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1.

Jogszabalyi hattér:

Magyarorszag Alaptorvénye
1992. évi XXXIIL. torvény a kizalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol.
1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl.
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrdl (Eii.tv.)
149/1997. (IX.10.) Korményrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)
1998. évi XXVL torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik
biztositasarol
1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok timogatasarol (Cst.)
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények valamint a személyek szakmai feladatair6l és
mikadésiik feltételeirdl
33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.
1999, évi XLIL tdrvény a nemdohényzok védelmérdl, és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl.
132/2000. (VIL14.) Korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak —egyes
kérdéseirdl.
2003, évi CXXV. torvény az egyenld banasmédrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol
335/2005. (XI1.29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
4ltalanos kovetelményeirdl.
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés €s a polgari védelem
4dgazati feladatairdl.
2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol ¢€s az
informéciészabadsagrol.
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.).

2011, évi CXCV. térvény az allamhdztartasrol.
2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl.
62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol
328/2011. (X11.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl
326/2011. (XI1.30.) Korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet az allamhaztartdsrél —szolé  torveny
végrehajtasarol (Avr.)
370/2011.  (XIL31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési  szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol (Bkr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol
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e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol €s a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol.

e 229/2012. (VIIL.28.)) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehajtasardl

o 363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miik6désérél és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2016/697 az Eurdpai Parlament és a Tandcs rendelete (2016.1V.27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlésardl, valamint 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban GDPR).

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél

e 121/2013. (IV.26.) Kormanyrendelet az Oktatasi Hivatalrél

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdek(i bejelentésekr6l, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokrol.

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0] életpalyamodelljérdl (Puéty.)

e 401/2023. (VII1.30.) Korményrendelet a pedagdgusok 14j életpalyajarol szo6l6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

o 77/2025. (IV.15.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol
sz0lo 363/2012. (XIL.17.) Korményrendelet, valamint egyes koznevelési tirgyu
korményrendeletek modositasarol.

e 1224/2025. (V1.26.) Kormanyhatarozat az Eurépai Unid szamaéra készitett kzneveldsi
stratégia 2021-2030 végrehajtasanak a 2025-2028. évekre sz616 korményzati
intézkedésérol.

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

Bolcsddei tevékenységekre vonatkozé jogszabalyok

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermeke védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mitkodéstik feltételeirdl.

e 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak mitk6dési nyilvantartasarol.

e 0/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz8 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
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2. Alapadatok, altalinos rendelkezések

Az intézmény neve

Mosolyfalva Ovoda és Boleséde

Koltségvetési szerv torzskonyvi
szama:

803362

Az intézmény szdmlaszadma:

62000026 — 11030630

OM azonositd:

201907

Székhelye: 3036 Gydngyostarjan, Damjanich Janos utca 1.
Telefonszama: +36-37-397-333, +36-30-815-2172
E-mail cime: mosolyfalvaovoda@gmail.com
Bélyegz6 felirata: Mosolyfalva Ovoda és Bolcséde

Intézmény tipusa:

Tobbeélt intézmény: dvoda, mini bélesbde, f6z06- és
talalé konyha

Az intézmény alapitd. és fenntartd
szerve:

Gydngydstarjan Kozség Onkormdanyzata

Az alapitas idépontja:

2019.07.01

Az alapité okirat szama, kelte:

1141-42018/GYT hatélyos

Fenntart6 szerv neve;

Gyongyostarjan Kézségi Onkormanyzat Képvisels-

testiilete
Az intézmény miitksdési teriilete: Gyo6ngyostarjan Kozség kozigazgatasi teriilete
Az intézményhez tartozé szervezeti Mosolyfalva Ovoda
egységek Mini Bélcs6de
Mosolyfalva Ovoda Konyha
SZMSZ hatalya 2025. november 5-t6] visszavonasig

Az intézmény bélyegzoi:

Az intézményben bélyegz6 hasznalatéra a kévetkezok jogosultak:

o fbGigazgato,
o f8igazgatd-helyettes,
o dlelmezés vezetd

e ¢s a mindenkori féigazgatd altal irdsban megbizott személy.

Hosszu bélyegz6: 6voda neve, cime,
addszama, telefonszdma

Korbélyegzd: k6zépen Magyarorszag cimere,
korben az intézmény neve

Mosolyfalva Ovoda és Bolcséde

3036 Gydngyostarjan, Damjanich J. u. 1.

Ad6szém: 15803366-2-10
Tel.: +36-37/397-333
+36-30/815-2172
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Bélyegz6 hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszer(i (hivatalos) aldirdsanal csak és kizarolag a nyilvantartdsban szerepld,
az intézmény nevét tartalmazd, kor alakt bélyegzd, illetve az dvoda nevét tartalmazd, téglalap
alakd ugynevezett fejbélyegz6 haszndlhato.

A bélyegzélenyomattal  ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondést, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbdl fontos tény, kériilmény igazolasat jelenti.

A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntarténak,
aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza évodank, mint intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6
megallapitdsokat a jogszabéalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly nem utal mds hataskérbe. Az SZMSZ, a magasabb rendii jogszabalyok
rendelkezésein tul, illeszkedik az intézmény mads belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

A Szervezetei és Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Tartalmazza:

1. a mitkédés rendjét, ezen beliil a gyermekek befogaddsanak, az alkalmazottaknak €s a
vezetbknek a nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

2. apedagogiai munka belsd ellendrzésének rend;jét,

a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a

Mosolyfalva Ovoda és Bélcsdde intézménnyel,

4. a vezetdk és szervezeten beliili egységek kozotti kapesolattartas rendjét, forméjat, a

vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozds és a képviselet szabdlyait, a

szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rend;jét,

a foigazgatd vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetbk, valamint a sziil8i szetvezet, k6z0sség kozotti kapesolattartas rendjét,

7. a neveldtestlilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszdmolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

8. a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgélattal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek
egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgalattal valo kapcesolattartast,

9. az {nnepek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok épolasaval kapcsolatos
feladatokat,

10. a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét

11. az intézményi 6vo. és védo eloirasokat,

12. barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,
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13. annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

14. azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet az SZMSZ véleményezési,
egyetértési joggal ruhdzza fel,

15. az elektronikai Gton eléallatott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendjét,

16. az elb4llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

17. a féigazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskoroket, munkakori lefras
mintakat, »

18. mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovdbbd a
nevelési intézmény mikodésével oOsszefiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

Az SZMSZ-ben meghatirozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését
garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodd
sziiléknek valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 més személyeknek.

A kozos igazgatasi  koznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a bolcsdde
intézményegységgel vald miikodés kozos szabalyait.

A Mosolyfalva Ovoda és Boleséde szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd
szabédlyzatot a fOigazgaté késziti el a nevelGtestilet bevonasaval, a sziiléi kodzOsség
véleményezése utan a fenntart6d hagyja jova.

AZ SZMSZ mbdositasira akkor keriil sor, ha az érvényes jogszabalyokban valtozas 4l be,
vagy ha a sziil6k, illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni a fenntart6 honlapjan, valamint a kozzétételi listaban.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

4.1. Id6beli hatalya

A Szervezetei és Miikddési Szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép
hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabdlyokban,
a szervezeti és milkddési tekintetben valtozas 4all be, ha a sziilék vagy a nevel6testiilet erre
tobbséggel javaslatot tesz. Ezzel egyid6ben hatalyat vesziti a korabban jévahagyott SZMSZ.

4.2. Személyi hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény minden vezet6jének, pedagogusanak,
kisgyermeknevel8jének és minden egyéb alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és alkalmazdsa kételezd6 minden intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzoének, illetve azoknak, akik
részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitisaban, vagy igénybe veszik és hasznéljak az
dvoda épiiletének helyiségeit, 1étesitményeit.
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Hatalya kiterjed tehat:
e az 0vodaba jar6o gyermekek kozosségére
e a bolcsddébe jard gyermekek kozosségére
e agyermekek sziileire, térvényes képviseldire
e anevelbtestlletre
e akisgyermeknevelOkre
e anevelést és oktatast kozvetlentil segité alkalmazottakra,
e az étkezést biztositod alkalmazottakra,
e a szakszolgédlatok szakembereire, egészségligyi vizsgalatokat végzdkre,
e akarbantartasi feladatokat ellaté szakemberekre.

4.3. Teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
e az 6voda terliletére
e az Ovoda 4ltal szervezett — a nevelési pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
— 6vodan kiviili programokra,
e azintézmény képviselete szerinti alkalmakra,
e kiils6 kapcsolataira.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot a fenntartd honlapjan kozzétessziik, valamint
elhelyeziink a szervezeti egységekben 1-1 példanyt beléle, hogy azt a sziilok szabadon
megtekinthessék.

5. Az dvoda jogallasa

A Mosolyfalva Ovoda és Boleséde a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl
alapjan, t6bbcélu, kozos igazgatdst intézmény.

Gazdalkodasi besoroldsa az allamhéaztartasrol sz616 368/2011. évi Kormanyrendelet 9. §. (5)
bekezdés a) pontja alapjan a gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a
9. § (1) bekezdés szerinti feladatait az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV torvény 10. §
(4a) és (4b) bekezdése szerint a Gyongyostarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal — a két szerv
kozott megkotott Egyiittmlikodési megallapodasnak megfeleléen — ellatja azon gazdalkodasi
feladatokat, amelynek személyi és targyi feltétele az intézményben nem éllnak fenn.

A Mosolyfalva Ovoda és Bolesdde jogi személy, melynek képviseletében az Gvoda
f8igazgatdja, vagy az altala meghatalmazott személy jar el.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.1 Jogszabalyban meghatarozott kézfeladatok és alaptevékenység

A nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC. torvény szerint az 6voda a gyermek 3
(esetenként 2,5) éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld tevékenységet végzd
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilléndsen az utolsé évében az iskolai
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nevelésre-oktatasra késziti fel. Ennek keretében ellatja a tobbi gyermekekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai ellatasaval dsszefliggd specialis feladatokat is.

Az alaptevékenységhez kapcsoldddan integralt csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényt:

e mozgasszervi fejlédési zavarral,

e drzékszervi fejlddési zavarral (latasi-hallasi),

e enyhe értelmi fogyatékossdggal,

e beszédfogyatékossaggal,

e autizmus spektrumzavarral,

e a fejlddés egyeb pszichés zavardval (tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozési

zavarral) kiizdé gyermekeket.

5.2.Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

kormanyzati funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatésa

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

104030 Gyermekek napkozbeni ellitdsa

104031 Gyermekek bélesédében-mini bolcsddében
torténd ellatdsa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhdn

5.3.Feladatellatast szolgalé vagyon

A 3036 Gyongy0sstarjan, Damjanich Janos utca 1. szdm alatti, 3000 négyzetméter alapteriileti
ingatlan, gépek, berendezések, felszerelési targyak ingdsagokkal egyiitt.

5.4.Vallalkozdi tevékenysége
Vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

5.5.Felligyeleti szerve
Gyongyostarjan Kozség Képviselo-Testlilete.

5.6.Vagyon feletti rendelkezési jog
Gyongyostarjan Kozség Onkorményzatinak Képviseld-Testiilete biztositja az intézmény
feladatellatasdhoz sziikséges feltételeket. A vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat
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vagyonardl és a vagyon gazdalkodas szabélyairol sz616 hatalyos rendelete szerint gyakorolja

Gyongybstarjan Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete.

A jovéhagyott éves koltségvetés irdnyozza eld az alapfeladatok elldtashoz sziikséges

pénzeszkozoket.

5.7.Feladatok, tevékenységek forrasai
e Onkorményzati timogatés
e Allami normativa

e Sajat bevétel

o Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)
e El6z6 évi pénzmaradvany

6. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendje

Az Alapit6 Okirat tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalo vagyont, a

vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazddlkodassal 9sszefligg® jogositvanyokat, a székhelyét, a

székhelyen kiviil miikodd telephelyet.

6.1 Az 6voda szervezeti egységei

Szervezeti egység neve

Cime

Csoportok szama

Mosolyfalva Ovoda

3036 Gyongyostarjan,

Damjanich Janos utca 1.

3

Siini Mini Bolesdde 3036 Gyongydstarjan, 1
Damjanich Janos utca 1.
3036 Gydngyostarjan, 0

Mosolyfalva Ovoda Konyha

Damjanich Janos utca 1.

12
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M. Ovoda
féigazgatod

vermekneveld

A jogszabalyoknak, szakmai elbirdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiiléniilt
szervezeti egységek vannak, feladatuk alapjan részleges o©nallésaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkeznek:

a vezet6ség: f8igazgato és egy fbigazgatd-helyettes, szikség esetén kiegésziil
dvodapedagdgus munkaksrben foglalkoztatott munkavallaloval,

a neveldtestiilet,

a szakmai k6zosségek,

a nevelést, oktatast kozvetleniil segitok (dajkak, pedagdgiai asszisztens),
mini béleséde munkavallaléi (kisgyermeknevelSk, boles6dei dajka),

a konyha munkavéllaloi: élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitdk).

6.2. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok, igy els6sorban a 2011. évi CXC. szamu
térvény a nemzeti kéznevelésrdl 1., 2., 3. szamt melléklete alapjan meghatarozott munkakdorokre,
a fenntarto 4ltal engedélyezett 1étszamban az intézmény {8igazgatdja alkalmazza.

A Mosolyfalva Ovoda és Bolcséde engedélyezett munkavallaloinak szama:

6 16 6vodapedagodgus

3 16 dajka

1 6 pedagogiai asszisztens
2 16 kisgyermekneveld

1 6 bslesddei dajka

1 6 élelmezésvezetd

1 6 szakécs

4 {6 konyhai kisegito.

13
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6.3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat
koteles vezetni

e az alkalmazottak adatairdl,
e a gyermekek adatairdl,
e jegyzOkonyvet, nyilvantartast a gyermekbalesetekrol.

