, homokozokat naponta sopri.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajardl.

Evente feliilvizsgalia a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti a
féigazgatonak.
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+« Intézmény rendezvény esetén (beleértve a hét végére esdket is), a rendezvény soran érintett munkaterdlet soron
kivili takaritasa, a rendezvényeket kdvetéen részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Kiilénleges feleléssége

¢ alkalmasségi vizsgalaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirdasoknak megfelelen hasznalja,

szilkség szerint tisztitja, allagmegdévasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl

az épllet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vildgitast, vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, a keletkezett hi&nyrél beszamol

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el8irasokat mindenkor betartja

a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartdsa

a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartdsa

a munkafeladatok szakszerii elvégzése

A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat
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Feleldsségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok nem
rendeltetésszer(i hasznalataért.

Tervezés

®,

% tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti a vezetével.
+ javaslatot tesz a munkakdriilmények javitasahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztésére.
Bizalmas informaciok kezelése

7

Az dvoda miikddéseérdl, belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

7

«» Nevelési kérdésekben a sziilket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.

A munkakér kapcsolati helyzete:
¢ Munkakapcsolatot tart az dvoda figazgatojaval, vodapedagdgussal, a konyhai személlyel.
Kotelessége:

- A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megel6zéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhdban, &poltan megjelenni és kizvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

- Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriletet magancélbol nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkil.

- Koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséaggal, a munkajéra vonatkozé szabalyok, eldirasok és
utasitasok szerint végezni!

- Koteles munkatérsaival egyittmikadni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani,
hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld!

- Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat a munkaterlletén betartani, illetve betartatni!

- A munkaiddnyilvantartast naponta pontosan vezeti.

- A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informécidk a szolgélati, valamint az
intézményi titok targykérébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kdz6lheti mas személlyel. A titoktartast
koteles betartanil

- Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal

- Amunkavallal6 kdteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6
munka és balesetvédelmi el8irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

- A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

- A munkakdzi szlinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykonyvének elbirasa alapjan ezt az idét kételes ledolgozni.
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A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

» A szabadsagot természetben kell kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

» A szabadsagot a munkaltaté adja ki jalius 01. és augusztus 31. kozott, kivéve hét munkanap szabadsagot (a
kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom hénapjat kivéve), melyet legfeljebb két részletben a munkavallalé
kérésének megfeleld idépontban, legalabb &t nappal elébb igényelve kell kiadni.

»  Szorgalmi id6 alatt dsszefliggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.

% Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében

megkezdddik és a szabadsag kdvetkezé évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

« Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében

a munkaidd megkezdése el6tt (minimum 2 oraval) jelezni kell a féigazgatonak, illetve az altalanos helyettesnek.

« A potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — legalabb tizendt nappal a szabadséag kezdete

elétt kozolt (kivéve a rendkivili eseteket) — kérésének megfelel6 idépontban kell kiadni.

+» A szabadsag kérelmet kdteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

% A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt id6 a

szabadsagba nem szamit bele.

Az éves szabadsaghdl az dvoda f8igazgatoja munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot igénybe vehet.

Munkavallalo ellen6rzésére jogosult személyek:

- Féigazgatd
- Altalanos helyettes
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart az intézmény féigazgatdjaval, a munkatarsakkal és az intézményi partnerekkel.
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Megjegyzés
Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
- A munkakér betéltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolédnak!

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ........................ t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldaltan jogosult
maodositanil Jelen munkakéri leiras visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon az intézmény féigazgatdjahoz, mésodfokon a Munkaigyi Birdsaghoz fordulhat.

Kelt:

Atad0: .
féigazgat6
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kételez6nek tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatdi jogkér gyakorldja a dajka tevékenységi kérébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakdri leiras mddositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen
munkakoéri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbél eredden kér kovetkezik be, kartéritési felelésséggel
tartozom.

Kelt:
AIVBVO: e
munkavallalo
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Murakeresztiri Ovoda és Mini Blcséde
Székhelye 8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.
Joggyakorld féigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Egyéb juttatésok A tdrvényi szabalyozas, a fenntarté ltal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztasa ELELMEZESVEZETO
FEOR szama 5129
Foglalkoztatasi jogviszonya kézalkalmazott — kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII; térvény
Munkakér célja Etkeztetési terilet milkodésének megszervezése, a kozétkeztetési ellatasban
részesild kilonbdzd csoportok taplalkozasanak megszervezése, a hatalyos
kozétkeztetési rendeletnek megfelelden.
Besorolasi kategoéria Kdzalkalmazotti bértabla szerint
Kinevezés idétartama hatérozatlan
Kézvetlen felettes féigazgatd
Kdzvetlen beosziottja szakacs
Helyettesitéje nincs
MUNKLAVEGZES
Hely élelmezésvezetdi iroda
Heti munkaidd 40 6ra/hét + munkakdzi szlinet/napi 20 perc
Munkaidé beosztas 05.30-13.30
Iskolai végzettség, szakképesités Kbzépiskolai végzettség, szakirdnyl szakképzettség

1. Operativ feladatai:
v Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol.

v Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, atvételérdl, tarolasarél, nyilvantartasarol.

v Legkéstdbb a targyhetet megelézé hét kozepére elkésziti az étlapot, kifliggeszti azt.

v Kiadja az élelmezéshez sziikséges nyersanyagokat.

v’ Elvégzi az elkésziilt ételek minéségi és mennyiségi ellendrzését.

v’ Elkésziti a konyhai dolgozék munkaidd beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti az esetleges tlléra nyilvantartast.

V' Felfekteti az étkezok nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos vezetésérdl.

v Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasardl.

v Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és feladasardl, kimutatast vezet a hatralékosokrol.

v’ Biztositja a gépek, berendezések, felszerelések leltarba vételét, karbantartasat, felljitasat, cseréjét.

v Részt vesz a felUjitasi, korszerisitési, bovitési munkak elékészitésében.

v’ Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfelelé tapanyagtartalom és nyersanyag

v’ biztositasat.

v Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfelel6 korszer(, valtozatos étkeztetést.

v" Gondoskodik az ételmaradékok miel8bbi eltavolitasardl, hasznositasarol.

v' Megrendeli, és elkiilonitetten nyilvantartja a konyhai részleg tisztitdszereit.

v’ Elkésziti és a pénziigyi lgyintéz6nek leadja a ho végi élelmezési elszamolasokat.

v Aleltarozasi iitemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

v" Negyedévente leadja a készletértékeket, és a hatralékok listajat.

v’ Részt vesz a szlikséges selejtezésben.
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Felel a konyhalizem szabalyszer(i mikddtetéséért, a raktarak kezeléséért, a konyhaban hasznalt eszkbzok
rendeltetésszerli hasznélataért.

Felelés — az ANTSZ eldirasainak megfelelden — a konyhai tisztasagaért a higiéniai eldirasok betartaséaért.
Felelds az élelmezés ligyviteléért és a dokumentaciok pontos, naprakész vezetéséért.

Felelés az intézmény tulajdonanak megérzéséért, védelméért.

Felels az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartasaért.

Fert6zés vagy virus jarvany esetén koteles a féigazgaté altal kiadott ,Specialis Intézkedési terv”
betartatasarol/betartatasardl gondoskodni.

Ellenérzési feladatai:

v

AN NN

Ellendrzi az ételmintat és annak megdrzését.

Ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok felhasznalasat.

Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankénti raktarellenérzéseket.
Ellenérzi az ételek minéségét, mennyiségét, technoldgiai betartasat.
Ellenérzi a helyben tarolas, kiszolgalas rendjét.

Ellenérzi a kiszallitasra kerild étel minségét, szallitasi kdriilményeit.
Ellendrzi a munka és védéruha hasznélatot.

Alkalmankeénti taskaellenérzést tart.

Iranyitasi feladatai:

v
v
v

Irényitja a konyha munkéjat.
Irényitja a konyhai dolgozokat.
Iranyitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgalasat, lezarasat

A munkakorhoz tartozé hataskorok:

v
v

A konyhai dolgozok kdzvetlen felettese
Kockazatkezelés miikddtetése

A felel6sségi kor meghatarozasa:

v

ASRNEN

\

A munkakérhdz tartozé operativ feladatok ellatasa, felelésség vallalas.

A hozz4 beosztott dolgozdk iranyitasa.

Az ellendrzési feladatok végrehajtésa, dokumentélésa.

Felelds a tudomaséra jutott szolgalati, lizleti titok megtartdsaért, a tudoméséra jutott személyes adatok védelméért,
a kdzérdeki adatok nyilvdnossagénak biztositdséért. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Felelds a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartaséért

A kapott utasitdsok és a hatériddk figyelembevételével kiteles ellatni munkéja sorén felmertilé allandé és
id6szakos feladatokat.

Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel

Munkaidd alatt, maganigyben csak a legszilkségesebb esetben és lehetdség szerint a legrévidebb ideig
hasznéljon telefont

Koteles munkaidejében a munkatertileten tartézkodni. A munkateriletet magancélbdl nem hagyhatja el a
féigazgatd engedélye nélkil.

Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd.

A munkakézi szlinet naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcras munkaidében. A munka
térvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az idét kételes ledolgozni.

Részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott ismeretek alapjan kételes betartani és betartatni a
munka és tilizvédelmi eléirdsokat!

A térvényi el8irasoknak megfeleléen részt vesz a HCCP minimum vizsgén, az itt elsajatitott ismereteket és
eléirasokat munkakdre ellatasakor kotelezéen betartja.

A munkavallal6 kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd
munka és balesetvédelmi el8irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!
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v Esetleges igazolt hianyzasait idében- megbetegedést azonnal jelenti a féigazgatdnak, annak tavolléte esetén a
fenntartonak.

Feleldsségre vonhato:

v munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

v avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehaijtasaért;

v’ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséeért;

v amunkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért; a vagyonbiztonsag és a
higiénia veszélyeztetéséért.

v munkateriiletéhez tartozd helyiség gondatlan zarasaért,

v’ anyersanyagok hianyos mennyiség(i vagy minéségli felhasznalasaért, az egészségligyi el6irasok elmulasztasaért;

v’ araktarban elhelyezett éleimiszerek szakszer(itlen tarolasaért, kiosztasaért, az egyes tételek mennyiségi
ellendérzésének elmulasztasaért, szilkség szerinti pétlasok el nem végzéséért.

v Afitoktartasi kotelezettség megsértéséért, megszegéséért

A szabadsag felhasznalasaval és a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
A Munka Toérvénykonyve 122 — 125.§-a rendelkezik a szabadsag kiadasarol. Ezt figyelembe véve:

v" A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve - legfeljebb két
részletben a munkavallalé kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni.

v A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy
alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggé napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége aldl.

v A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

v Osszefiiggd napok kiadasa a vezeté mérlegelése alapjan.

v' Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében
a munkaidd megkezdése elétt (minimum 2 éraval) jelezni kell a féigazgatonak, illetve a fenntartonak.

v Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadséag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.
A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott idé a
szabadsagba nem szamit bele.

2NN

Jogkdre, hataskore:
v Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

v' Javaslatot tehet a munkajat érinté kérdésekben.
v Amennyiben kérése, panasza van, jelezze felettesének.

v' Aszolgélati it megtartasa kételezé.

Beszamolasi kotelezettsége:
v Evente egyszer értékeli teljesitményét széban a féigazgatonak.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
v Kapcsolatot tart a féigazgatoval, a fenntartval.

Egyiittmiikodésre koteles:

v' Az intézményi munkatarsakkal, a konyha szolgaltatasait igénybe vevokkel, beszallitokkal és azok képviselSjével,
az altalanos iskola dolgozoival, egészségulgyi felligyelettel stb.
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Informéaciészolgaltatasi kotelezettség:
v Koteles informaciot szolgaltatni a féigazgatonak és a pénzigyi ligyintézéknek, illetve a fenntartonak.

Munkavallalé ellendrzésére jogosult személyek:
v Féigazgato
v" Polgarmester

Belsé ellendrzési tevékenység
v" Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajanak véleményezéshez.
v’ Ellendrzését maga is kérheti.
v Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmerilt ok miatt kertilhet sor.
v' Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

Megjegyzés
Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
v" A munkakoér betéltéje kbteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

ZARADEK

Ezen munkakori leirds . ..........cveeee -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldalian jogosult
modositani! Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon a féigazgatohoz, masodfokon a Munkaligyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

Atad0: .
féigazgat6
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatoi jogkor gyakorloja az éleimezésvezetd tevékenységi kdrébe
tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kdvetkezik be,
kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt:

AVEVO: e
munkavallalo

Kapjak:
a) munkavallald
b) munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
c) irattar
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SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA
I

MUNKALTATO
Név Murakereszturi Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye 8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.
Joggyakorld féigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Egyéb juttatésok A tdrvényi szabalyozas, a fenntarté ltal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztésa SZAKACS
FEOR szama 5134
Foglalkoztatasi jogviszonya munkaviszony — a Munka Térvénykdnyvérél szdl6 2012. évi . térvény
Munkakér célja izletes és megfeleld mindségii ételeket készitése a killonbozd étkezési csoportok
szamara, valamint a konyhai mveletek zavartalan miikodésének biztositasa és a
higiéniai eléirasok betartasa.
Kinevezés id6tartama hatérozatlan
Kézvetlen felettes élelmezésvezetd
Kdzvetlen beosziottja konyhalany
Helyettesitéje élelmezésvezetd vagy konyhalany
MUNKLAVEGZES
Hely konyha és kiegészitd helyiségei
Heti munkaidé 40 6ra/hét + munkakdzi szlnet / napi 20 perc
Munkaidé beosztas 05.30-13.30
Iskolai végzettség, szakképesités SzakirnyU szakképzettség

Szakmai kévetelmények, elvart ismeretek, kompetenciak:
v Akiilénbdz6 korcsoportl étkezéknek mindig a jogszabalyban meghatarozott kaldriatablazat alapjan, izletesen,
korszer(ien és szakszer(ien a legmegfelelébb médon allitja dssze az ételeket.

AYANENE N N NENEN

Alapvet6 kotelességei:

A nyersanyagok szabalyszer(i felhasznélasi jartassaga.

Az egészséges taplalkozas megvaldsitasi gyakorlata.

A szabélytalansagok felismerése.

Pontossag, megbizhatdsag, higiéné.

Esztétikus, valasztékos izlés.

Kapcsolatait jellemezze a tisztelet, elfogadas, a tapintat.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagéval, apoltsédgaval.
Az intézményt érintd bizalmas informécidkat nem adja tovabb.

v Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre

készen élljon.

v Kozvetlenill a munkaideje el6tt, illetve a munkaideje alatt alkohol, drog fogyasztasa tilos. Ellenkezé esetben a Kit.
és a Mt. szerinti eljarést vonja maga utén.

v" Munkaidejében koteles a munkateriiletén tartdzkodni. A konyha teriiletét elhagynia kizarolag csak a munkaltato,
illetve a kdzvetlen felettese engedélyével lehet.

v" Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teend6ket végezheti.

v Hiédnyzas esetén a vezet6 rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

v" Munkaja soran a munkateriiletének berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelentse kbzvetlen felettesének.

v Evente kételes munkakéri alkalmassagi vizsgalaton, munka- és tiizvédelmi oktatason részt venni.
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v" Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5
percben), a munkafolyamat zavarasa nélkl intézze el. - Jaruljon hozza a j6 munkahelyi Iégkér kialakitdsahoz.

v Akonyha terilletén (épllet, udvar) a torvényi el6irasoknak megfeleléen csak a kijeldlt helyen lehet dohanyozni.

v" A munkakézi szlinet naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
térvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az idét koteles ledolgozni.

Etkezéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddi:

v" Feladata gondoskodni a gyermekek és a tobbi étkezd korszer( taplalkozasardl.

v' Az ételek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és f6zéstechnoldgiai elveket koveti és

alkalmazza.

v Afézéshez szikséges anyagokat az élelmezésvezetétél naponta kikéri, az elére elkészitett anyagkiszabas
alapjan.
Felhasznélja a kiadott anyagokat, géngydlegeket.
Elékésziti, feldolgozza a nyersanyagokat, izesiti az ételeket, adagolja, talalja.
Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra kertilé nyersanyagok mennyiségét és min6ségét, a technoldgiai
folyamatokat.
Irényitja az ételek el6készitését, elkésziti a napi f6zési adagokat.
Az energiatakarékossagi szabalyokat betartja.
Az étel mennyiségének kalkulalasakor, figyelembe veszi az étkezdk |étszamat.
Az ételeket ugy késziti el, hogy azok kdnnyen emészthetéek, jizliek legyenek.
Betartja az élelmezési szabalyzatot.
Segiti a heti étrend tervezését. Javaslatot tesz az étlap 6sszeallitdsahoz, torekszik uj ételek bevezetéseére.
Egyeztet az élelmezésvezetbvel a norma és tényleges felhasznalas nyomon kévetését, valamint eltérésének
kimutatasat illetéen.
Leltérilag felel az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkoz-és arukészletéért.
Kozvetlendl iranyitja és ellendrzi a konyhalanyok munkajat.
Koteles az ételeket id6re és kivald mindségben elkésziteni.
Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai elékészités soran az élelmiszerek tisztitasakor minél kevesebb legyen a
veszteség. Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszer, és minél gazdasagosabb felhasznalasara.
Kiosztas elbtt elvégzi az elkészillt ételek mennyiségi és mindségi ellenérzését, az ételeket megkoéstolja.
Ellenérzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megf6z6tt adagok kiosztasat.
Talalas el6tt gondoskodik az ételminta vételérdl és megfeleld tarolaséardl.
Betartja és betartatja az egészséguigyi és higiéniai elirasokat.
A véddoltdzetet el6irds szerint alkalmazza és alkalmaztatja.
A fent leirtakon kiviil kételes mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kozvetlen felettese esetenként
megbizza.