A munkavallalok adatait:
e név, sziiletési hely, id6, allampolgérsag,
e 4llando és ideiglenes lakcim, telefonszam,
e oktatasi azonosito,
e erkolesi bizonyitvany,
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkéban 61ttt id6, koznevelési jogviszony elbtti jogviszonyba beszdmithat6 1d6,
e besorolassal kapcsolatos adatok,
e alkalmazott altal kapott dijak, elismerések, cimek,
e fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsdg,
e az alkalmazott szamara torténd kifizetések és azok jogcimel,
e az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndlld tartozasai és azok jogeimei,
e at6bbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az alkalmazottak elektronikus okiratait a KIRA rendszerben tarolja az intézmény. A kinyomtatott
anyagok az intézményben a személyi anyagokban talalhatok meg.

A KIR-ben az intézményi moédositasokat, dolgozdi nyilvantartasokat a mindenkori figazgatd
végzi, illetve az altala megbizott személyek.

A dolgoz6i nyilvantartisban kitelezOen vezetett adatok tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetd
helynek, birdsagnak, rend6rségnek, iigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi
szervnek.

A koéznevelésben foglalkoztatott kételes az frasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairdsa és az
elelektronikus dokumentumok kézhezvételének érdekében a Korméany altal kotelezéen biztositott
elektronikus azonositasi szolgéltatdssal és az ehhez tartozd biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra
alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavallalé biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas
elektronikus elérhet6ségét a foglalkoztatdjaval kozoini kiteles.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk
kozremUikodésével az intézmény foigazgatdja fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
e értekezletek,
e megbeszélések,
e forumok, rendezvények,
e elektronikus és papiralapt tajékoztatés és levelezés.

A kapcsolattartis altalanos szabélya, hogy a kiilonb6zé dontési férumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
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véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelStestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel8-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzdkdonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja elrendelte. A
Jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
{igy megjelolését, az tigyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyzdkidnyv készitdjének az aldirdsat. A
Jegyzbkonyvet a jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott
irja ala. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabbé az irat tvételének
a napja megallapithat6 legyen.” (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet)

Az egyes munkakorskhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasdnak médjat, a
kapcsolodd felelBsségi szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakori lefrasok tartalmazzak.

A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzési és rendelkezésre Allasi kotelezettsége aldli
mentesiilés eseteit a 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok Gj életpalyamodelljérdl 71. §-a

szabalyozza.
https:/Mmjt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

A koézalkalmazottak munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aloli mentesiilés
eseteit a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl 32. §-a szabalyozza.

https://mjt.hu/jogszabaly/2012-1-00-00

Minden fenti esetben kételes varatlan esemény esetén haladéktalanul, tervezett ok esetén
lehet8ség szerint legaldbb 5 munkanappal kordbban értesiteni az intézmény fSigazgatdjat a
tavollét tényérdl, okardl, az elérelathatd idétartamérol.

6.4 Az intézmény vezet6sége
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az intézmény fdigazgatdja sajat hatasksrébol szikségesnek

tart.
A vezetdség célja, hogy az intézmény milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza a
feladatait, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonységa révén a szervezetre bizott feladatok

eredményes ellatasat.

6.4.1 A vezetdség tagjai:
o fGigazgatd
e fOigazgatd-helyettes
o sziikség esetén a szervezeti egységb6l a feladathoz kijelolt alkalmazott (élelmezésvezetd,
diplomés kisgyermeknevel, dvodapedagdgusok valasztott képviseldje).

A kapesolattartas a vezet6ség tagjai kdzott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetOk
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. Irasban es
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értekezleten  beszamolnak  teriiletik mukodésérdl, a  kiemelkedd  teljesitményekrol,
hidnyossagokrdl, problémdakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

6.4.2 Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A vezetd beosztisban dolgozd munkavallalok a hozzajuk rendelt munkatérsak, munkatérsi
kozosségek tekintetében utasitdsi jogkdrrel rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor
kiterjesztését minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori lefrdsban. A
vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A fenti jogkorrel rendelkezé munkakorok munkakéri lefrasa tartalmazza az utasftasi €s intézkedési
jog gyakorlasanak eseteit.

6.4.3 Az intézményvezetés szerkezete

Az intézmény élén a f0igazgatd all, 6t palyazat utjan a fenntarté 6nkorméanyzat bizza meg, az
ide vonatkozé rendelkezések alapjan. A foigazgaté magasabb vezetének mindsiil. Vezetti
munkajit a f8igazgaté-helyettes segiti. A féigazgatd az intézmény egyszemélyi felelse.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkédtetéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

6.4.4 Az intézmény féigazgatdja

e felel az intézmény szakszer(l és torvényes miikodéséért, a fenntart6 ltal rendelkezésre
bocséatott eszkozok tble elvarhatd gondossiggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkoddsaért,

e gyakorolja a munkéltatdi jogokat,

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

o felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

Az intézmény féigazgatoja felel:

e apedagbgiai munkdéért,

e aneveldtestillet vezetéséért,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és 6vodai tinnepek, megemlékezések mélté megszervezéséért,

e gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a sziiléi szervezettel val6 egytittmiikodésért,

o a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
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Az intézmény foigazgatoja:

A pedagbgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellen6rzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazottak munkaja szinvonaldnak
kiilsd szakértével torténd értékelése céljabol.

A munk4jat a nevelbtestiilet és a sziildk kozossége a vezet6i megbizasanak masodik és
negyedik évében — személyazonositasra alkalmatlan — kérd6ives felmérés alapjan értékeli.

A munkaltatoéi jog gyakorlasara vonatkozo6 szabalyok
A fdigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi, koznevelési foglalkoztatott €és
kozalkalmazott esetében a kovetkezd jogokat:

e palyéztatas,

e Kkinevezés,

e 4tsorolas,

e jogviszony médositasa,

e jogviszony megsziintetése,

e fegyelmi jogkor gyakorlésa,

e a talmunka elrendelésérol,
e jutalmazasrol,
e egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol (a fenntartéval valo
egyeztetés utan, azzal egyetértésben),
e fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
a foigazgatd késziti el az intézmény munkavallal6i szamara a munkakori lefrasokat,
amelyeket legalabb kétévente egy alkalommal aktualizalni kell.

6.4.5 A vezetSk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az bvoda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valo tartézkoddsanak rendje:

Féigazgaté munkarendje: heti munkarendje 40 ¢ra, kétetlen munkaiddben. Kételezd
draszama csoportban heti 10 6ra.

Féigazgat6-helyettes munkarendje: heti munkaideje 40 ¢éra, részben kétott munkaidében.
Kételezé draszama csoportban heti 24 6ra.

A Mosolyfalva Ovoda és Bolcsédében biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt,
amelyben gyermekek tartézkodnak az intézményben, a vezet6i feladatok ellatdsa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében az intézmény féigazgatdjanak vagy helyettese koziil legalabb az
egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia és felelnie az 6voda biztonsagos miikddéséert.
Ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetSi megbizassal rendelkezdk létszdma, illetve a
vezetdk betegsége vagy mdas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé az igazgato6i feladatok
ellatasat, a kozneveldsi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott
helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak a nevelési-oktatdsi intézményben kell
tartozkodnia, aki felel8s a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos mitkodéséért.

A helyettesitd személyét és a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a neveldtestiilet korében
a helyben szokdsos médon. A fdigazgato és f6igazgato-helyettes e feladatainak ellatdsa soran
helyettesité alkalmazottakat az SZMSZ-ben ki kell jelolni és ki kell hirdetni. (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 16/A §). Amennyiben a figazgaté és a f8igazgatod-helyettes
munkajaban hosszabb tdvon akadélyoztatva van, az 6 helyettesitésiik a féigazgatd irasos eseti
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megbizasaval torténik. Amennyiben nem all mddjaban a fbigazgatonak az irdsos eseti
megbizas kiadasa, a leghosszabb szakmai tapasztalattal biré dvodapedagdgus latja el a
helyettesitést.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: a mindenkori féigazgato.

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik: a mindenkori féigazgatd €s a helyettese, a
konyhai feladatok, szamlak igazolésa tekintetében az élelmezésvezeto.

6.4.6 A foigazgato-helyettes

A vezet6 kozvetlen munkatarsa.

frasban megbizott felelds vezetéként segiti az intézmény igazgatdjanak munkajat, tervezi,
irdnyitja, ellen6rzi és értékeli az alkalmazottak munkajat, a jogszert miikodést. Az dvoda
mikodésének megfeleléen feladatok ellatdsa a gyermekek érdekében a pedagogiai
programnak megfelel6en.

A f6igazgatd tavollétében, valamint abban a rendkiviili esetben, ha az intézménynek nincs
vezetbje vagy a vezetOi feladatokat akadélyoztatdsa okan a fGigazgatd nem tudja ellatni, a
vezetési feladatokat a foigazgatd-helyettes latja el. Intézkedési jogkore helyettesités esetén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban az intézményvezetd altal ellatott feladatokra és
hataskorére terjed ki. A féigazgato irasbeli megbizassal gondoskodik a helyettesitésérol.

Hataskorok:
e A pedagdgiai munka alap dokumentumainak rovid-, k6zép- €s hosszt tavu terveinek
elokészitésében alkotd tevékenységet lat el.
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, ellendrzése.
e A Sziil6i Szervezettel vald megfeleld egylittmlikddés biztositasa.
e A gyermekbalesetek megel6zése.
e A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezése.
e A pedagdgus etika normainak betartasa és betartatasa.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényestil, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

6.5. Az 6voda szervezeti felépitése

Az dvoda szervezeti egységét a foigazgatd, a fbigazgatd-helyettes, az dvodapedagodgusok, a
neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitdk (pedagdgiai asszisztens és a dajkak) alkotjak.

Az 6voda élén a féigazgatd all. Munkajat segiti, tavolléte esetén helyettesiti a fdigazgato-
helyettes, a fbigazgaté és a féigazgatd-helyettes koordinaljdk a szervezeti abrén lathatd
hierarchia szerint a szervezeti egység miikodését, munkajat.

6.5.1 Az 6voda feladatai

e Az Ovoda a gyermek 3 éves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapité okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, ellatds. Az o6vodai
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nevelés feladata az dvodas kortl gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen
beliil az egészséges életmdd alakitisa, az érzelmi nevelés és a szocializcié biztositasa, az
értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa, amely a gyermekek neveléséhez szilkséges, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok kertében folyik.

o 3 éves kortdl az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig, az 6vodaba bejard
gyermekek ellatdsa, G6vodai nevelése, a személyiség fejlesziése abbol a c€lbol, hogy az
iskola megkezdéséhez szitkséges érettséget elérje.

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja altal el8irt iskolael6készitd tevékenység
megvalésitasa a programban eléirt gyakorisaggal €s idétartamban.

e Elldtja a gyermekek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. Az o6vodai
nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6, a nevelbtestiilet altal
elfogadott és a fenntarté altal jovahagyott helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik.

o A pedagogiai tevékenység minGségének folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel
egyiittmiikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést.

e Egyiittmiikédve az iskolaval, keresi az iskolaba valé atmenet leghatékonyabb modjat.

e Gondoskodik a raszorulé gyermekek felzarkoztatasarol, a sajatos nevelési igényli
gyermekek nevelésérol, fejlesztésérol.

e Feladata a sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
ellatas nappali rendszerben megvalosulé integralt oktatdsa és nevelése. Ezek a gyermekek
lehetnek: testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékosok, autistdk, tobb fogyatékossag
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékosok, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlédésének tartds és stlyos rendellenességével kiizdok.

e Kiemelt feladata az o6vodai nevelésnek az érzelmi nevelés és szocializacio,
koérnyezettudatossag, egészséges életmddra nevelés.

6.6. A Konyha szervezeti felépitése

A konyha szervezeti egységhez tartoznak a f8igazgatd, az élelmezésvezet, a szakacs és a
konyhai munkat kisegit6k. A konyha élén a f6igazgaté ll, a szakmai tevékenység irdnyitasat
az élelmezésvezetdn keresztiil 1atja el. A szervezési, tervezési, gazdalkodasi tevékenységeket
az élelmezésvezetd végzi a szakdccsal egyeztetve. A szakdces irdnyitdsdval torténik az
élelmezési feladatok gyakorlati megvaldsitasa.

6.6.1. Feladatok
e A konyha alapfeladata a bolcsédés, az dvodas és iskolas gyerekek (iskolai menza,
iskolai napkozi), valamint az intézményben dolgozé alkalmazottak étkeztetése.
® A konyha biztositja a telepiilésen a szocialis étkeztetést, valamint vendégétkeztetést is
ellat.

6.7. A Mini Bolcsdde szervezeti felépitése

Elén a féigazgatd all, munkdjat a mini bolesdde két kisgyermekneveldje segiti, akik felel8sek
a mini boélcsédében folyé szakmai munkaért. A bolesédei dajka a kisgyermekneveldk
munkdjat segiti, az 6 iranyitasuk szerint végzi feladatait.

6.7.1. Feladata:

A mini bolcséde 20 hetes kortél 36 hénapos kort gyermekek részére nyujt napkozbeni
ellatast. Pontosan a GYVT. 42/A. § (1) hatdrozza meg a gondozhaté gyermekek korét. Ez
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alapjan 20 hetes kortdl nevelheté és gondozhaté gyermek bolcsddei ellatds korében a
hivatkozott jogszabaly altal a kiilénbozd esetekre meghatarozott idépontig.

- A Dboles6bdei nevelés-gondozds feladata a gyermek testi-lelki és  szellemi
sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése, szocializacio.

- A gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsa az alapvetd emberi és
szabadsigjogok, valldsi, nemzeti és kulturalis hovatartozas tiszteletben tartasdval,
csaladias, dertis hangulatban.

- Torekedni arra, hogy a hatranyos helyzetli, szegény, periférian él6 csaladok gyermekei
esetében a hatranyokat enyhitsiik szolgaltatdsunkkal. A neveld sziiloknél nevelt
gyermekek traumatizaltak, kiemelt figyelmet kapjanak a kisgyermeknevel6ktol.
Minden lehetséges eszkézzel azon dolgozzanak, hogy a lehetd legnagyobb mértékben
cstkkentsék az elszenvedett traumék negativ hatésait, szeretetteljes nyugodt légkorben
segitsék a gyermekek fejlédését.

- Figyelemmel kisérni a gyermek egyéni fejlddését, specidlis igényét, gondoskodni az
ehhez illeszkedd, magas szintli ellatasrél.

- A csaldddal, sziilékkel j6 kapcsolat kialakitasa, szoros egytittmiikddés.

- Az egészséges életmdd alakitasénak segitése.

- A kornyezeti és fenntarthatésagra nevelés alapjainak letétele.

- A hagyomdanyapolas bemutatasa a kisgyermekek szdmaéra, ezen a teriileten
alapismeretek nyujtésa. :

- A kisgyermeknevel6k szakmai képzettségének szinten tartdsdval a magas szintll
szakmai munka feltételeinek biztositésa.

7. Szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

A nevelési évenkénti szakmai egylittm(ikodés formait és teriileteit az éves munkaterv
tartalmazza.

A szervezeti egységek a jogszabalyban meghatirozott feladataikat egymassal egyiittmikddve,
tevékenységliket 6sszehangoltan latjak el.

A feladatok 6sszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott vezetoi értekezletek,
de ezen kiviil is kézvetlen, napi kapcsolatban allnak egymassal.

7.1 A szervezeti egységek képviselete

A szervezeti egységek szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg a szervezeti egység illetékességét, a foigazgatd-helyettes latja el.
A vezet6 helyettessel nem rendelkez szervezeti egységek koziil abban az esetben, ha az nem
haladja meg a szervezeti egység illetékességét

- A Mosolyfalva Ovoda és Bélcséde Konyhét az élelmezésvezetd,

- A Mosolyfalva Ovoda Mini Bsles6dét a diplomés kisgyermekneveld képviseli.
A f8igazgatd-helyettes és a fentebb felsorolt megbizott vezetok e jogkort a szervezeti egység
dolgozéira az alabbiak szerint ruhazzak at:

- Akadalyoztatasa esetén — meghatalmazottra.

- Képviseleti jogat {rasbeli meghatalmazas alapjan a szervezeti egység mas

dolgozdjara ruhazza at. A meghatalmazas egy adott alkalomra szdlhat.
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7.2. A nevelési év rendje
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestlilet hatarozza meg a nevelési évnyit6
értekezleten, az éves program az éves munkatervben kertil rogzitésre.
A nevelési évet megnyitd értekezleten dénteni kell:
e anevel6-oktaté munka tartalmi valtozasair6l (Pedagdgiai Program, Héazirend)
e anevelési értekezletek rendjérdl, témajarol,
e az éves munkaterv jovahagyasarol
e ellendrzési feladatokrol
e drtckelési feladatokrol.

7.3. Miitk6d6 csoportok szama és a maximalis féréhelyek szama

Az &voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az dvodaba maximalisan felvehetod
gyermekek 16tszamat az alapité okirat hatarozza meg. A csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo6 6vodapedagdgusok egyiittesen felelnek.

e Az dvodai csoportok szdma: 3
Maximalis féréhelyek szama. 75 6

e A mini bdlcséde csoportjainak szdma: 1
Maximalis féréhelyek szama: § 6

Az intézmény féréhelyeinek szamat a miikod6 csoportok szama és a csoportszobak nagysaga
hatdrozza meg (1 gyermekre 2 négyzetméter teriilettel kell szamolni).
Az 1-1 6vodai csoportba felvehetd gyermekek szama maximum 25 16, ettél eltérni csak a

fenntartd engedélyével lehet.

7.4. Bolcsédei felvétel

A mini b6lesbdei férdhelyek szama: 8 6, ettdl tobb gyermeket nem lehet felvenni.

A bolcsédei  felvételt a sziilo, illetve a torvényes gyam kezdeményezi. Ha a
kérelmezt/torvényes képviseld az intézmény vezetdjének dontését vitatja, az arrdl szo6l6
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslatért.

7.5. Nyitva tartas: 6.00-tol — 17.00-ig.

Az intézmény 5 napos (hétfétsl — péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré munkarend abban
az esetben van, ha az linnepek miatt az altalanos munkarend ettél eltéréen alakul.

Az 6vodai és boles6dei nyitva tartast a szilék igényeinek felmérése utdn, a fenntart6
engedélyével lehet modositani.

A gyermekekkel, a nyitva tartds teljes ideje alatt lehetbleg oévodapedagdgus, illetve
kisgyermekneveld foglalkozik.

Kitétel: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 9. § (5) Ha az 6voda 8 dra el6tt vagy délutani
idészakban nem fejleszts, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkdt
kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A gyermekek fogadasa 6.00-t6] folyamatosan torténik.
A sziilék — az évodapedagogusokkal tortént elzetes megbeszélés alapjan rendszeresen vagy
alkalmanként, ebéd eldtt, illetve lefekvés el6tt hazavihetik gyermekiiket szem el6tt tartva az
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4dvodaban kotelezden letdltendd id6 meglétét, illetve 15.00-tél folyamatosan torténhet, ugy,
hogy az 6voda napirendjét ne zavarja.

A gyermek csak a sziil$ éltal frAsban megadott személyeknek adhat6 ki. Az 6vodabdl vald
kiadéas ebben az esetben a szlild feleldssége.

18 év alatti személynek évodas gyermek nem adhato ki.

Azonos csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok heti, illetve délelSttés — délutdnos valtas
modozatait alkalmazhatjdk. A koriilmények figyelembevételével err6l a féigazgatd dont egy
nevelési évre sz6loan. Az év kdzben bedlld valtozasok alapjan a beosztds modosithato.

Az egyéni, paros és csoportos tevékenységeket/foglalkozasokat hétfétdl — péntekig kell
tartani, melynek ideje alatt a csoportot és az 6vodapedagdgust zavarni nem lehet.

Az 6vodai élet napi szervezeti kerete a gyermekek életkori sajatossdgait figyelembe vevd
napirend. Ennek Osszeallitasanal figyelembe kell venni a gyermek életkori sajatossagait,
valamint, hogy a sziilék, a gyermekek napirendjének és tevékenységének zavardsa nélkiil
érkezzenek az Gvodaba, illetve vihessék haza gyermekeiket.

7.6. Ovodai sziinetek

Az 6vodak folyamatosan nyitva tarté intézmények, melyek minimum 220 nap nyitva tartasi
id6re kotelezettek.

Nyéri id8szakban, egybefiiggben 2-5 hét id6tartamra takaritdsi, feltjitasi célra zéarva tarthat,
gy, hogy egy masik feladatellatasi hely egytittmiikodési megéllapodas alapjan biztositja az
ellatést az igénylok szamara.

A nydri zaras id8pontjat és tartamat a féigazgat6 kérelme alapjan a fenntart6 engedélyezi.

A sziil6ket a nyari zards idSpontjarél minden évben februar 15-ig, majd ismételten a
megkezdés elott 1 honappal értesiteni kell. Az intézmény a munkaterv alapjén tart nyitva, a
nyéri zéras idépontjat egyezteti az egyiittmitkddésben 1év6 intézménnyel. Felvaltva tartanak
nyitva, igy el tudjak latni azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasat, akik szamara ezt a
csalad nem tudja biztositani.

Egyéb iskolai sziinetek ideje alatt az dvoda nyitva tart, igényfelmérés alapjan biztositja a
gyermekek ellatdsat. A dolgozok részére a szabadsdgot lehetdség szerint a szorgalmi
id6szakon kiviil folyamatosan adjuk ki.

Nevelési évente 5 alkalommal a féigazgatd nevelés nélkiili munkanapot rendelhet el. Errdl a
sziiléket az Ovodai nevelési év helyi rendjében (munkaterv alapjan) legalabb 7 nappal
kor4bban értesiteni kell. A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot
nem haladhatja meg. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon a sziil igénye esetén az 6voda
ellatja a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény egylittm{ikddési megallapodéssal rendelkezik a Gyongydspatai Bokréta Ovoda
és Bolcsdde intézménnyel, mely alapjan fogadjak egymds gyermekeit a nyéri zaras és a
nevelés nélkiili munkanapok alkalméval, hogy biztositva legyen a gyermekek folyamatos
ellatasa.

A nevelés nélkiili munkanapok a kovetkezo célokra vehetdok igénybe:
e nevelési évnyitd- és évzard értekezlet
e nevelési értekezletek
e szakmai tovabbképzések
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e Ovodai rendezvények.

7.7. Az 6voda munkarendje — miikbédés rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az 0j gyermekek
fogadasa szeptember elsejétdl folyamatosan torténik.

A jatékos tanulasi folyamat rendszerét az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja és a helyi
Pedagdgiai Program alapjan hatarozzuk meg.
Az dvoda Pedagodgiai Programja a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé.

7.8. A munkavégzés altalanos szabalyai

A dolgozok munkarendjét az évente kidolgozott munkaidd beosztds tartalmazza. (Ez a
munkarend megbetegedés és egyéb okok miatt évkdzben is valtozhat.) A munkavallalé a
munkakezdéskor pontosan (minden dolgozénak a munkakérre megéllapitott munkaid6
kezdete el6tt legalabb 5 perccel) kell megjelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak
érdekében, hogy a napi teenddit megfeleléen el6készitse, munkakorének megfeleld
ruh4zatban, védéruhdban megjelenhessen. Munk4jat személyesen, az altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozod szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és
szokdsok szerint végezze, a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld
magatartast tanusitson, munkatérsaival egylittm{ikodjon.

A dolgozd a munkéabél vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
eldbb, de legkésébb az adott munkanapon koteles jelenteni a féigazgatonak, akadalyoztatasa
esetén a helyettesnek, hogy a helyettesitésérol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben féigazgatdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A munkavéllald munkaid6 beosztdsat az intézmény féigazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A feladatok elvégzésére (iinnepek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése,
csalddokkal torténd programok, stb.) a munkavallalé a kotelezd o6rdjanak/munkaidejének
letdltése utan, illetve pihendnapokon is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére.

7.9. Intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségei csak alap és specidlis tevékenységekkel kapcsolatos feladatok
ellatdsara hasznalhatok. A nevelSi/fejlesztd szoba helyiségét a Heves Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat ~ Gyongydsi  Tagintézménye  fejlesztd  szakemberei  (logopédus,
gybgypedagogus), illetve a megbizasi szerz6dés alapjan fejlesztést végz6 gydgypedagogusok
jogosultak hasznalni a megallapodas szerinti idépontokban.

Alkalmanként, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni az 6voda éptiletét, csak a gyermekek

tavollétében lehet.
Az intézmény épiilete ellat védelmi feladatokat is, valamint szavazohelyiségként is miikodik.

7.10. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron
tartézkodo minden személy koteles:

e a berendezéseket rendeltetésszer{ien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megbrizni,

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
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e akozos tulajdont védeni,
e akatasztrofavédelmi terv eldirdsai szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy pérthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.

7.11. Egyéb, gyermeket is érinté intézményen kiviili tartozkodas

Béarmilyen céllal viszi az 6vodapedagbgus az ovodai kérnyezeten kiviil a gyermekeket, 10
6vodas gyermek mellé legalébb egy felnétt kisérd szitkséges. A tdvozas tényét, helyét, varhato
idejét tavozas eldtt szitkséges kozolni az intézmény féigazgatdjaval, illetve helyettesével
(kirandulés el6tt minimum 3 nappal el6bb).

7.12. Gyermekek adatainak nyilvantartasa

Az intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni a koznevelés
inform4cids rendszerében, a gyermekeket ott bejelentkeztetni.

A gyermekek adatait, azok modositasat, az intézmény féigazgatdja, helyettesités esetén az
féigazgatd-helyettes, valamint a csoportok 6vodapedagogusai végzik napra készen.

7.12.1. Elektronikus feliileten
1. Ovikréta — https://ovikreta.hu

e a gyermek neve, oktatdsi azonositdja, sziletési helye, ideje, é4lland6 €s
ideiglenes lakcime, TAJ szdma, csoporttagsag kezdete,

e feliigyeleti joggal rendelkezé/értesitendd hozzatartozo neve, telefonszdma,

e dllampolgirsdga (nem magyar allampolgar esetében a tartézkodéas jogeimét
igazolo okiratot)

e jogviszony és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkezd gyermek
esetében szakértdi véleményt, a szakértéi bizottsg cimét, a hatdrozat szamat, a
kovetkez6 vizsgalat id6pontjat,

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasat havi és éves lebontdsban,

e a gyermek fejlédésének nyomon kovetése,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségére
vonatkozo6 adatok,

e egyéb csatolt iratok (orvosi, sziildi igazolasok),

e jelenléti fv.

2.Ko6zponti Informaciés Rendszerben — https:/kir2szny .kir.hu/
o a gyermekek adatait, azok moédositasait, az 6voda féigazgatoja, helyettesités
esetén a foigazgatd-helyettes vezeti napra készen.

3.A gyermek fejldését nyomon kovetéd dokumentacio
A gyermek fejlédését nyomon kovets dokumentacié tartalmazza a

e gyermek anamnézisét,
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e a testi, szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlédésével kapesolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelds teljes iddszakara kiterjedden.

a. Felvételi elojegyzési naplo
A felvétellel kapcsolatos adatokat, gyermekekre, sziileikre/értesitendd hozzatartozdkra
vonatkoz6 adatokat tartalmazza.

b. Az adatok kezelésére vonatkozo eloirasok

e A fenntarté, birdsag, renddrség, 6nkormanyzat, allamigazgatési szerv részére
valamennyi adat kiadhato,

e a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas tanuldsi nehézségekre,
magatartasi  rendellenességre  vonatkozd, a pedagogiai szakszolgdlat
intézményeit6l érkezé adat, illetve az egészségiigyi ellatashoz (védond,
gyermekorvos, fogorvos) sziikséges adatok kiadhatok,

e Ovodai fejlédéssel az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatokat a szlil6knek, pedagogiai szakszolgalatnak kiadhatok.

c. Az adatok felhasznalisa
Statisztikai célra felhasznalhatdk.

7.13 Az 6vodaba toérténd felvétellel kapcsolatos szabalyok

A Mosolyfalva Ovoda és Béleséde rendelkezik felvételi szabalyzattal, mely részletesen
szabalyozza a felvétel rendjét.