ASRNIN
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A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddi:
v Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagaré|, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ- és a HACCP eldirasok
betartasarol.
v" AHACCP-technoldgia utasitasai szerint végzi a munkajat.
v’ Biztositja a konyhai higiéniai és egészségligyi el6irasokat a beérkezett élelmiszer megtisztitasatol a feldolgozason
at a talalasig.
v" Anyers élelmiszerek tisztitasa és a mosogatas, illetve annak ellenérzése az elGirasnak megfelelGen:
o A fehér edények mosogatasa harom fazisban.
o A fekete edények, zdldségek, gyimélcsék mosogatasa a kijel6lt mosogatéban.
0 A mosogatas utdn naponta valamennyi mosogaté cseppmentes attoriése, hetente egyszer kistrolasa, fertétlenitése.
0 A mosogatéshoz hasznélt eszkdzok fertétlenitése aztatassal, vagy kifézéssel (konyharuha, mosogatdszivacs).
v’ Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, gépi berendezések tisztasagara.
v’ Segit a napi, id6szakos és éves takaritasi munkalatokban. A napi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP
takaritasi Gtmutatéja alapjan végezteti, végzi.
= Naponta kitakarittatja a konyhat, felmosatja a kdvezetet.
= Havonta egyszer (itemezi a konyhabutorok lemosatéséat, a h(iték leolvasztasat és fert6tlenitését.
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Suroléssal intenziven megtisztittatja a f6zéshez hasznélt eszkdzoket.

Az éves nagytakaritas alkalmaval részt vesz a raktar és a konyha takaritasaban, az ajtok, csévezetékek,

fitétest lemosasaban.

= Az idészakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor) kiilénds gonddal ellenérzi a konyha
fert6tlenitését, a butorok, csempék, csévek, ablakok, ajtok lemosasat.

A konyhai meleg tizemi Gizemmad fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi szabalyainak betartasa és

betartatasa.

A konyhatechnikai eszk6z0k, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznélatanak biztositasa.

A gépek, eszkdzok javittatasardl és karbantartasardl a kdzvetlen felettes értesitése.

Ellendrzéskor egylittm(ikddik az ellen6rz6 személyekkel, az észrevételeknek megfeleléen azonnal intézkedik.

Pandémias iddszakban kételes a fokozott fertStlenitési elirasokra és védéeszkdzok viselésére vonatkozo

szabalyokat betartani és betartatni!

=Y
=
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Kiegészitd tevékenységével kapcsolatos teenddi:
v Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.
v" A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabalyzat alapjan az élelmezésvezetdvel el6késziti és megszervezi, a
selejtezést és a leltarozast.

A szabadsag felhasznalasaval és a tdvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
A Munka Térvénykonyve 122 — 125.§-a rendelkezik a szabadsag kiadaséardl. Ezt figyelembe véve:

v" A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve - legfeljebb két
részletben a munkavallalé kérésének megfeleld id6pontban koteles kiadni.

v' A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - agy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy
alkalommal, legaldbb tizennégy egybefliggd napra mentesuljén a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége aldl.

v" A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

Osszefiiggd napok kiadasa a vezetd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében

a munkaidd megkezdése el6tt (minimum 2 6réval) jelezni kell a féigazgaténak, illetve a fenntartonak.

v’ Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet).

A szabadség kérelmet kételes a szabadséag kivétele el6tt leadni, utlag csak nagyon indokolt esetben.

v A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltétt idd a
szabadsagba nem szamit bele.
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Jogkdre, hataskore:
v' Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény SZMSZ-ében
biztositott jogokat.
v A munkajat érinté kérdésekben, munkakdriiiményeinek javitasahoz szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
v Amennyiben kérése, panasza van, elsésorban a munkaltatonak koteles jelenteni.
v' A szolgélati it megtartasa kotelezé

Beszamolasi kotelezettsége:
v Evente egyszer szoban értékeli teljesitményét a munkaltatonak.

Informéacié-szolgaltatasi kotelezettsége:
v' A munkaltaté, az élelmezésvezett kérésére koteles informaciot szolgaltatni.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
v Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, az élelmezésvezet6vel, és a munkaltatoval.
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Felelésségi kore:

v Feleldssége kiterjed telies munkakaorére és tevékenységére.

v Személyekre kiterjedd feleldssége: Felel a gyermekek és a felndttek egészséges étkeztetéséért. Az intézmény
alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkérmek. A dolgozdkkal dsszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

v Vagyoni feleléssége: Felel a konyha kulcsaiért, a konyhalizem szabalyszer(i miikddtetéséért, a raktarak
kezeléséért, a konyhdban hasznalt eszkdzok rendeltetésszerli hasznélataért. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelésséggel tartozik érte.

v’ Technikai déntésekkel kapcsolatos feleldssége: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi, egészségiigyi
eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal, tisztitdszerekkel. Kialakitja az egészséges és
biztonsdgos munkakdriiményeket az anyagi lehetdségek figyelembe vételével.

v’ Bizalmas informaciékra vonatkoz feleldssége: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6 vagy hivatali
titoknak mindsul informacidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat a munkaltatd utasitasara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni!

Feleldsségre vonhato:
v" munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a nyersanyagok hianyos mennyiségu vagy mindségii felhasznalasaért, az egészségugyi elbirasok elmulasztasaért
a jogszabalyok, a munkahelyi rend és fegyelem, a bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek/tanulok és mas étkezdk jogainak megsértéséért;
a munkaeszk0zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznélataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért, higiénés és munkavédelmi eléirdsok betartasaért;
v" munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért.

ASRNIN
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Belsé ellendrzési tevékenység:

Munkajat a torvényesség és az intézményi dokumentumok / SZMSZ, munkakori leirds és egyéb szabalyzatok/ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a munkaltatéi, vezetdi utasitasok betartisa alapjan végzi. Ha barmely tertileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t, munkaltatot.

Ellenbrzése:
v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és temezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.
Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéajéval szemben
felmer(ilt ok miatt kerilhet sor.
v Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ASRNEN

Munkavallalé ellendrzésére jogosult személyek:
v’ Féigazgato
v Elelmezésvezets

A munkakér kapcsolati helyzete:
v" Munkakapcsolatot tart az intézmény féigazgatojaval, élelmezésvezetével, a konyhai kisegitd személlyel.

Megjegyzés
Munkakérbe nem tartoz6 feladatok:
v" A munkakér betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras .................. -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
médositani! Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon a féigazgatohoz, masodfokon a Munkatigyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

Atadl: ..
féigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatdi jogkér gyakorléja a szakacs tevékenységi kdrébe tartozé
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebb6l eredden kar kovetkezik be, kartéritési
felelésséggel tartozom.

Kelt:
AVEVE: o
munkavallald
Kapjak:
a) munkavallalé
b) munkaltatdé (munkavallalé személyi anyaga)
c) irattar
KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Név Murakereszt(ri Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye 8834 Murakeresztir Honvéd u. 7.
Joggyakorld féigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Egyéb juttatasok A tdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetségek
MUNKAKOR . ,
Beosztésa KONYHAI KISEGITO/KONYHALANY
FEOR szama 9236
Foglalkoztatasi jogviszonya munkaviszony - a Munka Toérvénykonyveérdl szold 2012. évi l. torvény
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Munkakér célja Az intézményi étkeztetést igénybe vevbk ételeinek elkészitésében vald

segédkezés, az edények tisztitasa, a konyha rendjének és
tisztasaganak biztositasa.

Jogviszony id6tartama hatarozatlan

Kézvetlen felettes élelmezésvezetd és szakacs

Kbzvetlen beosziottja nincs

Helyettesitbje élelmezésvezetd altal kijeldlt konyhalany
MUNKLAVEGZES

Hely konyha és kiegészitd helyiségei

Heti munkaidd 40 6ra/hét + munkakdzi szlinet /napi 20 perc

Munkaidé beosztés 05.30-13.30

Iskolai végzettség, szakképesités minimum 8 év altalanos iskolai tanulmany

Szakmai kovetelmények, elvart ismeretek, kompetenciak:

v

v
v
v
v
v

A konyha miikddési és egészséguigyi eléirasainak, a bels6 szabalyzatoknak az ismerete.

Pontossag, megbizhatosag, kulturalt viselkedés, higiéné (tisztasag, gondozottsag, apoltsag) iranti igény.
Kéziigyesség, alkalmazkodé képesség, figyelem-koncentracio.