7.14 Hianyzasok:

Ha a gyermek az évodai foglalkozasoktdl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell az 6voda
felé, a tavolmaradas tényét be kell jelenteni legkésdbb a hidnyzas napjan 8.30-ig. Az értesités
térténhet személyesen, telefonon, e-mailben, a hianyzés igazoldsa csak irdsos formaban.

A mulasztids igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelezd, akit nem
mentettek fel az 6vodakotelezettség aldl.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e A gyermek a szill§ irasbeli kérelmére - Hazirendben meghatarozottak szerint —
engedélyt kapott a tdvolmaradasra. Az engedélyezést a f8igazgatd hianyzasa esetén a
foigazgatd-helyettes adhatja meg.

e A gyermek beteg volt és azt az orvos igazolja, a hidnyzés tényét és idejét elektronikus
feliiletre tovabbitja.

e A gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek részt vesz 6vodai nevelésben, €s egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési
napnal tobbet mulaszt, az intézmény fOigazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartézkoddsi
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helye szerint illetékes csalad. és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szolgélatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgélat, az dvoda intézkedési tervet készit, amelyben
a mulasztas okénak feltdrasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd €s az
igazolatlan hidnyz4st kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jaraséval, tovabba
a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a 11 nevelési napot, az
intézmény foigazgatoja a mulasztasrdl tajékoztatja a szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az 6voda
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, a csaldd és gyermekjoléti kozpontot, csaladbél kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szolgalatot.

7.14 Megszlinik az évodai elhelyezés, ha

e a gyermeket masik évoda atvette,

e a felmentést engedélyezb szerv a sziil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabol
torténd kimaradasara,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

7.15 Beiskolazas, tankotelezettség teljesitése

Magyarorszagon minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatdsban részt venni,
tankotelezettségét teljesiteni.

A koéznevelési torvény alapjan a gyermek abban az évben valik tankdtelessé, amelyben
augusztus 31. napjaig a 6. életévét betdlti. A tankételezettség megkezdésének feltétele a
gyermek iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségének megléte.

A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatdsi Hivatal) dontése alapjan a
gyermek tovébbi egy nevelési évig Gvodai nevelésben vehet részt. A szillo kérelmét az
iskolakezdés évében az Oktatasi Hivatal 4ltal megadott hataridig nyujthatja be a felmentést
engedélyezé szervhez (Oktatdsi Hivatal). A sziild kérelme aldtdmasztisdra kérelméhez
csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmaszté dvodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban
szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakért6i
bizottsdg a sziiléi kérelem benyGjtasdra nyitva allo hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyUjtasara
nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolédba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet kordbban éri el, az Oktatasi
Hivatal engedélye alapjan  hatodik  életévének  betoltése eldtt  megkezdheti
tankotelezettségének teljesitését az dltalanos iskoldban. Ennek érdekében a sziilének kérelmet
kell benyujtania az Oktatasi Hivatalhoz.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
4dvodai nevelésben valé részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési idényli, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdméra az 6voda a
szakértéi Dbizottsag 4ltal javasolt fejlesztésen tul, a tankotelezettség teljesitésének
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megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld
foglalkozasokat biztosit.

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti és irdsban rogziti. Az
6vodas gyermek fejlédésérél a szilét folyamatosan tajékoztatni kell.

A sziil8 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét, tovabba

tankotelezettségének teljesitését.
Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis ¢s testi fejlodésének eredményét — szitkség

szerint, de legaldbb nevelési évenként kétszer — rogziti.

A sziil§ kotelessége, hogy biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét, tovabba
tankotelezettségének teljesitését.

7.16 Téritési dij utalasa, rendezése

Az étkezési dij szamfejtését, szamlazasat az élelmezdsvezetd végzi, a szillé a dij fizetését
utalassal vagy készpénzben (Gydngydstarjan Kozség Onkormanyzat pénztardban) a szamldn
1év6 hataridéig teljesiti.

Az étkezéssel Osszefiiggd dokumentumokat a csoportokban dolgozéd évodapedagogusok,
kisgyermekneveldk vezetik, az élelmezésvezet6 dolgozza fel az ebben nyilvantartott adatokat.

Az étkezés lemondhaté az érintett nap el6tti napon 8. 30-ig telefonon vagy személyesen.
Hianyzas esetén elézetes jelzés alapjn a sziild elviheti a gyermeke ebédjét, uzsonnajat.

Téritésmentes 6vodai/mini bolcsddei étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

o olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130 %-t, vagy

e nevelésbe vették.

7.17 A helyettesités rendje
Ovoda

A f8igazgaté tavollétében, valamint abban a rendkiviili esetben, ha az intézménynek nincs
vezetSje vagy a vezetSi feladatokat akadalyoztatdsa okan a f6igazgaté nem tudja ellatni, a
vezetési feladatokat az intézményvezeté-helyettes 1atja el.  Intézkedési jogkore helyettesités
esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban az intézményvezetd éltal elldtott feladatokra
és hataskorére terjed ki. A vezeté helyettesitésérol a féigazgato-helyettes irasbeli megbizas
alapjan gondoskodik.

A f8igazgato-helyettest akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési megbizast kapott
6vodapedagdgus korlatozott jogkdrben helyettesiti - el nem halaszthaté tigyek intézésével.
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Az évodapedagogusok, dajkak, konyhai dolgozdk és a gondozdk a munkakori leirasuk alapjan

egymast helyettesitik.
A helyettesités befejeztével a helyettesitd a helyettesitettnek szoban tajékoztatist ad a

torténtekrol.
Mini bolesode

A kisgyermekneveld tavolléte esetében az azonos munkakérben dolgozd kozalkalmazott

helyettesiti munkakori lefrasa alapjan.
Bolcsédei dajka feladatait tavolléte esetében részben a kisgyermekneveldk, részben az dvodai
dajkék koziil az adott alkalomra megbizott dajka helyettesiti.

Konyha

Az élelmezésvezetd feladatait akadalyoztatds esetében részben a foigazgatd (a munkakori
lefras szerint), részben a szakacs (a munkakéri lefrds szerint) latja el.

A szakacs feladatait tdvolléte esetében az altala megbizott konyhai kisegitd 1atja el.

Konyhai kisegité tavolléte esetében az azonos munkakorben dolgozdk egyike helyettesit.

8. A nevelési ido felosztasanak altalanos szabalyai

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalod
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai foglalkozédsokat az dvoda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozds megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az évodan kivil akkor szervezhetd foglalkozés, ha a
gyermekek intézményi feliigyelte a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- €s visszajutds kozben
biztositott. Az dvodan kiviil szervezett foglalkozasrél a sziil6t elozetesen tajékoztatni kell.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban a mulszaki, mikodési feltételek
tartés hidny miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelés-oktatasi napon nem éri
el a 20 Celsius fokot, a féigazgat6 a fenntartd értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el,
amirdl tajékoztatja a szliloket.

A meghatarozott rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartdja koteles
gondoskodni a sziilok kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és az étkezésitk megszervezésérol.

9. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai, a rendszeres
egészségfejlesztés és a kotelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet
rendje

Az 6vodak mlikodése sordn a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatarél szolo 20/2012 EMMI rendelet 128. § - 129. §-ban foglaltakat
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és a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont altal meghatarozott szabalyokat
szigortan be kell tartani!

Diabétesszel é16 gyermek ellatasa

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 62. § (la) szerint a nevelési-oktatasi
intézmény, tobbcéll intézmény vezetje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel €16
gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es
tipustt  diabétesszel €16 gyermek sziilgjének/torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai
utmutatasa alapjan az (1b) — (1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje, a pedagdgus vagy érettségivel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben €s
mddon el6irhatja
- avércukorszint sziikség szerinti mérését
- szitkség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziilével/térvényes képviseldvel a megadott
kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eloirt id6kozénként a sziikséges mennyiségli
inzulin beadasat.
(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagbgus vagy legalabb érettségivel rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolédd ismeretekrdl szolé  szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a specidlis ellatisban valé részvételt vallalja.
(1d) A sziild/torvényes képvisel az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.
(le) Az intézmény vezetbje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Elitv-
nyel dsszhangban 4116 specialis eljarasi rendet alakit ki.

9.1 Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén

A hipoglikémia tiinetei lehetnek: izzadéds, remegés, gyengeség, éhségérzet, hanyinger,
hanyas.

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem
sz6l6cukor, amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyredlljon a vércukorszintje!

Az intézmény felkésziilt a latens (lappangd, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxids sokk biztonsdgos ellatasdhoz szitkséges EpiPen Junior injekci6
biztositasaval.
A foigazgato és a foigazgato-helyettes feladata:
- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
- A sziilok tajékoztatdsa.
Kapcsolattartas az egészségligyi ellatérendszerrel és a fenntartéval.
- A szakmai és miikddési dokumentumok kiegészitése ezzel a feladatellatassal.
Az 6vodapedagogus feladata:
- Az allergias gyermek adatainak begyUjtése a sziil6t6l, nyilatkozatok dokumentalasa €s
az EpiPen Junior injekcid taroldsdnak biztositasa.
- Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van.
- Az EpiPen Junior injektor helyének kijel6lése és lathatéva tétele (megjeldlt hely)
annak érdekében, hogy minden alkalmazott is ismerje azt.
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- Az EpiPen Junior injektor haszndlata utan azonnal értesiti a mentdket, a sz{ilét és az
intézmény fOigazgatojat.
- Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Junior injektor p&tlésardl.
- Alejarati id6 elérkeztével tdjékoztassa a f0igazgatét a csere sziikségességérol.
A nevel6-oktaté munkat segitd dajka feladata az ovodapedagdgus jelzése alapjan a lejart
szavatossagl, fel nem hasznlt tollat csomagoldsaval egylitt a szakrendel6kben megtalalhato
veszélyesanyag-gylijtébe elhelyezni.

9.2 A rendszeres egészségligyi felligyelet ellatasanak rendje

Az 6vodasaink, az egészségligyi allapotuk ellendrzése céljabol, kiilon sziiléi hozzajarulas
nélkiil kotelez6 sziirdvizsgalatokon vesznek részt.

A védoénd rendszeresen tisztasagi vizsgalatot végez.

A bolesbdés gyermekek egészségligyi felligyeletét, vizsgalatat gyermekgyogyasz szakorvos
latja el, szerz6dés alapjan.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egészségligyi adatokkal kapcsolatos
titkok meg6rzése.

Egy id6ben torténd, tobb esetben el6fordulé jarvanyos megbetegedést az ANTSZ-nek
jelenteni kell.

Csak egészséges gyermek jarhat dvodaba és bolesddébe. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni €s a sziilét/értesitendd hozzatartozét a lehetd legrovidebb idon
beliil a csoport pedagdgusa értesiteni koteles.

A gyermekeket minden nap szabad levegore kell vinni, kivéve kod, viharos szél, szakado es6
esetén.

Az udvaron tavasztél kés6 Oszig a homérsékletnek megfeleléen gondoskodni kell a
gyermekek ivovizellatasarol.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekeket veszélyes helyre vinni tilos. Egész napos
kirandulashoz a sziilé beleegyezése szitkséges. Ezekre az alkalmakra 10 gyerekenként 1
felnottet kell biztositani.

Az intézmény mikodtetése soran a NMKH Népegészségligyi Osztaly altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, ételminta vétele). A
HACCP elbirdsok betartasa minden alkalmazott feleldssége és kotelessége. Ennek ellendrzése
a fOigazgatd-helyettes feladata.

Az intézmény fézékonyhajaba és talalokonyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel
rendelkez6 személy Iéphet be védoruhazatban.

A dolgozok és a gyermekek egészségének, testi épségének védelmét érint6 szabéalyokat a
Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza. A munkavédelmi eldirdsok betartdsa minden
dolgozénak kotelessége.

Az intézmény dolgozdinak egészségligyi feliigyletét fenntarté a Foglalkozas-egészségligyi
Szolgalatrél szo616 89/1995. (VII.14.) Korményrendelet keretében eldirtak szerint biztositja.
Valamennyi dolgozonak érvényes munkakori alkalmassagi-orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie.

Az intézmény egész tertiiletén és a bejarattdl szamitott 5 méteren beliil dohanyozni tilos!

Az intézmény egész teriiletén szeszesital fogyasztasa tilos!

Védoéruhdban az utcan kézlekedni tilos!

Valamennyi dolgozd minden alkalommal munkéra képes allapotban koteles munkahelyén
megjelenni.
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9.3 Felnétt, munkavallaléi balesetek, teend6k baleset esetén

A munkavégzés egészséges és biztonsagos kornyezetben torténéd elvégzése érdekében a
szitkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézményben dolgozé valamennyi felndtt kotelessége a balesetet okozd forrdsok
megsziintetése, illetve azonnali jelzése a f8igazgaté fel€.

Minden alkalmazott évente munkavédelmi — és tlizvédelmi oktatdson vesz részt. Az oktatas
tényét és tartalmat dokumentdlni kell a Munkavédelmi Oktatdsi Naploban, illetve a
Tlizvédelmi Oktatasi Naploban.

Ha az alkalmazottat baleset éri, az azt észlel§ masik alkalmazott kételessége az
elsésegélynytjtas, sziikség esetén mentét hivni.

Ha a balesetet, a veszélyforrast barmely dolgozé észleli, koteles azonnal intézkedni, a
f8igazgatdt azonnal tdjékoztatni a veszélyforrasrol.

Minden balesetré], kiiléndsen a 8 napon til gyogyulé balesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezeési
okokat. A balesetet és kivizsgalasat dokumentalni kell, balesti jegyz6konyvet kell késziten.
Amennyiben a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor a jegyzOkonyvben ezt meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésére 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez személyt kell bevonni.

A munkavéllal6i balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kételezettséget a f8igazgato
ellendrzi.

Minden balesetet kivetben meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek
elkeriilése érdekében.

A balesetet észleld és/vagy elszenvedd dolgozé kételes jelenteni a baleset tényét az intézmény
féigazgatdjanak. Amennyiben Onmagat nem veszélyezteti, koteles elharitani a
veszélyhelyzetet megakadalyozva a tovabbi sériiléseket.