Képes legyen a szabalyok gyakorlati alkalmazasara.

Kapcsolatait a tisztelet, elfogadas, tapintat jellemezze.

Az intézményt érintd bizalmas informécidkat nem adja tovabb.

Alapvet6 kotelességei:

v

v

ANEANERN

ANENEN

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

Munkaidejében kételes a munkateriletén tartézkodni. A konyha teriiletét elhagynia kizarolag csak a munkaltat,
illetve a kdzvetlen felettese engedélyével lehet.

Kozvetlenul a munkaideje elétt, illetve a munkaideje alatt alkohol, drog fogyasztasa tilos. Ellenkez6 esetben a Kit.
és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan.

Munkaidejében csak a munkakérével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teendéket végezheti.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkéja soran a munkateriiletének berendezéseit, targyait, értékeit megévni kdteles, azokat rendeltetéstiknek
megfeleléen kell hasznalnia. A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelentse kézvetlen felettesének.

A konyha terliletén a torvényi eléirdsoknak megfeleléen csak a kijeldlt helyen lehet dohanyozni.

Evente kételes munkakéri alkalmassagi vizsgalaton, munka- és tlizvédelmi oktatason részt venni.

Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (mindossze 3-5
percben), a munkafolyamat zavarasa nélkl intézze el.

Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkér kialakitasahoz.

A munkakézi szlinet naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
tdrvénykdnyvének elbirdsa alapjan ezt az id6t kételes ledolgozni.

Etkeztetéssel, fézéssel kapcsolatos teendéi:

v

v

A szakacs iranyitasaval kozrem(ikddik az ételek idére torténd mennyiségi és minéségi elkészitésében,
kiosztasaban, az ételadagolasban, talalasban.

Az ételek elkészitésekor a szakécs iranyitdsaval a mindenkori modern taplélkozastudomanyi és fézéstechnolégiai
elveket alkalmazza.

Irényitas alapjan hidegkonyhai készitményeket, tizorait €s uzsonnat dnalldan készit, felel az elkészitett ételek
minéségéért, esztétikumaért.

Betartja az élelmezési szabalyzatot.

Az élelmezésvezet6tdl atvett nyersanyagokat, élelmiszereket el6késziti, a kivant médon mossa, tisztitja, apritja és
mas konyhatechnikai eljarassal feldolgozza.

Kifogastalan nyersanyagot, élelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy fertézés gyanus nyersanyagot a
szakéacs intézkedésére azonnal eltavolitja a konyharol.

A sziikséges friss nyersanyagot minél gazdaséagosabban hasznalja fel. Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai
elékészités soran az élelmiszerek tisztitasakor minél kevesebb legyen a veszteség.

El6késziti a fézéstechnikai eszkdzoket, hasznélat utan helyre rakja a felszereléseket.

Hasznalati el8iras szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit.
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ANENENENENEN

Betartja az energiatakarékossagi szabalyokat.

Betartja az egészségiigyi és higiéniai eléirasokat.

Elmosogatja az étkez0 és f6zedényeket.

Betartja az éleimiszerek térolasara, hiitésére vonatkozé szabalyokat.
Osszegyliti az ételhulladékot, és a tarolé edényekbe teszi.

A véddoltdzetet elbiras szerint alkalmazza.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddi:

v

v

AN NN AN

AN

\

AV VAN

Gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarl, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ és a HACCP el6irasok
betartasarol.

Betartja a konyhai higiéniai és egészségligyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer megtisztitasatdl a feldolgozason
keresztil a tarolasig.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, hiitégépek, és a gaztiizhely
tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer elvégzi a konyhabutorok lemosasat, s hiiték leolvasztasat és fertétlenitését.

Surolassal intenziven megtisztitia a f6zéshez hasznalt eszkdzoket.

Az éves nagytakaritas alkalmaval részt vesz raktar és a konyha takaritasaban, az ajtok, csévezetékek, fiitétest
lemosasaban.

Az idészakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor) killonds gonddal végzi a konyha fertétlenitését, a
butorok, csempék, csdvek, ablakok, ajtdk lemosasat.

A nyers élelmiszerek tisztitasat €s a mosogatast az eléirasnak megfeleléen végzi: A fehér edények mosogatasa
harom fazisban. A fekete edények, zoldségek, gylimélcsok mosogatasa a kijelélt mosogatéban. A mosogatas utan
naponta valamennyi mosogaté cseppmentes attérlése, hetente egyszer kisurolasa, fertétienitése. A
mosogatashoz hasznalt eszkozok fertétlenitése aztatassal, vagy kifézéssel (konyharuha, mosogatészivacs).

A HACCP-technoldgia utasitasai szerint végzi a munkajat.

A napi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi utmutatoja alapjan végzi.

Mossa, vasalja a konyhai textiliakat.

A konyhai meleg tizemi tizemmad fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi szabalyainak betartasa.

A konyhatechnikai eszkdzok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznélata. A gépek, eszkdzok
javittatasarol és karbantartasarol a kozvetlen felettes értesitése

A szabadsag felhasznalasaval kapcsolatos elirasok:
A Munka Térvénykdnyve 122 — 125.§-a rendelkezik a szabadsag kiadasarol. Ezt figyelembe véve:

v

v

{\

\

A munkaltat6 évente 7 munkanap szabadségot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve - legfeljebb két
részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kdteles kiadni.

A szabadségot - eltéré megéllapodas hianyaban - (gy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy
alkalommal, legaldbb tizennégy egybefliggd napra mentesuljéon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége aldl.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ill. kivenni.

Osszefiiggd napok kiadasa a vezetd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesitési megszervezésének érdekében
a munkaid® megkezdése elétt (minimum 2 draval) jelezni kell a féigazgatonak, illetve a fenntartonak.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval t6ltott idé a
szabadsagba nem szamit bele.

Jogkdr, hataskor

v

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat. A szolgalati Ut megtartasa kotelezé.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

v

Kapcsolatot tart a munkatéarsakkal, az élelmezésvezetével és a féigazgatoval.

101



Informéaciészolgaltatasi kotelezettség:
v Féigazgatd
v Elelmezésvezets

Beszamolasi kotelezettsége:
v Evente egyszer értékeli teljesitményét széban a féigazgatonak. Javaslatot tehet a munkajat érintd kérdésekben.
Amennyiben kérése, panasza van, elsésorban a vezetének kételes jelenteni.

Munkakoéri kapcsolatok:
v Amunkatarsakkal, az étkezést igénybe vevékkel tart kapcsolatot.

Felelésségi kore:
v Feleldssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére.
Személyekre kiterjedd feleldssége:

v' Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek. A dolgozdkkal

dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Vagyoni feleléssége:

v’ Felel a konyhaban hasznalt eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik érte.

Technikai déntésekkel kapcsolatos feleldssége:

v Betartja a higiéniai el6irasokat, a HACCP, a munkavédelmi, balesetvédelmi, kérnyezetvédelmi és tlizrendészeti
eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal, tisztitoszerekkel.

Bizalmas informacidkra vonatkozo6 feleléssége:

v' A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es, vagy hivatali titoknak minés(ilé informaciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat csak a sziikséges mértékben, a munkaltatd utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belsé életére vonatkozo értesiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.

Feleldsségre vonhato:

v" munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
a nyersanyagok hidnyos mennyiség( vagy minéségi felhasznalasaért, az egészségiigyi eldirdsok elmulasztasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznélataért, elrontdsaért;

v’ avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Belsd ellendrzési tevékenység:
Munkjat a torvényesség és az intézményi dokumentumok / SZMSZ, munkakdri leirds és egyéb szabéalyzatok/ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a munkaltatéi, vezetdi utasitasok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetst, munkaltatot.

ASRNENEN

Ellenbrzése:

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ltemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéajaval szemben
felmer(lt ok miatt kerilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet
Munkavallal6 ellendrzésére jogosult személyek:

v Féigazgatd

v Elelmezésvezets

v’ Szakacs

A munkakér kapcsolati helyzete:
v" Munkakapcsolatot tart az intézményvezetével, élelmezésvezetével, a konyhai kisegitd személyzettel.

AN

Megjegyzés
Munkakérbe nem tartozo feladatok:
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v" A munkakér betéltGje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak!

ZARADEK

Ezen munkakori leiras . ................. -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
madositani! Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon a féigazgatohoz, masodfokon a Munkatigyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:

Atad0: .
féigazgatd
a munkaltatéi jogkor gyakorldja

Ph.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatéi jogkor gyakorldja a konyhalany tevékenységi korébe tartozé
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakdri leirds mddositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudoméasul veszem,
hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési
felelésséggel tartozom.

Kelt:
AVEVO: ovvviiiiiiii e
munkavallald
Kapjak:
a. munkavallald
b. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
c. irattar
FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA
I
MUNKALTATO ]
Név Murakeresztur Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Székhely 8834 Murakeresztur Honvéd u. 3.
Jogkér gyakorldja Kbzség polgarmestere
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
MUNKAKOR ] ,
Beosztasa FOIGAZGATO
FEOR szama 1210 i}
Kinevezdje Murakeresztur Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Kinevezés médja, | Vezetdi palyazati eljaras Utjan megbizas 5 évre
idGtartama
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Foglalkoztatasi jogviszonya

Kdznevelési foglalkoztatott - Pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023.évi LII. tv. és annak
végrehajtasardl sz616 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

Kdznev. fogl. jogv. kezdete

Besorolasa
Egyéb juttatasok A 2023. évi LII. torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek

A tobbcéli intézmény féigazgatoi feladatainak a térvényi el6irasoknak megfeleld és
cél szakszer(i ellatdsa. Mogottes munkakére (6vodapedagogus) mellett magasabb vezet6i

kinevezéssel a jelen munkakori leiras tartalménak megfeleléen.

Kozvetlen felettese

polgarmester

Kézvetlen beosztottjai

6vodapedagogus, vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld, élelmezésvezetd

Helyettesitési elbiras SZMSZ-ben leszabdlyozva
Helyettesitéje Altalanos helyettes
MUNKLAVEGZES
Hely Murakereszt(ri Ovoda és Mini Bélcsdde, 8834 Murakeresztir Honvéd u. 7. teljes terillete
Heti munkaidé 40 6ra/hét, napi 8 6ra
Kététt munkaidb 12 6ra/hét
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Alapszabadséag Eves alapszabadsag mértéke 50 nap
Pétszabadsag Puétv.90§ szerint megilletd
Il
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku horvat nemzetiségi 6vondi diploma
szakképesités Kozoktatasi vezetd és pedagdgus-szakvizsga

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaigy, az igazgatds szakmai és jogi
szabalyai, bels§ szabalyzati rendszer.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze vezetdi, szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkajat.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulaséanak, és a szabalytalansagoknak a felismerése,
megfeleld intézkedések alkalmazésa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit (Pedagdgus etikai kodex), valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli
emberi méltdsdgukat. Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatésag, tirelem. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az
intézmény és a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

ALAPVETO KOTELESSEGE

Koteles:

v Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni.

v Gyakorolni a jogviszony létesitésével és annak megsziintetésével kapcsolatos kizarélagos munkaltatéi jogkort, és
a dolgozok tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat.

v Avonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint elvégezni.

v’ Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

v Azintézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megérizni, s ezt beosztottjaival

betartatni.

v Megtervezni, iranyitani és ellenérizni a pedagdgiai és szakmai munkat.

v’ Ellatni mindazon feladatokat, melyeket jogszabalyok eléirnak, illetve mellyel a munkaltaté megbizza.

v' Atobbcélu bolcséde-ovoda miikodése soran felelds mindkét intézmény mikddéséért, az alapdokumentumok
elkészitéséért, a szakmai munkat a bélcsdde és az dvoda vezetdje iranyitja sajat intézményében.

FELADATKOROK:

KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
"\/ Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben levé pedagodgiai alapdokumentumok alapjan.
A KOTELEZOG ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

v pedagdgiai
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munkatigyi
tanligy igazgatasi
gazdalkodasi

FELADATKOROK RESZLETESEN
Pedagdgiai feladatai

v

Az intézmény iranyitojaként pedagogiai program figyelembevételével a pedagoégiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, a neveldmunka figyelemmel kisérése.

v El6késziti az intézmény pedagogiai -és szakmai programjanak, munkatervének, hazirendjének, SZMSZ-ének
megfogalmazasat.

v' Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellenérzések megszervezésében, lebonyolitasaban,
egyuttal az érintettek felkészitésében.

v Osszehangolja és jovahagyja a csoport napirendjét, részt vesz a csoport munkajaban.

v' Az dvoda-bolcsdde munkajanak vezetése és segitése a nevelés tartalmanak megszervezésében.

v Anevelétestiilet jogkdrébe tartozo dontések elbkészitése, végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellendrzése.

v A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

v Pedagdgiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevelGtestiilet korében.

v A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése.

v Aszillékkel, a szil6i kdzosséggel vald egylttmikddés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

v’ Felkészill a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket elbkészitd értekezletekre és
alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény mindségelvii mikddését.

v’ Vizsgélatokat végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairdl tajékoztatast, a tovabbi
feladatokhoz Utmutatast ad a fenntarténak.

v’ Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének eldsegitéseét.

v Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozo 6nképzését.

v' Megtervezi, megszervezi, kivitelezi, ellenérzi a PP 4.sz. mellékletének, valamint a ,Rendkivili munkavégzés
szabalyzat™-anak megfeleléen az 6vodan kivili, online dvodai nevelést a koronavirus-jarvany idején (Home Office).

v' Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

v Az egyéni személyes teliesitménycéljainak meghatarozasa.

v A Teliesitmény Ertékelés Rendszer (TER) munkalataiban valo aktiv részvétel, az elvégzett munka eredményének
értékelése, konkrét javaslattétel az 6vodaban folyd szakmai munka szinvonalanak fejlesztésére, hatékonysaganak
ndvelésére.

Munkaiigyi feladatai

v Egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben feladatok ellatdsanak ellendrzése, koordinalasa.

v' Kizérélagos munkaltatéi jogkér gyakorlasa és az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa.

v A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

v Osszehangolt munkarend kialakitasa.

v Ahelyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kételez6 nyilvantartasok vezetése.

v Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

v Az 6vodapedagdgusok és kisgyermekneveltk kotelezé tovabbképzésének megtervezése — a veliik torténd
egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevd jelenlétérdl, felkészllésérdl, a tanultak tovabbadasarol vald
gondoskodas.

v Javaslat adésa az anyagi elismerésre, kitlintetésre.

v' A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozé szabalyoknak megfelel6en.

v OViKRETA készségszintli elsajatitasa, annak magabiztos hasznalata.

Taniigy igazgatasi feladatai

AV NI N N N NN

Elkésziti az intézmény statisztikajat, a jogszabalyban elbirt szabalyzatokat, dokumentumokat.

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kdtelezettségének.

Az intézményhez érkez0 (igyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hatariddn belll elintézi.

Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

Biztositja az Ugyiratok szlikség szerinti selejtezését.

Dént az dvodai -bdlcsddei felvételrdl, felvételi és eléjegyzési naplot vezet.

Az bvodai Torzskdnyv szabalyos vezetése.

Megszervezi a gyermekek 6vodai-bdlcsddei felvételét. Felvételi és elbjegyzési naplot vezet.

Ellenérzi az 6vodaba-bdlcsédébe felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztési naplo, bélcsddei
térzslapot, az 6vodai — bdlcsédei csoportnaplokat.
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A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.

Ellenérzi a haroméves kortdl érvényes dvodakdtelezettség betartasat.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddit, a mértéken fellili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld
szervek felé.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalattol.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informéacids kotelezettség betartasa a fenntarto felé.

A vezetdi munkahoz szlkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen alkalmazza.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatai:

v

v

v
v

Elkésziti az intézmény munkaeré-gazdalkodasi tervét, betéltetien allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitia a
palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt mddon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort. Az OM
altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kitelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a térvényben eldirt juttatasok kiaddséat: foglalkoztatotti jutalom,
pedagégusigazolvany, 50%-0s kedvezmény a Volan és MAV jaratain, munka-védé ruha.

Elkésziti és ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast.

Vezeti a kozalkalmazotti - kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast. A rendelkezésre all6 adatokat és
informéaciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti, két évente legalabb egyszer frissiti &s id6ben kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott keretek kdzott
differencialja az illetményeket, illetve a béreket.

Az alkalmazottak munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozd
torvényes felelésségre vonasardl.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- s munkakorliiményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal
eléirt egyeztetéseket.

Gazdalkodasi feladatai-adminisztrativ feladatok:

v
v
v
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Segit 6sszedllitani az intézmény koltségvetését.

Az intézmény felvjitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartd részére.

Az intézmény épiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasardl gondoskodik a kdrnyezet- egészségligyi,
munka, és balesetvédelmi eléirdsoknak megfeleléen.

Az intézmény felszereléseit és eszkdzeit folyamatosan fejleszti, (j eszkdzoket szerez be fenntartd engedélyezésével.
Felel8s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolaséért.

Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

El6késziti, és szilkség/igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikddési szabalyzatot, és véleményezteti a
nevelbtestilettel, illetve a Szil6i Szervezettel (SZMK), azt jovahagyésra elterjeszti a fenntartohoz.

Irattari tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezé Uigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatdsukrol.
Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos Ugyintézési hataridén bellil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiléket és az alkalmazottakat
érinté kérdésekre.

Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.

Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kilonb6z6 eszkdzoket vasarol,
valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, ferttlenitést és a szlikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
Ellenérzi a vagyon-, alloeszkédz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon &rzése,
védelme.
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Kizarblagos kompetencidgja és egyszemélyi feleléssége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -
megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas. (p.. munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas, stb.)

Hataskadre a kdzvetlen beosztottak iranyitésa, ellendrzése, értékelése.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény miikddésének egészére.

Dolgozdk tekintetében gyakorolja a kizarélagos munkaltatdi jogokat és az egyéb munkaltatdi jogokat.

Dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddeés,
kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe.

Az 6vodapedagogussal, kisgyermeknevel6vel egyezteti a nevel6k, és a dajka munkakori leirasat, s ha szikséges,
kezdeményezi mddositasukat.

Javaslattétel alkalmazashoz, minésitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

A pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és
oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

FELELOSSEGI KOR

v

AN NENENEN

SN N N N

\

v

felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott
eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogiai munkaért,

a nevelbtestilet vezetéséért,

a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendérzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

a neveld - oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az érdekképviseleti szervekkel valo megfelel6 egyittmikddésért,

a gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kédexben megfogalmazott pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
felelésségi korébe tartozik egy olyan nevel6testlleti légkor kialakitasa, amelyben minden dévodapedagogus,
szakalkalmazott - a kotelezé érvényl tdrvények és belsé szabédlyzatok betartdséval - a pedagdgiai program
szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet.

térekszik az intézmény dolgozéinak alapos megismerésére, fejlédésik el6segitésére és elismerésére, a
nevelbtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének
épilését szolgal6 viszony kialakitasara,

az esetleges fegyelmi eljarés szakszer(i el6készitéséért és levezetéséért.

Szabadsag felhasznalasaval kapcsolatos eléirasok:

ANENENENEN

Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili eseteket).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius31-ig veheti ki.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettese 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két
oraval jelezni kell a fenntartdnak, intézményen belll az altalanos helyettesnek.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

v
v

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Evente 1 alkalommal a fenntarténak.

Ellendrzése

v

AN

Munkajat a nevelbtestillet, a fenntartd, és kérésre a sziilék koz6ssége a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

A Teljesitményértékelési Rendszer (TER) szerint

Ellendrzését maga is kérheti.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak
v A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes és szakszer(i munka, valamint az intézmény térvényes miikddése
érdekében megfigyeléseket végezhetnek:
« fenntartd
* kills6 szakért6 egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
v' Az intézmény érdekében egyittmiikddik a fenntartoval, a belsé partnerekkel, SZMK-val, és az intézmény kiils6
partnereivel.

Titoktartasi ktelezettség
v Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomasara jutott minden olyan miiszaki, szellemi vagy egyéb informaciot
titokként kezelni, ami a munkaltatéval hozhat6 6sszefiiggésbe.

Egyéb
v' Kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik. Szakmai teljesitések igazolasara jogosult az intézményben teljesitett szamlak
vonatkozasaban. Kdtelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................ccvvee -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldalian jogosult
madositani! Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval els6 fokon a Polgarmesterhez, masodfokon a Munkaligyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt:
Atado: ..o
Polgarmester
munkaltatéi jogkdr gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kételezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatoi jogkédr gyakorléja a féigazgatd tevékenységi kdrébe tartozd
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds médositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési
felelésséggel tartozom.

Kelt:
AVEVO: v
munkavallald
Kapjak:
a. munkavallalé
munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
irattar
Kisgyermeknevelé munkakari leiras

Munkaltaté adatai

Neve: Murakereszt(ri Ovoda és Mini Bélcsdde
Székhelye: 8834 Murakeresztir Honvéd u. 7.
Joggyakorld: féigazgatd
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Munkavallalé személyes adatai

NEVE: .o

Sziiletési helye, ideje: ...............cccvveiiiiiiiiie e
ANYJANOVE: ...
LaKCIMe: ..ot s

3. Munkakér
Munkakorének megnevezése: kisgyermekgondozd,- neveld
Foglalkozatatasi jogviszonya: kdzalkalmazott
Munkaviszony kezdete:
Munkaviszony idétartama: hatarozatlan idejli
A munkakoér célja, funkcidja:
A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai eléirasoknak, elvarasoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési
légkdr megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithatd.

Kozvetlen felettese: vezetbi feladatokat ellatd kisgyermekneveld/féigazgatd
Kozvetlen beosztottja: bolcsédei dajka
Helyettesitoje:
= elsBsorban a tarsgondozéndje helyettesiti a tavollétében
= haaz nem lehetséges, akkor a végzettséggel rendelkezé 6vodai dajka
Munkavégzésre vonatkozo adatok

Munkahelye: Murakeresztari Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavallalé heti munkaideje: 40 dra/hét+ munkakozi sziinet 20 perc
Munkaidé beosztas:
v' A 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése alapjan 7 6ra idétartamban és a fennmaradé 1 éraban
kételes a munkaltato részére munkavégzés céljabdl rendelkezésre alini.
v" Nevelési évenként a munkatervben konkrétan rogzitettek szerint (kezd -és befejez6 idépont), melyrdl a féigazgatd
eltérd médon is rendelkezhet.
Szabadsdag engedélyezése: féigazgatd
Szabadsdg engedélyezése: féigazgato

Munkakor betéltéséhez sziikséges kovetelmények:
v’ El6irt képzettség: 15/1998. Korm. rendelet 2. szamu melléklet II. rész 2.2. pontjaban a kisgyermeknevel6re
meghatarozott képzettségek
v' Erkolcsi bizonyitvany
v Egészségligyi alkalmassag

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyUjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és a miikédésuk
feltételeir6l

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyuijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

A bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

A bdlcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — mddszertani levél (Budapest, 2012)

Altalanos rész

Munkajat a féigazgaté iranyitja és ellenérzi, munkaidé beosztasat az intézmény f6igazgatdja hatarozza meg. A bélcsédében
foglalkoztatott kisgyermeknevel8nek a teljes napi munkaidbdl (heti munkaidd 40 6ra) 7 érat kell a csoportban tolteni.
Akisgyermekneveld a heti 5 6rat adminisztraciéra (csaladi fizet, térzslap, fejlédési naplé irasa), felkészllésre, szlilécsoportos
foglalkozasok megtartasara, csaladlatogatasra, egyéni beszélgetésekre, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos
teenddk, tehat a munkakéri feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kételesek forditani.
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8.

Szakmai feladok

Altalanos feladatok

=N

=N

40

=
=

=N

Az dvoda féigazgatojanak és a bolcséde szakmai vezetéjének kdzvetlen iranyitasaval dolgozik,munkajaban
figyelembe veszi az orvos, a véd6énd szakmai Utmutatasait.

Végzi a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer( gondozasat és nevelését, figyelembe véve a
személyi allanddsag, a sajat kisgyermekneveld rendszer és a felmend rendszer elvét.

A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédésének, jollétének, a
csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.

Tevékenységét, j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének, egészségének
megovasat szem elétt tartva.

A kommunikaciés megnyilvanulasaiban kdvetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és a csalad felé.

Realis dnismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felnasznalva végzi munkajat.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok funkcidjat, tartalmat,
fébb dsszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatérozott szervezeti és mikodési
keretekhez igazodva, a bennlik rogzitett jogok és kételezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sz(il6i jogok tiszteletben tartasaval, azok érvényesiilését biztositva
jarel.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6l6, valamint az egészségigyi
adatkezelésre vonatkozd torvényt.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok

=N

& 448438

$ 444838

=N

A csaladlatogatasrol és a beszoktatasrdl dokumentaciot készit, a szliléknek segitséget nyuijt a bolcsédébe
kerlléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csdkkentésében, a valtozasok feldolgozasaban.

Figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlddési folyamatat.

Felismeri az egészségestdl eltérd kdros allapotokra utalé tineteket, kozremikddik ezek szakszeri ellatasaban.
Sajatos nevelés(, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatdsa érdekében folyamatosan konzultél az
orvossal, gyogypedagdgussal és betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a nevel8 — gondozd munka, targyi
feltételeinek megteremtésében.

Feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott gyermekek testi, lelki és pszichés épségéért.

Szem el6tt tartja az egyéni banasmaod fontossagat.

Munkaja soran torekedjen a csalad és bolcsédei szocializacio 6sszhangjara.

A gyermek viselkedésének pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis szabalyokat.

Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetenciajara alapozva, latja el a gyermekek étkeztetése,
furdetése, pelenkazasa, Oltoztetése, levegbztetése, alvasa és a szobatisztasag kialakulasa terén jelentkezd
feladatokat.

Kozremiikddik a bolcsddei nyilt napon és egyéb rendezvények szervezésében és rendezésében, részt vesz
azokon.