10. Ové-védo rendelkezések

A gyermek az intézménybdl csak felnbtt kiséretében tdvozhat, csak a sziil§ altal irasban
meghatérozott személyek egyikével. A sziil6i feliigyeletet nem kozosen gyakorlo sziilok
gyermekét annak a sziilének adjuk ét, akir6l a gyermek elhelyezésérdl sz6l6 birosagi végzés
dontott. A mindenkori kapcsolattartas az érvényes birdsagi végzésben foglaltak alapjan
torténjen mindkét sziild estében.

A gyermeket reggel a sziil adja 4t az Gvodapedagégusnak/kisgyermeknevel6nek €s délutan

csak az 6 tudtukkal viheti haza!

Felhivijuk a sziilék figyelmét, hogy az oltoz8ben halkan beszéljenek, ezzel a gyermekek
nyugalmat, lelki egészségét dvjak.

Kérjilk a sziiléket, hogy az intézménybe érkezés és tavozds sordn az ajtokat, a
szunyoghaldkat, az utcai kaput csukjak be!

Az intézménybe a gyermek behozhatja alvashoz sziikséges eszk6zét, naponta 1 darabot. A
behozott targyat mas gyermeknek is oda kell adni. A targyak épségéért felel6sséget nem
vallalunk.
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Az intézménybe szurod, vago, tizgyijtasra alkalmas targyat vagy mas balesetveszélyes eszkozt
behozni tilos!

A gyermekek sziiletésnapjara bontatlan csomagoldst édes vagy sos kekszet, gytimoleslevet,
gytimdlesot hozhatnak a csoporttarsak megkinalasa céljabol.

11. Gyermekbalesetek megel6zése, illetve bekovetkezett balesettel
Osszefiiggo feladatok

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az 6voda munkavédelmi szabalyzatanak, a
tlizvédelmi utasitisnak, a tlizriado6 tervnek, az 6vodai hazirendnek a rendelkezéseit.

A pedagdgusok kételesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni.

A gyermek egészséges és biztonsagos kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézményben dolgozd valamennyi felnétt kotelessége a balesetet okozd forrasok
megszlintetése, illetve azonnali jelzése a foigazgatd felé.

A gyerekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd ismereteket, a
foglalkozasokkal egyilitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat az
dvodai nevelési év megkezdésekor, valamint minden kiilsé helyszinen tartott program
megkezdése eldtt, és szitkség szerint minden egyéb esetben minden dvodai csoportban a
gyermekek életkoranak és fejlettségének megfeleld szinten ismertetni kell,

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az intézmény dolgozdinak feladatai svermekbaleset esetén

A gyermekek felligyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket: ‘

— asérllt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, orvost - ment6t kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrést a téle telheté modon meg kell szlintetnie,

— agyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének,

— alegrévidebb idon beliil értesiteni kell a sziil6t.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd t6bbi dvodai dolgozo is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtasban részesité dolgozéd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Ha a balesetet, a veszélyforrast barmely dolgozo észleli, koteles azonnal intézkedni, a
foigazgatot azonnal tajékoztatni a veszélyforrdsrol.

A gyermekbalesetek jelentésének mddjat a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 169. §-a
hatdrozza meg. A 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan a nevelési-oktatasi intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A 8 napon til gyogyulé balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a
kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
Kéznevelési Informdaciés Rendszerben (KIR) elérhetd elektronikus jegyzokényvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikusan kitoltott jegyzékdnyv
kinyomtatott példanyat at kell adni a kiskorti gyermek esetén a sziilének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatési intézményben meg kell 6rizni.

A 169. § (3) — (5) bekezdéseinek értelmében, amennyiben a sériilt dllapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor a
jegyzékonyvben azt meg kell indokolni. Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt
a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésére 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalaséba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget a fOigazgatd
teljesiti.

Minden gyermekbalesetet kivetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
esetek elkertilése érdekében.

Az intézmény vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi felteteleit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ecllen6rzi. A munkavédelmi
szemlék nevelési évenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat
az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

12. Gyermekvédelem

A gyermekvédelem minden 6vodapedagogus kotelezd feladata.

Munkéajukat segiti a gyermekvédelmi felelSs, akit a f6igazgaté biz meg, lehetbség szerint
hosszabb tavra.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése a gyermekek érdekében intézkedést kezdemenyez,
folyamatos kapcsolatot tart a témaban a féigazgatéval. A gyermekjoléti szolgalattal vald
kapcsolattartds a f8igazgatd feladata, amit esetenként delegalhat a gyermekvédelmi

felel6snek.
A nevelési év kezdetekor tajékoztatni kell a sziil6ket a gyermekvédelmi felelés személyérdl.

13. Rendkiviili esemény, bombariadoé estén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
bvodaban tartézkodd gyermekek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (villaimcesapas, foldrengés, arviz, belviz),

- atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozodjanak az dvoda éptiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomaésara, koteles azt azonnal kézolni az intézmény vezet6jével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezet6vel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— féigazgato,

— foigazgatd-helyettes.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

— azintézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tlzoltdsagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdézkodd személyeket szobeli kozléssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd csoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhatd, jol lathaté helyen kifliggesztett "Menekiilési utvonal" alapjan kell
elhagyniuk.

A rendkiviili esemény, bombariadd esetén a felnbttnek meg kell 6riznitik nyugalmukat, a
gyermekek koérében panikot nem kelthetnek, ijedelmet nem okozhatnak.

A gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a miliszakban levd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

— Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
csoportszoban kiviil (mosddban, fejleszt6 teremben) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

— A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel® hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

— A gyermekeket a csoportszoba elhagyéasa elétt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnial

Az intézményvezetnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrél:

— akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

— tliz esetén lehetdség szerint az ablakok bezardsarol,

— akézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tlizszerészek)

fogadasardl.
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Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az éltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

— az éptiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérdl,

— az épliletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
vezet®jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek is kételesek betartani!

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttzriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

Tlzriad6 esetén a tlizoltésagot, bombariadd esetén a rendérséget haladéktalanul értesiteni kell.
A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevét,
telefonszamat.

A tlizriad6/menekiilési terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a f8igazgaté a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a foigazgatd a felelos.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kételez6 érvényliek.

14. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedag6giai munka belsd ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Az ellenérzési tervet a fdigazgatd késziti el a foigazgatd-helyettes
javaslata alapjan.
Az ellendrzési tervet a foigazgatd ismerteti az aktualis munkatervben. Az ellendrzési tervben
nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a féigazgatod dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- a féigazgatd-helyettes,

- a szakmai munkak6zosség,

- a sziilo1 szervezet.
A féigazgatd minden pedagbgus munk4jat legalabb egyszer értékeli a nevelési év soran. A
nevelést kozvetlenill segiték munkéjanak értékelése kétévente legaldbb egy alkalommal
torténik, melyet a foigazgato-helyettes végez és frasban ad tajékoztatast a féigazgatd részére.

A belsé ellenérzés célja
- Egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltardst kovetd helyes
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gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

- Biztositsa az intézmény vezetdi szdméra az informéciot az intézményben folyd neveld -
oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

- Feltarja, mely teriileteken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feltjitani,
bdviteni.

- Segitse a vezet6i iranyitist, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

- Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények:
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a szllbi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtaldlasat,
- tdmogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6z0 szerepe.
A belsd ellenérzés teriiletei:
e szakmai — pedagogiai tevékenységek,
e taniigyigazgatasi feladatok,
e munkaltatdi jogkorbdl ad6édé feladatok.
A belso ellendrzés modszerei:
e megfigyelés, csoportlatogatas,
e dokumentumelemzés,
e bejaras, leltarozas,
e munkéban vald jelenlét.
A belsé ellendrzés alapelvei:
e konkrétsag,
e objektivitas,
e folyamatossag,
e tervszeriség,
e apedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa,
e kolcsonds bizalom,
e az Onallosag és az onértékelés fejlesztése,
e a pozitivumok erdsitése.
Az ellenbrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, az érintett pedagodgussal
ismertetni kell, aki arra irdsban vagy szoban észrevételt tehet.
A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményét, illet6leg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Teljesitményértékelés rendszere — TER

rooun

A f6igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢€s annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A munkaltaté minden évben koételes értékelni a pedagdgus €s a pedagogus szakképzettséggel
rendetkezé ~ NOKS  munkakérben — foglalkoztatott — személy  teljesitményét. A
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teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember elsején
allapithatott meg modositott illetményt.

Minden nevelési év elején egy 4j egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijeldlni. Az
egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megelézéen augusztus 25-ig a f8igazgatd hatdrozza meg a nevelGtestiilet egyetértésével, az
adott nevelési évre széldan, az a nevelési év sordn nem modosithatd. Az egyedi értékelési
szempontot ezért a megfeleld silyu feladatok koziil érdemes kivalasztani, és az idészak végén
célszerli kiilon értékelni annak megvaldsuldsat vagy részbeni megvaldsulasat, ennek
fiiggvényében kell kitlizni a kdvetkez6 évi szempontot.

A személyre szabott éves teljesitménycélokat minden évben szeptember 30-ig kell
meghatarozni, ezeket az igazgaté hagyja jova. A pedagdgusok szdmédra minden évben 3
teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvaldsitasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket a
pedagogus rogziti az OVIKRETA informatikai rendszerében, amiket a féigazgat6 hagy jova.
A pedagdgus altal rogzitett célokat a f6igazgato attekinti, szilkség esetén kezdeményezi azok
médositésat, esetleg mas célok beemelését, majd az egyeztetés utdn jova kell hagyni az
informatikai rendszerben.

Az intézmény rendelkezik a pedagdgusok teljesitményértékelésének  intézményi
szabalyzataval, amely a 18/2024. (IV.04.) BM rendelet alapjan késziilt.

15. Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak részletes feladatai

Az intézményben foglalkoztatott évodapedagbgusok, nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segiték és technikai személyzet feladatait, reszorttevékenység feladatainak meghatérozasat, a
tervezési, szervezési, iranyitdsi teend6ket, a beszdmoldsi kotelezettség formait
munkavéllalonként munkakori lefrasuk tartalmazza az itt meghatérozott feladat és hataskorok

alapjan.

15.1 Ovodapedagégus feladatkére

Az 6vodapedagogus kézvetlen felettese az intézmény foigazgatoja.

Az 6vodapedagégus feladata és kotelessége a rabizott gyermekek nevelése és
fejlesztése onalloan és teljes korii felelésséggel:

e A neveld tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian
kozvetitse.

e A neveld és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, a fejlddésének iitemét, szocidlis helyzetét és fejlettséget, esetleges
fogyatékossagat.

o Segitse a gyermek értelmi képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsat,
személyiségének és erkolesi itéletalkotd képességének fejlddését, illetve barmilyen
oknél fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkéztatasat tarsaihoz.

e Folyamatosan megfigyelje, mérje, értékelje a rabizott gyermekek fejlodését, azt
frasban rogzitse, az eredményekrél a sziiloket tajékoztassa.

e A HHH gyermekek teljes korében egyéni fejlesztési tervet készitsen, tudatos
neveldmunkaval csokkentse az esélyegyenlétlenségeket.

e A gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
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ismereteket atadja, ezek elsajatitasardl meggy6zodjon.

e Baleset esetén azonnal intézkedjen, az eset utdn baleseti jegyzdkonyvet vetessen
fel az intézményben aktualisan tartézkodd vezetdvel.

e Kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasdban, megsziintetésében.

e A gyermekek emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

e A sziil6ket az Oket érinté kérdésekben rendszeresen tajékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

e A sziil6 és gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

e Az Ovodapedagdégus munkaideje heti 40 oOra, melynek beosztasat az aktudlis
munkaterv tartalmazza.

e A gyermekkel valé kozvetlen, foglalkozasokra/tevékenységekre forditott,
csoportban letdltendé munkaideje heti 32/24/10 6ra (kotott munkaidd). Egyénre
sz6l6an a munkakori lefras tartalmazza pontosan.

e Heti 4 oOrat koteles a nevelést elékészits, valamint egyéb pedagdgiai feladatokkal
tolteni, a f6igazgatd utasitsai alapjan sziikség szerint az imtézményben tolteni.
Részt venni a nevel6testiilet munkajaban, gyakornok részére szakmai segitséget
nyGjtani, de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhet6 el ennek terhére.

e A munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat, felhasznaldsat —
tovabbi heti 4 éra — maga jogosult meghatarozni.

e Kottt munkaidében koteles az dvodéaban tartézkodni, kivéve, ha kizérdlag az
intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A fbigazgatd hatarozza meg az
intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.

o Kotelezhetd tovabba kotelezd ordjanak letdltése utan, valamint pihendnapon is — a
40 o6ras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése,
csaladokkal torténd programok, stb. megvalositasa).

e Kotelessége a munkakori lefrasaban foglaltak maradéktalan ellatasa.

— A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

— Alkoté médon tevékenykedjen a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

— Feladata az egyiittm{ikddés valtozatos és célszerli forméajanak kialakitasa.

— Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmlikodés normait.

—  EBletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

— A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités, mozgasbdl — leveg6zEésbol valo kizaras, stb.).

— Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott [ehetoségeket.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkéara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szitkséges szemléltets eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.
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— A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

— A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsd
helyszinekrol, kiséretrol.

— A mindségtejlesztésben aktivan vegyen részt.

— Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szul6k emberi méltdésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziili
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az eldirasok szerint és a sziikségleteknek
megfeleléen fogadddrat é€s nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérél. Sziikség
esetén csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
kortilmények megelézésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében tartson kapcsolatot az iskola
pedagodgusaival.

— Témogassa az orvos, a fogorvos, a védono, a gyermekjoéléti szolgalat munkéjat.

— Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyl allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

— A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével koteles elsajatittatni a
kozosségi egylittmiik6dés magatartdsi szabalyait, térekszik azokat betartatni.

— Naprakészen ellatja a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlodési napld, étkezés nyilvantartdsa) az
Ovikrétaban.

— A Teljesitményértékelési rendszerben célokat tliz ki minden nevelési év elején,
melyeket hataridore teljesit.

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

— Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az ¢&voddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagbgiai munkéval, az évoda tigyvitelével és miksdésével kapesolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
vEgzi.

— Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.
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— Az 6voda miikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megérizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

15.2 A dajka feladatkore

Koézvetlen felettese az dvodapedagbogus. Munkéjat a f6igazgaté altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irényitdsa €és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat az
dvodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodéas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai
informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

— A csoport 6vodapedagdgusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatdsaban. Az 6vodapedagogus
mellett a neveldsi terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

— Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban tevékenyen kozremiikodik.

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

— A terem szell8ztetésérdl gondoskodik napkozben €s lefekvés el6tt.

~ A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elékészitésében kozremiikddik,
az 6vénd utmutatasait kovetve.

— A gyermekek érkezésekor és tAvozéasakor sziikség szerint segit az 6lt6z8ben.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulésat.

— Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

— Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, munkatdrsinak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak az intézményben tartézkodd legmagasabb beosztdst vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

—  Alkotéi médon milkodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és a nevelést, oktatast
kozvetleniil segité munkatarsaival.

— Jaruljon hozz4 az intézmény pozitiv munkahelyi légkorének kialakitisahoz.

— Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoményokban tevékenyen kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az Gvond utmutatdsai szerint részt vesz.

— Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében tevékenyen kézremiikodik.

— A rabizott ndvények, allatok napi gondozaséban részt vesz.
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— A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— A reggeli miiszakban dolgozé dajka minden reggel les6pri az 6voda épiilete el6tti €s az
6vodahoz  vezetd jardat. Téli  id8jards  esetén  gondoskodik a  jarddk
csiszasmentesitésérol.

— Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja,

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozd kornyékét felsdpri, nyaron locsolja €s
felassa,

— A nyéri takarftdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, fertStlenitést.

15.3 Elelmezésvezetd feladatkore
Az élelmezésvezetd kdzvetlen felettese a foigazgato.

Feladatai:

A konyhai dolgozék munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitésa.

Biztositja az anyagnormdis étkezéshez sziikséges alapanyagokat, és ellenérzi annak
maradéktalan és hianytalan felhasznalasat.

Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a nyilvantartd
kartonokon.

Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhaszndloddsra ¢és a
balesetveszélyre.

Szigorian {igyel arra, hogy a bevezetett HACCP rendszer eléfrdsait €s munka-, ¢s
tlizvédelmi utasitdsokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

Elkésziti a heti étlapot.

Szervezi és lebonyolitja a leltdrozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre.
Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett belsd ellenérzéseket. A feltart hibakrél a vezet6t
értesiti, és megteszik a szikséges [épéseket.

Alkalmanként kiilén indokl4s alapjan a munkakori lefrasaban nem szerepld feladatokkal is
megbizhatd.

Elkésziti az élelmezéssel Osszefliggd megrendeléseket, a megérkezett 4rut atveszi,
gondoskodik azok nyilvantartdsba vételérdl, valamint azok jogszabalyi elSirdsoknak
megfeleld tarolasardl.

Az élelmezéssel Osszefiiggésben beérkezett szdmldkat 4tveszi, azok tartalmi formai
ellenérzését elvégzi, ellatja a teljesitésigazolasi feladatokat. Amennyiben a beérkezett
szamla tartalmi vagy formai hibaval rendelkezik, azokat a szalliténak kifogdssal egyiitt
visszakiildi.

A formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel szamlédkon a teljesitésigazolast kovetden
atadja a Gyongyostarjani Kozés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi ligyintézdjének a
pénziigyi teljesités érdekében.

Felelés az atvett bizonylatok tartalmi és formai, valamint szdmviteli szempontbol valo
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helyességéért.

- Az oOnkorményzat altal megallapitdsra keriilé téritési dijakhoz, a nyersanyagnorma
megallapitasahoz adatot szolgéltat.

- Kiallitja az élelmezéssel 6sszefiiggd szamlakat, azokat eljuttatja az érintettekhez.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a szervezeti egység készleteiért.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi, kézegészségligyi és jarvanyligyi el6irasokat, pénz-
¢és anyaggazdalkodésra, szamviteli rendre vonatkozo eldirdsokat.

- Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszer(i ellatasaért, a szervezeti egységre vonatkozd
koltségvetés tervezésért és az elfogadott koltségvetés betartasért.

- Szocidlis étkezéssel kapcsolatos feladatokat lat el (kérelmek kezelése, megallapitas,
megszintetés), a KENYSZI részére a kotelez6 adatszolgaltatast teljesit (szocialis étkezés €s
Mini Béles6éde igénybevételi adatai).

15.4. Szakacs feladatkére
A szakdcs munkdltatdja az intézmény {féigazgatdja, kozvetlen szakmai felettese az
élelmezésvezetd.

Feladatok:

- Az élelmezésvezetd iranyitasa és ellenérzése mellett 6nalléan vezeti a konyhai és az ahhoz
tartozo elokészité munkalatokat.

- Felelos a konyha rendjéért, tisztasdgéért, az lzemeltetés folyamatossagéért, az ételek
mindségéért és az anyaghdnyadok betartasaért.

- A szakhatosag altal eldirt pontos ételmintak tarolasa az arra alkalmas taroloba: minden nap
koteles még étkezés utan mintat tenni, azt az eldirt ideig meg6rizni.

- Az adagokat azonos mennyiségben szolgaljak ki, ennek ellenorzése és érvényesitése az 6
feladata.

- Felelds a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsdgos
izemeltetés feltételeit megteremthessiik. Felelds a gépek aramtalanitisaért, az észlelt
hianyossagokat azonnal jelentenie kell az élelmezésvezetének.

- Gondoskodik a jarulékos helyiségek rendeltetésszerli haszndlatarél (zoldség-, és
huaselokészitok, mosogatok). Fézésre nyersanyagot eldkésziteni a konyhaban tilos!

- Gondoskodik a balesetvédelmi, valamint évérendszabdlyok folyamatos betartasardl.

- Brvényes egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a konyhai készletekért.

- A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja.

- Figyelemmel kiséri az ételhorddk tisztasagét, sziikség esetén megteszi a megfeleld
intézkedéseket (tajékoztatja az élelmezés vezetdt, az ételhordo tulajdonosat figyelmezteti és
az ételt tiszta zarhato edénybe helyezi).

15.5 A konyhai kisegité feladatkore

A konyhai kisegité munkaltatoja az intézmény fdigazgatdja, kbzvetlen szakmai felettese az
¢lelmezésvezeto.

Feladatok:

- Munkaéjat az élelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakacs utasitisai alapjan végzi.
- Végzi a konyhai eldkészité munkélatokat a megfeleld utasitasok szerint.
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Munkajat, konkrét beosztasat a szakécs irdnyitja.

Fézésre nyersanyagot elSkésziteni a konyhéban tilos! Ez csak az el6készit6ben
torténhet.

Felelds a fertétlenitd és tisztitdszerek rendszeres €s eléirasszerinti hasznalataért.

Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

Felel6s a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért.

Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, huselokészitd, zoldség
el6készits, 6ltoz6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha és az 61t6z6 kozotti folyosé
takaritdsa és nagy takaritdsa. Az iddnkénti rendszerességgel itemezett nagytakaritdsokat
a fent nevezett helyiségekben koteles elvégezni.

Elldtja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként a szakécstol és az
élelmezésvezetdtdl utasitast kap.

A szakacsnét koteles minden munkdjaban segiteni.

Felelbs a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartaséért.

Munkavégzés sordn az eléirt védbeszkozoket és felszereléseket koteles hasznalni.

A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztan koteles atadni.

Anyagilag felel6s a konyhdra kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld
berendezési és felszerelési targyakért.

15.6 Kisgyermekneveld feladatkore

A kozvetlen felettese az intézmény féigazgatdja.

Feladatok:

Felel a Mini Bélcsdde hatalyban 1évé Szakmai Programjaban meghatérozott szakmai
munkaért.

Megteremti a gyermekek egészséges, harmonikus fejlédéséhez sziikséges feltételeket.
Szakszer(ien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
megfeleléek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek gondozasi feladatainak elvégzésérol.

Fokozott figyelmet fordit a specialis ellatast igényld gyermekekre.

A sziilékkel folyamatos kapcsolatot tart, folyamatosan tajékoztatast nytjt a gyermekek
fejlodésérol.

Sziilécsoport beszélgetéseket szervez szakmai témakban.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.

Felel$sséggel tartozik a csoportjahoz tartozo leltari targyakért, leltari nyilvantartasaért.
Munkajaban a szakmai etikai el8irdsok az irdnyadéak, killonds tekintettel a titoktartdsi
kotelezettségre.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartésokat.

Feleléssége kiterjed a Mini Bolcs8de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikodésre.

Felel8s a szakmai munka mindségéért, a gyermekek biztonsagaért.

15.7 Bolcsddei dajka feladatkore
Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld. Munkajat a f6igazgatd 4altal meghatérozott
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munkarendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a
kisgyermeknevel6k iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéaciés és
beszédmintdjaval hat a bolcsédés gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudoméasara jutott pedagdgiai
informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiléket tapintatosan
a kisgyermekneveldkhoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

— A csoport kisgyermeknevel6i altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban,  Oltoztetésében, a  tisztilkodasi teendb6k  ellatdsdban. A
kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

— Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban tevékenyen kozremiikodik,.

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

— A terem szelldztetésérdl gondoskodik napkézben és lefekvés elétt.

— A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kdzremikodik,
a kisgyermekneveld Gtmutatasait kévetve.

— A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakuldsat.

— Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

— A mini bélcsddében olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetbjének, munkatarsanak, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak az intézményben tartézkodd legmagasabb beosztisu vezetd
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

— Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

—  Alkotdi modon miikédjon egyiitt a kisgyermekneveldkkel.

— Jaruljon hozzé az intézmény pozitiv munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.

— A bolesddei tinnepélyeken, hagyomanyokban tevékenyen kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezeto és a kisgyermekneveld Gtmutatasai szerint részt vesz.

— Sétak, kirdndulasok alkalmaval a kisgyermekneveloket segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

— A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a féigazgaténak.

— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében tevékenyen kézremiikodik.

— A rabizott névények, allatok napi gondozasdban részt vesz.

- A napktzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a szild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
Téli id6jaras esetén segit az dvodai dajkaknak a jardak cstszdsmentesitésében.
— A mini bolcséde helyiségeit tisztan tartja.
— Hetente végez fert6tlenitod takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.
— A portalanitast mindennap elvégzi.
— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.
— A tisztitédszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja,
— Az ablakokat, ajtokat, buitorokat lemossa, tisztitja.
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— Gondozza a mini bolcs6de udvarat, a homokozo kornyékét felsdpri, nyaron locsolja és

felassa.
— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, fert6tlenitést.

16. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk
kozremikodésével az intézmény féigazgatdja fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek,
e megbeszélések,
e forumok, rendezvények,
o clektronikus és papiralapu tajékoztatas és levelezés.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési férumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régzitent.

16.1 Vezet6ség tagjai kozott

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a szikségleteknek megfeleld, napi
szintll, sziikség esetén nyitvatartasi idén tal és pihendénapokon is. Az egylittmilikddés formai:
vezetdi megbeszélések, zart facebook csoport, telefon, frasban.

16.2 Kapcsolattartas a sziil6kkel, Sziil6i Szervezettel

A sziilék és az Ovodapedagdgusok/kisgyermeknevelok kapcsolattartasa a nevelés, a
gyermek személyiségének fejlesztése érdekében kiemelt feladat. A szilék jogainak
érvényesitése, kotelességeiknek teljesitése érdekében Sziiloéi Szervezet mikddik az
intézményben. A Sziil6i Szervezet a sziiléi kozosség valasztmanyabdl és tisztségviselokbol
all. Onallé munkaterv alapjan dolgoznak, amelyben rogzitették feladataikat, jogaikat,
kotelezettségeiket. A Sziiléi Szervezet dont a sajat miikodéséi rendjérdél, munkatervének
elfogadasarol. Az elndkével az intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot.

A sziil6k és az 6vodapedagbgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehet6ség
nyilik az alabbi esetekben:

- nyilvanos tnnepélyeken, programokon,

- csaladlatogatasokon,

- sziil6i értekezleteken,

- faliujsagon keresztiil,

- fogadodrakon,

- telefonon,

- frasban papir alapon,

- online.

A Sziil6i Szervezet az intézmény programjainak és céljainak megvalodsitdasa érdekében
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elfogadhat anyagi és természetbeni tdmogatast.
A Sziil6i Szervezet iiléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni.
A Sziil8i Szervezetet véleményezési és javaslattételi jog illeti meg:
- a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatban,
- az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben,
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban,
- a Hazirend mddositasaval kapcsolatban,
- aPedagdgiai Programmal kapcsolatban.

A Sziildi Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes frasban
nyilatkozni.

16.3 A nevelé6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet
A nevelési-oktatdsi intézményben pedagégus munkakdrben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkét kozvetlentil segitd munkakorben dolgozok
kozossége.
Nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

- a féigazgatd kezdeményezésére,

- anevelGtestiilet tagjai egyharmadénak kezdeményezésére,

- a Sziiléi Szervezet kezdeményezésére.

A nevelbtestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testiilet véleményét
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztésa soran,
- afdigazgato-helyettes megbizésa, illetve megbizasanak visszavonasa el6tt,
- és a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatési intézmény mitkédésével kapcesolatos iigyekben, valamint a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott kérésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dont

- atovabbképzési program elfogaddsarol,

- anevelStestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- a Hazirend elfogadasardl.
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikoddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet feladatainak ell4tdsa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhaté dssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a f6igazgatd szitkségesnek

latja.
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16.4 Kiils6 kapcsolatok rendje

Az intézmény kapcsolatban 4ll a fenntart6val, helyi intézményekkel, 4llami, Snkormanyzati,
civil szervezetekkel, Sziildi Szervezettel, szakszolgalatokkal, partner intézményekkel,
koltségvetési szervekkel, egészségiigyi szolgaltatokkal is. Az intézmény orszigos, megyei
és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

A fenntartoval

Kapcsolattarto: a f8igazgato.

Kapcsolattartas formaja: irasbeli beszamold, vezet6i értekezletek, megbeszélesek,
{innepek.