A gyermekek egészséges, tevékenyéletmddjanak megtervezése és megszervezése

=N

48

A rugalmas és folyamatos napirend kialakitasanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni igényeit, a csoport
érdekeit, a gyermekek életkorat, a gyermekek érkezését és tavozasat, az évszakok valtozasat. Az évszak, az
id6jaras és a hémérséklet figyelembevételével dont a levegézés idétartamarol.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

A gyermekek jatéktevékenysége soran nevel6i magatartasaval tamogatja és megerdsiti a gyermekek 6nallé
aktivitasat és a kreativitasat. Az évszak, az id6jaras és a hdmérséklet figyelembevételével dont a levegbzés
id6tartamardl.

Az alkototevékenységek lehetdségének felkindlasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kézds
tevékenység élményszeriiségét fokozza.

Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers repertoart.
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Figyelemmel kiséri, szilkség esetén szerepet vallal a jatékban, Gtletekkel, tanaccsal segit a gyermekjatékat,
tevékenységét.

Koveti a gyermek mozgasfejlédését, felismeri, hogy milyen valtozasok sziikségesek a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének elésegitése érdekében.

A kisgyermeknevel a csoportjaba jaro gyermekek fejlettségi szintjét ismerve és azt szem elétt tartva, havi
lebontasban elkésziti a gyermek jatéktevékenységét szinesitd jatéktervezetét.

Az egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatok

=
=
=
=

=N

A gyermekorvossal egyuttmiikddve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését, az azzal kapcsolatos
dokumentaciokat.

A sz(il6 vagy az orvos megérkezéséig szakszer(ien ellatja a megbetegedett gyermeket.

A gyermek betegségérdl azonnal értesiti a szakmai vezet6t.

A helyes kulturhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével tdmogatja a gyermekek
egészségének meglrzését.

Betartja a k6zegészségligyi és higiénés eldirasokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok

=N
=N

Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti a szakmai vezet6t.
Figyelemmel kiséri az intézményben 1évé gyermekek életkérilményeit és szocialis helyzetét.

Kapcsolattartas a sziilokkel és munkatarsaikkal

=N
=N
=N
=N

=N

=

Folyamatosan tajékoztatja a sz(il6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérdl, érdeklédésérdl ugy, hogy
az a szlil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgélja.

Figyelembe veszi a szlil§ tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

Lehetdséget kinél a szlléknek az Gket érinté kérdések megbeszélésére, sziil6i értekezleten vagy sziilé csoportos
megbeszélésen, egyéni beszélgetésen.

Segiti a szlil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek atgondolasaban, a
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznélja sajat munkajaban a
munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kozben szerzett tapasztalatait.

Kapcsolati helyzete: Munkakapcsolatot tart az intézmény figazgatéjaval, szakmai vezetével, bdlcsddei dajkaval,
gyogypedagégus, gyermekorvos, védénéi halozattal.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok

= Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekkel kapcsolatos bélcsédei dokumentaciokat.

= Szilkség szerint irdsos 6sszefoglalot készit a gyermek fejlddésérél, aktudlis napirendjérdl, allapotarol, egyéni
szokasairdl és érdekl6désérdl.

= Kiilénb6zé megfigyeléseket végez, az észlelteket irdsban rdgziti, a megfigyelés eredményeit elemzi, értékeli,
illetve neveldi gyakorlatiban felhasznélja.

= Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba kerild bizalmas adatokat szakszer(ien kezeli.

= Nevelési év végén — meghatarozott szempontok szerint - az éves teljesitményt irdsban értékeli.

Egyéb feladatok

= Folyamatosan fejleszti ismereteit.

= Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.

= Tiz perccel munkakezdés el6tt a csoportban van atéltdzve, munkara felkészilten.

= A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felelds.

= A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szdmara disziti.

= Részt vesz a féigazgato altal szervezett megbeszéléseken.

= Szabadsagéat a bdlcsddei zarasok figyelembevételével éves szinten megtervezi.

= Szabadsagot a féigazgatotdl kér.

= Varatlan tAvolmaradasat, hianyzasat (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezése érdekében a

munkaidé megkezdése el6tt kbteles jeleznie a féigazgaté felé.

Munkakorbe nem tartozo feladatok:

=N

A munkakér betdltdje kdteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasadhoz valamilyen formaban kapcsolddnak!
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9.

Koételessége:
= A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megel6zéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhaban, &poltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.
= Koteles munkaidejében a munkatertileten tartézkodni. A munkateriletet magancélbél nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkil.
= Koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és
utasitasok szerint végezni!
= Koteles munkatarsaival egytttmikddni, és munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze el6!
Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirdsokat a munkatertletén betartani, illetve betartatni!
A munkaiddnyilvantartast naponta pontosan vezeti.
A munkavallal6 a tevékenysége soran szerzett intézményi titok targykorébe tartozd szolglati informaciokat koteles
semmi moédon mas személlyel kdzdlni. A titoktartast koteles betartanil
= Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal
= A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo
munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!
= A munkatarsi értekezleteken részt venni.
= A munkakézi szlinet naponta 20 perc idétartamot a munka tdrvénykonyvének el6irasa alapjan kételes ledolgozni.

LRI

10. A kisgyermekgondozé berendelhet6

o Helyettesités céljabol
o  Tovabbképzésre
o  Ertekezletre, fogaddorara
o Gyermekek kiséretének biztositasara
o Intézményen kivilli, a bdlcsédés gyermekeket érinté Uinnepélyeken vald részvételre
Zaradék
Ezen munkakori leirds ................... -t6l 1ép életbe.
Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér véltozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldaltian jogosult

maodositanil Jelen munkakéri leiras visszavonasig érvényes.
Munkajogi problémaval elsé fokon az intézmény féigazgatdjahoz, mésodfokon a Munkaugyi Birdsaghoz fordulhat.

Kelt: Murakeresztur,
A0 ..o
féigazgatd
a munkaltatoi jogkér gyakorl6ja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kételez6nek tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltatéi jogkér gyakorldja a kisgyermekneveld tevékenységi kdrébe
tartozé feladatok végrehajtdsa érdekében, a munkakdri leirdas modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbél eredden kér kdvetkezik be,
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Kelt: Murakeresztar, .....................

AVEVE: .o,
munkavallald
Példanyok:
a. munkavallald
munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
irattar
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KIEGESZITES A KISGYERMEKNEVELGO
MUNKAKORI LEIRASAHOZ

Munkaltaté adatai: .....................cccoceiiiiiiiiiii,
Intézmény féigazgatoja: ..................cccccooviiiiiiiiii

Munkakor megnevezése: Vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
Helyettesités: SZMSZ-ben kijeldlt dolgozd
Alarendelt munkakérék megnevezése: kisgyermekneveld, bolcsédei dajka
A munkakorbdl és a bet6ltésébdl ad6do, elvarhaté magatartasi kévetelmények
= Szakmai vezet6ként feleldsséget érez, a bélcsdde szakszer( és térvényes milkddtetéséért.
= Segiti és tdmogatja a féigazgaté munkajat a gyerekek, a szillék, a munkatarsak és a fenntarté elvérasait
figyelembe véve.
A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezeté kompetenciajaba tartozo feladatokat (példaul munkaerd —
gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas).
Ellatando feladatai:

=N
=N

= AfGigazgatd iranyitasaval, 6nalléan 1atja el feladatait, a jogszabalyok, az SZMSZ és a munkakori leirds szerint.

= Felel8s a bolcséde szakmai munkajaért és a ra bizott egyéb gazdasagi és adminisztrativ munka elvégzéséért.

= A kompetencijat meghaladd lgyekben javaslatot tehet az intézményvezetének.

= Koteles jelezni a miikddési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.

= Mindenkor olyan magatartast kételesek tanusitani, amely alkalmas az intézmény j6 hirnevének megérzésére és
fejlesztésére.

= Koteles segiteni és fenntartani az alkotomunka személyi, szervezeti feltételeit.

= Koteles segiteni a beosztott munkatarsak szakmai képzésének és tovabbképzésének megszervezését.

= Abeosztott kisgyermekneveld munkajat rendszeresen ellendrzi.

= Eves beszamolét készit a bolcséde munkajarol.

= Vezeti az el8irt dokumentacidkat és elkésziti a bolcséde miikddésével kapcsolatos jelentéseket, ellendrzi a
kisgyermeknevelSi adminisztraciok hataridejének betartasat.

= Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara.

= Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.

= Abeteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

= Feladata a gyermekbalesetek megelézése.

= Részt vesz a rendszeres leltari munkaban.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kdzvetlen kapcsolatot tart fenn
v’ afbigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban)
v'akisgyermekneveldvel
v abolcsédei dajkakkal.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba a bolcsdei érdekvédelmi/szUiléi forummal.
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény f8igazgatoja alkalmanként megbizza.
A munkakéri leiras modositdsanak jogat, a kdrilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Murakeresztur, .................
=1 [0 [0 KR

féigazgato
a munkaltatéi jogkor gyakorléja
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Murakeresztlr, ...........ccceeennn.
AtVeVO: oo
vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevel6
Kapjak:

1. Kdzalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar

Bolcsddei dajka munkakori leiras

Munkaltatoé adatai

Neve: Murakereszt(ri Ovoda és Mini Bélcsdde
Székhelye: 8834 Murakereszt(r Honvéd u. 7.
Joggyakorld: féigazgaté

Munkavallalé személyes adatai

NEVE: .o

Sziiletési helye, Jdeje: ................cccoeiiiiiiiiii e,
ANYJANGVE: ...
LaKCIMe: .........oiieieiii s

3. Munkakér
Munkakérének megnevezése: bolcsdei dajka
Foglalkozatatasi jogviszonya: kdzalkalmazott
Munkaviszony kezdete:
Munkaviszony id6tartama: hatarozatlan idejli
A munkakor célja, funkciéja:
A mindenkori tdrvényi szabalyozasnak és szakmai eléirdsoknak, elvarasoknak megfelelé olyan nyitott, csaladbarat nevelési
légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimélis testi-lelki fejlddése a lehetd legjobban biztosithatd.

Kézvetlen felettese: vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
Kézvetlen beosztottja: nincs
Helyettesitéje:
= elsdsorban a tarsbolcsddei dajka helyettesiti a tavollétében
= ha az nem lehetséges, tavolléte esetén Gvodai dajka helyettesiti
Munkavégzésre vonatkoz6 adatok
Munkahelye: Murakeresztari Ovoda és Mini Bolcséde
Munkavallalé heti munkaideje: 40 dra/hét+ munkakézi sziinet 20 perc
Munkaidé beosztas:
v Napi 8 ¢ra
v Nevelési évenként a munkatervben konkrétan rogzitettek szerint (kezdd -és befejez6 idépont), melyrél a foigazgato
eltéré mddon is rendelkezhet.
Szabadsag engedélyezése: féigazgatd
Szabadsag engedélyezése: féigazgatd
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Munkakar betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
v’ Elgirt képzettség: 15/1998. Korm. rendelet 2. szamu melléklet I1. rész 2.2. pontjaban a bélcsédei dajkara
meghatarozott képzettségek
v’ Erkolcsi bizonyitvany
v' Egészségiigyi alkalmassag

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

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

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatoséagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekj6léti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyuijtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

A bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

A bdlcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — mddszertani levél (Budapest, 2012)

4. Altalanos rész
= Gyermekszeretd viselkedésével, gondozottsagaval, kommunikécids beszédmintéjaval pozitiv mintat adjon a
gyermekek fejlédéséhez.
Tisztelje a gyermeket, a sz(il6t.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Gondozasi, nevelési kérdésekben a sziilét irnyitsa a gondozdnéhéz.
A gyermek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.
Munkajaban a szakma etikai el6irasai irdnyadok, kildnds tekintettel a gyermekek és sziilék jogaira, valamint a
titoktartasra vonatkozoan.
Munkajat a szakmai vezetd iranyitasaval a munkakori leirds szerint végezze a csoport életének zavarasa nélkil.
Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozé helyiségeket, a csoport udvarrészét.
Ellatja a napi, -heti, - és id6szakos takaritasi munkalatokat.
Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évé higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.
5. Rendszeres feladok
A gondozasi miiveletekhez kapcsolodéan
= A gyermekek étkeztetése el6tt alapos fertdtlenitd kézmosast végez, idében a csoportszobaba viszi az ételt.
= Minden étkezés utan kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja, mosogatas utan
felmossa a mosogato helyiséget.
= A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, szlikség esetén felmos, az ételmaradékot eltavolitja.
= Az altatashoz gondoskodik a csoportszoba szell§ztetésérdl, az agyak el6készitésérdl.
= Takaritas utan kiviszi a félia zsakba gy(jt6tt szennyes pelenkat, kifert6tleniti a badellt, Uj foliazsakot tesz bele,
majd alapos fertétlenitd kézmosést végez.
= Szilkség szerint a gondozondk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve az udvaron.
= Reggelenként a reggeli bevitele utan az 6lt6z0 helyiséget és a jardat fel/lesépri
Takaritashoz kapcsoloddan
= A takaritast nyitott ablaknél végzi.
= A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivdzza a sz6nyeget, a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat letorli,
fertétlenitdszeres nedves ruhaval portalanitja.
= A nap végén a szemetet dsszegydjti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertétlenitdszeres vizzel lemossa,
fertétlenitdszeres vizzel felmossa a fiird8szobat, atadot és egyéb helyiségeket, kistrolja és fertétleniti a gyermek
WC-ket, biliket. Szilkségszeriien napkdzben is, virusos és jarvanyligyi helyzetben még fokozottabban!
= Kiildn takaritoeszkdzt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhaban.
= Egy vodor fertdtlenitdszeres folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.
= A takaritd eszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egytitt zart helyre teszi.
Heti feladata
= Elvégzi a fertbtlenitdszeres nagytakaritast a csoportszobaban.
= Fertétleniti a jatékokat.
= Lemossa a csempéket, az 6ltéz6i butorokat.
= Elvégzi a z6ld névények locsolasat, gondozasat.

{88388

{8838
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Havonkénti takaritas

= Lepokhaldzza és portalanitja a falakat.
= Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas

= Butorokat, szényegeket vegyszeresen kitisztitja.

Adminisztracios feladatok

= Vezeti a takaritasi ellen6rz6 lapot.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai

= A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai,

élelmiszerbiztonséagi eléirasokat a készétel tarolasaval, talalasaval kapcsolatos szabalyokat betartja.

6. Felel6sségi kor
Feleléssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan mikddésére, kiemelten:

{38088 30

a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,

elsédleges szempont a bélcsédében tartdzkod6 gyerekek és a csoportban dolgozdk biztonsaga,

a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egytittm(kddés,

a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés,

az intézmény j6 hirének apolasa,

fokozattan Ugyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkdzok soha ne maradjanak a gyermekek szamara elérhetd
helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.
Zaraskor ellendrzi az ablakokat, ajtdkat, viz, villany, gaz elzarécsapjat, bekapcsolja a riaszto berendezést.

7. Kapcsolattartasi kotelezettsége

= A csoport gondozénével
= Féigazgatoval

8. Kotelessége:

=N

{i 448808 8

LR

SR

A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében (munkakezdést
megelézéen min. 10 perccel elébb), tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkéara
jelentkezni.

Kételes munkaidejében a munkatertileten tartdzkodni. A munkateriletet magancélbél nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkl.

Kételes munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara vonatkozo szabélyok, eldirasok és
utasitasok szerint végezni!

Sziikség esetén koteles elvégezni azokat a munkakdrbe tartozo feladatokat is, mellyel a féigazgatd idénként
megbizza.

Koteles egészséguigyi vizsgalaton megjelenni.

A konyha textiliaival, eszkdzeivel, edényeivel kiteles a leltar szerint elszamolni.

Az épllet elhagyasakor véltécipd hasznalata kételezd.

Kételes munkatarsaival egylttmUikddni, és munkajat Ugy végezni, valamint olyan magatartdst tanusitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze el8!

Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi elSirasokat a munkater(letén betartani, illetve betartatni, a hidnyossagokat
jeleznil

A munkaiddnyilvantartast naponta pontosan vezeti.

A munkavallal6 a tevékenysége soran szerzett intézményi titok targykérébe tartoz6 szolgélati informacidkat kételes
semmi médon mas személlyel kdzdlni. A titoktartast kételes betartani!

Kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatjal

A munkavallal6 kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd
munka és balesetvédelmi el8irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

A munkatarsi értekezleteken részt venni.

A munkakézi szlinet naponta 20 perc idStartamot a munka torvénykényvének el8irdsa alapjan kételes ledolgozni.
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9. Munkakorbe nem tartozé feladatok:
= A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolédnak!

Zaradék

Ezen munkakori leiras ... -t6l 1ép életbe.

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalian jogosult
modositani! Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Munkajogi problémaval elsé fokon az intézmény féigazgatdjahoz, masodfokon a Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.

Kelt: Murakeresztar, ............cccovvee.

A0 ..o
féigazgatd
a munkaltatoi jogkér gyakorléja

Ph.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezének tartom, melynek egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatéi jogkér gyakorldja a kisgyermekneveld tevékenységi kdrébe
tartozd feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul
veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kdvetkezik be,
kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt: Murakeresztar, .........ccoccevve.

AIVEVO: e
munkavallalo

Példanyok:
a. munkavallald
b. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
c. irattar
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