A fenntarté 4ltal megjelslt idépontban nevelési évente egy alkalommal beszamolot készit az
intézmény tevékenységérél. Havi rendszerességgel tadjékoztatia a képviseld testiiletet az
elmult hénap eseményeirdl.

Gyermekorvossal, védéndvel, fogorvossal, iizemorvossal

A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezése a célja. A védénd kéthavonta, a fogorvos évente kétszer, a
gyermekorvos évente kétszer szlirést végez.

A munkakori alkalmassagi vizsgalatok minden munkavallalé szamara biztositottak.

Pedagdgiai szakszolgalatokkal

Kapcsolattarto: foigazgato.

Kapcsolattartas tartalma: A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a
szakértéi és rehabilitacids bizottsdgok 4llapithatjdk meg, komplex — orvosi, pedagégiai,
gyogypedagdbgiai, pszicholégiai — vizsgalat alapjan.

Feladata: A fogyatékossdg szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara, helyére, az
ellatashoz kapcsolédé pedagdgiai szakszolgaltatasra. Vizsgalni a kiilonleges gondozas
ellatasdhoz szitkséges feltételek meglétét.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal, neveldsziiléi halézatokkal
Kapcsolattarté: foigazgatd, gyermekvédelmi felelds.

Kapesolattartas tartalma: A gyermekvédelmi felel6ssel és az érintett 6vodapedagogusok
bevonasaval a jo egyiittmlikddésre toreksziink, a jelzérendszer tagjaként, rendszeresen részt
vesziink az esetmegbeszéléseken, kdzremiikodiink a probléma megolddsaban.

Ovodai szocialis segitével

Kapesolattarté: féigazgato, gyermekvédelmi felelds, dvodapedagogusok.

Kapcsolat tartalma és célja: A gyermek veszélyeztetettségét megel8z0 tevékenység
tamogatdsa az intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csalddjanak €s az int€zmény
pedagogusainak. Erzékenyits, ismeretterjeszté és prevencids témaji foglalkozasok.
Onismeret, szocialis kompetencik fejlesztése, sikeres iskolakezdés tdmogatasa.

Gyongyostarjani Kanyadi Sandor Altalanos Iskolaval

Kapcsolattarté: foigazgatd, 6vodapedagogusok.

Kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda — iskola
atmenet megkonnyitése.

Kapcsolat formaja: Kolesonds latogatasok, rendezvényeken vald részvétel, sziiléi
értekezlet, 6vodasok iskolaval valé ismerkedése az iskola altal szervezett programokon,
tinnepélyeken vald kolesénds részvétel, megbeszélések, sziikség esetén a volt 6vodasok
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kovetéses  vizsgélata, a leendd elsds tanit6 ismerkedése a nagycsoportos
6vodapedagogusokkal és gyermekekkel.

A telepiilés miivelodésszervezdjével

Kapcsolattarto: f6igazgatd.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek szdméra elérhetdvé tenni a telepiilésen megvalosuld
rendezvényeket, eseményeket, konyvtarlatogatas.

Ovoda és egyhaz kapcsolata

Kapecsolattarto: féigazgatd, féigazgatd-helyettes.

Kapcsolat tartalma: Az dvoda biztositja a szabad hitéletgyakorlas feltételeit, a sziikséges
helyet és az eszkozoket azon gyermekek szdmara, akik szdméra a sziilok ezt irdsos
nyilatkozatban kérik a nevelési év elején.

Mosolyfalva Alapitvany kuratériumaval

Kapcsolattarté: foigazgatd.

Kapcsolat tartalma: A fOigazgatd ¢s az alapitvany elnoke frasban vagy szdban
kolcsondsen tajékoztatjak egymast az alapitvany mukodésével kapcsolatos eseményekrol.
Az alapitvannyal kapcsolatos dokumentumokat az intézmény féigazgatdi irodajaban az arra
kijelslt helyen kell tarolni.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel

Kapcsolattarté: f6igazgatd.

Kapcsolat tartalma: Az 6vodat tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt
szempontja, hogy a timogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az dvoda anyagi helyzetérdl, a
tamogatassal megvalositandd elképzelésekrél €s annak eldnyeirdl. A kapott eszkozok
felhasznalasarol az intézmény koteles nyilvéantartast vezetni.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas — Heves Varmegyei Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarto: foigazgato.

Kapcsolat tartalma: Igény és sziikség szerinti szakmai segltsegkeres a szakmai napok
ismertetése és lehet0ség szerint a részvétel biztositasa.

17. Unnepek, megemlékezések, 6vodai hagyomanyaink apolasa

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kozosségére vonatkozoan a Pedagdgiai
Program tartalmazza. Az linnepek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a neveldtestlilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A feleldstk
a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket az elére megbeszélt hatariddre elkészitik, a
tartalmuk szerint szervezik meg az adott programot.

A gyermekkozisségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
- kozos megemlékezés a gyermekek sziiletés- és névnapjardl (csoportonként),
- ajandékkészités az tinnepi alkalmakra,
- Ovodai linnepségek, rendezvények megtartasa,
- népi hagyomanyok 4polasa, jeles napokhoz kapcsolédd szokasok megismertetése,
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felelevenitése,

- kirandulasok,

- kulturalis intézmények latogatasa.
A hagyomaényok, tinnepek megszervezése, lebonyolitasa az 6vodapedagdgusok feladata,
akik megszervezik a tartalmi és hangulati el6készitését, megjelenitik az tinnepet jelképezd
szimbolumokat a csoportszobaban, az dvoda kozos helyiségében, akéar az udvaron is. A
pedagdgiai munkat koézvetleniil segité dolgozok kézremikodnek az Ovodapedagbgus
iranyitasaval a szervezésben, megvalGsitasban, utémunkalatokban. Az innepekre,
rendezvényekre felhasznaljak az év kdzben tanult verseket, dalokat, népi rigmusokat, népi
jatékokat, valtozatos médon szinesitik ezeket az alkalmakat.

Az évodapedagégusokkal, kisgyermeknevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:
- kolesonos hospitalasok,
- eset megbeszélések,
- szakmai napok,
- nevelési évnyitd, nevelési évzaro értekezletek,
tovabbképzéseken val( részvétel, ismeretek atadasa, megvitatésa,
palyakezdd pedagdgusok segitése, mentoralas,
- a tdvozo, nyugdijba vonuldé munkatarsak bucsuztatasa,
- kozos tinnepek szervezése,
- kulturalis programok,
- munkatarsi értekezletek, munkak6zosségek,
- alkalmazotti kdzosség éves kirandulasa.

1

Egyéb hagyomanyok:
- Sziireti csaladi nap,
- Magyar Népmese napja
- Népi jaték napja,
- Allatok Vilagnapja,
- Marton napi lampas linnep,
- Adventi vasar,
- Mikulas,
- Lucazas,
- Karécsony,
- Betlehemezés,
- Farsang,
- Parasport napja,
- Nonap,
- Viz Vilagnapja,
- Husvét,
- Fo6ld Napja,
- Népviselet napja,
- Madarak és fak napja,
- Btcsuazas,
- Gyermekhét rendezvényei,
- Nemzeti 6sszetartozas napja,
- Nagycsoportosok év végi kirdndulésa,
- Tehetséggondozas: mesemondé délel6tt, rajzpalyazatok, ovifoci,
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Az iinnepekkel és hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos feladatok:

- Az intézmény hirnevének megorzése, novelése.

- Az intézmény k6z0s helyiségeinek az tinnephez 1116 diszitése.

- T4jékoztatok kihelyezése, megosztasa a program idépontja elétt legalabb egy héttel.

- Forgatokdnyv készitése felel6sok megjeldlésével az intézményi szintll rendezvényekhez.

- A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan
megvaldsitdsa. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és egyéb ilinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabbé a
nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

- A nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett -elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére
kiillonds  figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasa
rendezvényen, amelyen, 0 - 7 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint
nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket,

18. Reklamtevékenység

A nevelési — oktatasi intézményekben folyé reklamtevékenység szabélyai szerint megengedett
reklamtevékenység, ha a rekldm a gyerckeknek szol és az egészséges életmoddal, a
kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve kulturalis tevékenységgel

figg 6ssze.
Az intézmény helyiségei az alapfeladattol eltéré célokra csak a fenntarté és a f8igazgatod

hozzajarulasaval vehetok igénybe.
Az épiiletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntartd, a f81gazgato

jovahagyéasaval folytathato.

19. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisér§ sziildk/értesftendé hozzatartozdk kivételével, az évodéval és a mini
bolesddével jogviszonyban nem 4ll6 személy, gyermek el6zetes bejelentkezéssel érkezhet az
intézménybe, illetve az intézményben csak a f6igazgatd altal engedélyezett személyek
tartézkodhatnak.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az intézmény
féigazgatdjaval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai, bolcsédei csoportok és foglalkozasok/tevékenységek latogatasat mas személyek
részére az intézmény foigazgatdja engedélyezi.

Az intézményben vald benntartozkodds nem zavarhatja a nevelé-oktatdé munka nyugodt
feltételeit, kortilményeit.

A sziilék fogadasanak rendjét az intézmény hazirendje rogziti.

A hivatali idében megjelend kiilsé személyeket az intézmény vezet6jéhez kell irdnyitani.
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20. Dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési feladatok ellatdsa a f8igazgato, a f6igazgatd-helyettes és az élelmezésvezetd
kozott megosztottan torténik. Az iratkezelést Ggy kell megszervezniiik, az adatokat Ggy kell
rdgziteniiik, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellen6rizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgélja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egységének rendeltetésszert
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megolddsat, az irattari tervben meghatarozott
ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé meglrzéset ¢s a
maradandé értékil iratok levéltari dtadasat.

Miikodésiinket szabalyozd f6bb dokumentumok:
- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat,
- Pedagdgiai Program,
- Hézirend,
- Mini Béles6de Szakmai Programja,
- Munkaterv.

Az intézmény dokumentumai nyilvénosak. A fenntarté honlapjan kozzé kell tenni digitalis
valtozatban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet, a Pedagogiai Programot, a
Mini Bélcs6de Szakmai Programjéat.

Nyomtatott forméban az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Pedagogiai
Programjat, Hazirendjét és a Mini Bolcs6de Szakmai Programjat a sziilok altal szabadon
elérhetd helyen ki kell fiiggeszteni.

A felsorolt dokumentumokat a sziilék a beiratkozéasndl, illetve barmikor az év folyamén
megismerhetik, kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik.

A beiratkozas utani elsé sziiléi értekezleten az intézmény f6igazgatdja, vagy helyettese a
szabélyzatokban foglaltakrol tajékoztatast tartanak.

Az intézmény féigazgatdja és a foigazgato-helyettes koteles a sziildk részére tajékoztatast
adni a Pedagdgiai Programrol.

A dokumentumok tartalmaroél tajékoztatds is kérhetdé a vezetdvel torténd egyeztetett
idépontban.

Selejtezés

Az irattarban 6rzott iratokat legaldbb Stévenként feliil kell vizsgélni és ki kell vélasztani
azokat, amelyek 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését
az intézmény féigazgatéja rendeli el és ellendrzi, a feladat végrehajtdsa a féigazgatd-
helyettes atruhazott feladata kozé tartozhat. A tervezett selejtezést 30 nappal korabban be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés
évét, az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz&konyv kett§ példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat meg kell semmisiteni, hasznositani csak a
levéltarnak a visszakildott selejtezési jegyzdkionyvre vezetett hozzajarulasa alapjan lehet.
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21. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelésének rendje

Az intézményben hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eldallitott papiralapli nyomtatvany,
- elektronikus okirat, az elektronikus uton eldéllitott, az intézmény Szervezeti és
Miikddési  Szabalyzatdban meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapt
nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikusan
elballitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan trolt irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsdval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus Wton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6z6n és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fliggetleniil ugyanazt az eredményt nyuajtjak. Keriilni kell a nem ismert
fajl-formatumok hasznalatat és térekedni kell a biztonsdgos formatumok hasznalatéra.

Az intézményben hasznalt elektronikus uton el6allitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitését a foigazgatd, a fOigazgatd-helyettes vagy az élelmezésvezetd végzi el. Modja,
hogy alairdsdval és az intézmény korbélyegz6jével latja el. Ezen iratok kezelését a
nyomtatvany jellege hatdrozza meg.

A papir alapt és az elektronikus iratok kezelését Iratkezelési Szabalyzatban kell szabalyozni.

A Koznevelési Informaciés Rendszerhez (KIR) kapcsolodéan az 6voda elektronikusan
eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A Kozoktatas Informacios
Rendszerben a kiosztott jogosultsagok szerint torténik az adatok rogzitése. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordan a kovetkez6 dokumentumokat kell koételez6en kinyomtatni és
irattarba helyezni:

+ az oktober 1-jei pedagbgus- és tanuloi listat;

« anevelési jogviszonyra vonatkozo6 bejelentéseket;

« akoznevelési foglalkoztatotti statuszban 1évo pedagdgusokra vonatkozo bejegyzéseket;

« az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositdsat tartalmazo iratokat;

«  OSAP jelentést (KIR-STAT)

A felsorolt nyomtatvanyokat intézményi bélyegzovel és a féigazgatd alairasaval hitelesitve
kell tarolni.

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetbje
gondoskodik a kiilonds kozzétételi listaban szereplé adatok, pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérol. A kozzétételi lista, kotelezd tartalmi elemeit a 229/2012. (VL.
30.) Korm. 23. §-a hatdrozza meg.

22. Telefon, internet, fénymasolé hasznalati rendje

Az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld, a neveld-oktatd munkat segiték mobiltelefonjukat a
gyermekekkel val6 foglalkozas idejében, néma iizemmoddban tarthatja maganal. Amennyiben
a szlilokkel vald kapcsolattartas ezt indokolttd teszi, a tevékenységek zavardsa nélkiil
bonyolithatja le munkéval Osszefliggd feladatait. Az intézményi telefon kivételes, stirgds
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esetben hasznalhaté magancélra. Az Gvodapedagégus és a kisgyermeknevelé az intézmény
telefonjat hasznalhatja a sziilok, szolgaltatok és egyéb partnerck elérésére, kapcsolattartasra
kifejezetten munka tigyben.

Az internetet az 6vodai/bdles6dei élettel kapesolatos tigyek céljabol lehet igénybe venni a
munkaidé csoporton kiviil tdltend6 id6szakéaban az alabbi tigyekben: OVIKRETA hasznalata,
kirandul4sok szervezése, helyfoglalds, palydzatok letoltése és megirdsa, tevékenységek
elékészitése, kapesolattartas szakszolgalatokkal, sziilokkel).

Az intézményben csak a szakmai munkdval Gsszefliggd anyagokat lehet fénymadsolni. A
neveléi szobéban elhelyezett technikai berendezést a hasznalati utasitasnak megfelelOen,
szakszer(ien, gondosan kell kezelni, a meghibasodast azonnal jelezni kell az intézményben

tartozkodo vezetének.

23. Z4r6 rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onalld szabdlyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok a Mosolyfalva Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mellékletel.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok — mint vezetdi utasitdsok — jelen SZMSZ véltoztatdsa
nélkiil is moédosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontolds
vagy az intézmény vezetGjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Mosolyfalva Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak mellékletei:

szamu melléklet: Felvételi Szabalyzat

szamu melléklet: Egytittm{ikddési megallapodas a Gyongydspatai Bokréta Ovoda és
Bolestdével

szamu melléklet: Munkavédelmi Szabélyzat

szamu melléklet: Pedagdgusok Teljesitményértékelésének Intézményi Szabalyzata
szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

S

oo W
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24. Zaradék

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot az intézmény féigazgatdja a nevel6testiilet
bevonasaval késziti el, a szak-alkalmazotti értekezlet fogadja el, a Sziil6i Szervezet
véleményezése utan, a fenntart6 jovahagyésa utan 1ép életbe.

A Mosolyfalva Ovoda és Boles6de Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Gybngyodstarjan
Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete 2025. év november 5. napjan a 81/2025. (X1.
5.) szému Képviseld-testiileti hatdrozataval jovahagyta €s 2025. november 5. napjan hatalyba

1éptette.
Ezzel egyidejlileg a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Gyo6ngyostarjan, 2025. november 5.

A fenntart6 képviseletében:

| ~Kiss Viktor
polgarmester
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25. l.sz. fiiggelék

A Mosolyfalva Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

A Mosolyfalva Ovoda és Bélcsdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevelbtestiilettel
egyiittmiikodésben az intézmény féigazgatdja készitette.

$ A > ~ L /iy i 3
R \Q/’J/ d ,@{/0{(,1/{1& éi yw&khyfﬁicw

Gyongy6starjan, 2025. oktdber 31.

A Mosolyfalva Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak tartalmét a Sziil6i
Szervezet sziil6i kozossége megismerte, véleményezte és elfogadta.

Gyoéngyostarjan, 2025, november 3. L o 7 SUUURUT TR
Sziiléi Szervezet elndke

A Mosolyfalva Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak tartalmat az
intézmény alkalmazotti kézossége megismerte és hatdrozatképes alkalmazotti értekezleten
egyhangian elfogadta. Errél frasos nyilatkozatot tesznek a Megismerési nyilatkozatban.

Gyongydstarjan, 2025. november 3.
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26. 2. sz. fiiggelék

Jelenléti iv masolata a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot elfogado értekezletrdl
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Jelenléti iv

2025. okt6ber 31.-i Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogad6 alkalmazotti értekezletrdl.

Feketéné Reviczki Hajnalka Krisztina /féigazgaté/

Dobre Attilané /féigazgato-helyettes/ . ’Vg

{ £
H ! A‘\

Kovaes Menyhértné /6vodapedagdgus/ iﬁ”"““j%’*

f R ( ,g
Szecskd Tiborné /6vodapedagogus/ .. Zet IS, e G TN

Téth Alexandra /6vodapedagdgus/ . "‘{M‘ ......

£

J Loy
Dr. OrdogAgnes/ovodapedagégus/..(.......:%... 2/
o e /}}e{ iy
Enyed1Juhanna/pedagoglalassmsztens/.......,.......‘,

JR. . . By N
Kakasné Kis Erika /dajka »’“’t“(@/b@,

Kurjak Nikolett /dajka ... ok 2 e,
: ?
’ . s r g . 4 5 . i
Ludanyi Attilané / dajka //L\vﬁn\%@mg\ .....
i {

Bird Laura / kisgyermekneveld .....!

n-.vst'-o‘ooocvl-l.vvn"-’ontbvlooc.-'.tttcta-nulcoluont

5”“‘/‘“%&%‘.\............. .

{1/‘
?r.‘{...........

Gajo6 Szabina / kisgyermeknevel§ ...

I

Térok-Toth Ménika / bolesddei dajka . [f‘...‘7‘::.:;/.!..&\.‘?’31......i;,..sl‘*.‘...‘“f

Ludényiné Jagadics Melinda / élelmezésvezetd

| R e S
Harangozo6né Pintér Erika /szakacs Moy {«wf&ﬂ@x%...\.‘}?}’.‘%ﬁ..i«.«.ﬁ{v
.»‘
4y

Bokros Zsoltné / konyhai kisegit .\}.%. ”‘u wmu

, , ] o ' . P | N _“EMN
Frecské-Molnar Noémi / konyhai kisegité ””f’f\d"’k”k\‘b“

i Lo
E . i i
Do feld

GalneDancsMarta/konyhalklseglto& et ' ....... R RSN NI S S e vt

Ruszomné Juhész Bernadett / konyhai kisegité ...%. ). «v;%fu‘?‘”\‘*‘““xj S
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27. 3. sz. fiiggelék: Megismerési nyilatkozat

A Mosolyfalva Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdban és a szabalyzat
mellékleteiben foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

b

Név Munkakdr Datum Aldiras

~tlerEe DEVIC ] RASLap féigazgat6 2025 40 OG5 Hp.lvw D

bow e Aol e féigazgatd helyettes | 2025 #10¢

52 ,«L skl T B&lwk 6vodapedagégus [2.079 (4. 0§ pa,ﬁ, - oL Yoo
YOVALS, HePmdpTIuE! 6vodapedagégus oo 05 Lol [ s /
VaTH ALEXAND A . évodapedagogus o037 (1. 0C. | 4@ 4{3
Dagppok jsivahvE 6vodapedagégus |22 A2 AL \,ﬁf ( W

FACCEDN FphiPareih g:g;sgzot%ﬁlsl D85 # w/;.gy“‘ 4(/ f il 3 S
KA o0 Or T Dajka Jols U o (Pdae
L DAVYL AT7TA vE Dajka (025 /) o5, EEN
paudaspe s Fliea Dajka 202 o4 OF L

Ziko AAUKA kisgyermeknevel$ 5 A OF G v
GA%S At WA kisgyermeknevelé ;?CQ@ ../f' AR - 2k o,

Tondk ~TATH  MON (KA bolesédei dajka  |202$ oS WJ& ot Moyl
Lo RS TAGADICS MEs vt | élelmezésvezets |00 b, 12 QGLC{M\@M &m"w—“‘”
YO A VG2 w e P LBl szakécs 2025, Uﬂ(ﬂ o w»@&\f o Gl
LU2SOME 3/fPxe BEEALAOSTT | konyhai kisegits  [1015 47, 05, | Lo Noif ‘;a;czr
Z0eCous — HOLY R Vo konyhai kisegits | 7025 j1, 0 o5 EEVIVNDE = agyv..
BOLRCE 250 LTWE konyhai kisegité [2025 4405 [Bokaos Lsgltue
Castie Sanks LUARTA konyhai kisegité |90 1) oS| /ol Ly At
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28. 4. sz. fiiggelék Munkakori leirasok

A féigazgato-helyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus, foigazgatod - helyettes
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény fbigazgatdja

Munkavégzés helye: Mosolyfalva Ovoda és Boles8de, 3036 Gyongydstarjan, Damjanich
Janos utca 1.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott

Besorolasi kategéria:

Munkaidé: heti 40 6ra, részben kotott.

Kottt munkaiddé beosztisa: heti 32 6ra — 24 6ra csoportjaban (79. §), igazgatd helyettesi
feladatok végzése 8 ora (81. §), elrendelhetd a kotott munkaid6 neveléssel le nem kotott része:
heti 4 6ra. A munkaidé tovabbi része szabadon felhasznalhatd.

Munkarend: minden nevelési év elején elkészitett munkarend alapjan.

Felettese: kozvetlen felettese a foigazgatd. Beszamolasi ktelezettséggel a féigazgaténak
tartozik.

Helyettesités:

- tavolléte esetén Ovodapedagdégus helyettesiti csoportjdban, féigazgatd-helyettesi
feladatkorében az intézmény f6igazgatdja helyettesiti,

- az intézmény fbigazgatdjat és oOvodapedagbgust helyettesithet, a fdigazgatd
tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. A helyettesitést a
féigazgatd vagy a fenntartd rendeli el irasban.

Alapszabadsaga: 50 nap.

Az alapszabadsigbol a munkaltato6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utdn, a szabadsigtervezd lapon rogzitve — a
munkéltatd julius 1-jétél augusztus 31-ig tarté id6szakban adja ki. Idépontjat a féigazgatd
hatarozza meg a fentiek utan.

A munkdltaté évi 7 munkanap szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
hiarom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legaldbb &t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munk4val
toltott idd a szabadsidgba nem szamit bele.
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Szorgalmi idészakban pedagdgus esetében dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges
a féigazgatd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot, vagy annak tortrészét,
akkor a munkéba 4llast kdvetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség vagy egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum 2 draval jelezni kell a

féigazgaténak.

Munkakor célja: Megbizott felelds vezetdként segiti az intézmény fdigazgat6janak
munkajat, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az alkalmazottak munkéjat, a jogszer(
- miikodést. Az dvoda miikddésének megfelelen feladatok ellatisa a gyermekek érdekeben a
pedagogiai programnak megfelelden. Ovodapedagégusként a rabizott gyermekek egyéni és
kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldall elbsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

irdnyitasa.

Kotelessége: A munkafegyelem €s a kizdsségi egytittmiikddés formainak betartésa, tervszerti
felkésziilés naponta a neveldmunkara, a gyermekek folyamatos fejlesztése, bemeneti,
kimeneti mérések készitése.

Kovetelmények

Iskolai végzettség: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség, szakképzetiség.

Elvart ismeretek: Korszerll szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: A  jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsdnak és a
szabalytalansigoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazésa, dontések
meghozatala. Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag,
j6 kapcsolatteremtd és konfliktusmegoldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kiovetelmények: Folyamatosan boviil§ gyakorlati és szakmai ismeretek.

A munkavillalé tovabbképzési kotelezettsége: 2025. szeptember 1-t6] kezd8dd 5 éves

ciklusban.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol.
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények névhasznélatarol.
o 2023. évi LIL tv. a pedagbgusok 1) életpalyéjarol.
e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet.
e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol.
o 2012. évi L tv. a Munka Torvénykonyvérdl.
e 419/2024. (X11.23.) Korméanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl.

59




1137

Mosolyfalva Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Mikodési Szabélyzata 2025.

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve.

77/2025. (IV. 15.) Korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél
sz6l6 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet, valamint egyes koznevelési targya
kormanyrendeletek mddositasardl.

Pedagogiai Program.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrdl.
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol., '

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokrdl,

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol.

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositisi médokrol és az
azonosité kdédok hasznalatardl.

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mitkddésiik feltételeirol.

Fdéigazgato-helyettesi feladatok

Miakodési feladatok:

Koézremiikodik a szakszerli és torvényszeri miikodés feltételeinek biztositisaban,
ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabéalyokban
el6éirt szabalyozasok.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elékésziti az dvodai
dokumentumok médositéasait.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a
foigazgatd felé.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel&testiilet
altali elfogadtatdsban, rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban ¢és az érintettek részére torténd 4taddsaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Déntésre  elokésziti az alapdokumentumokat, felelés az abban foglaltak

végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak f6bb iranyaira, javaslatait
tovabbitja a féigazgatd felé.
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Részt vesz a fbigazgatéval az éves ellenbrzésben ¢és az intézmény belsd
onértékelésében, az tnértékelés kialakitdsaban, intézkedési tervek készitésében.
Atruhézott hatdskorben helyettesiti a foigazgatot a pedagdégusok mindsitésében, illetve
az intézményi tanfeliigyeleti eljarasban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az intézmény mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
koznevelési  foglalkoztatottak, —kozérdek(i  adatok), iratkezelési  szabalyok
kialakitdsdban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista
elkészitésében €s legalabb nevelési évenkénti felilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyozok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetleniil és felel6sen iranyitja a belsé dnértékelési csoport vezetdjét és koordindlja
a csoport szakmai munkéjat.

Déntésre eldkésziti az intézmény milkddéséhez szitkséges jogszabalyban eléirt belsd
szabalyzatokat.

Ellendrz6 tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintl nevelési évet nyit6 és a nevelési évet zar6 értekezleteket.
A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

A f6igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

A beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az 6voda tovabbképzési tervét.

A tovabbképzések nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskorben alafrasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi az intézményi szintli dvodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.
A tanfeliigyeleti vizsgalat s mindsités elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.
Aktiv részvétel az onértékelésben.

Atruhézott hatédskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcesolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

Dontésre el6késziti a tovabbképzési programot €s az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbképzési kotelezettségek és a kitelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl
nyilvéantartast vezet.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetése:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleléssel, az intézményben
szolgaltatast nytjtd szocialis segitével, a gyermekvédelmi hatésagok 4ltal mitkddtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi a
f8igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenloség:
e Naprakész statisztikéval segiti a féigazgatdt, hogy a kiilénleges banasmaddot igényldk
hozzajussanak a minéségelvil ellatashoz az esélyegyenloség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
e [Elkésziti és évente feliilvizsgalja a munkaidényilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok:
e A munkaterv elOkészitése soran a fOigazgatd részére Osszegyljti a tervezett
feladatokat.
e Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kikérését.
o (sszehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idépontjait.

Neveldtestiileti, alkalmazotti kozidsséggel kapcsolatos feladatok:

e Hataridore elkésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamit ellen6rzi azok végrehajtasat. Aktivan részt vesz
az fOigazgatd neveld munkdt irdnyité és ellendrzé tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

Taniigyigazgatas:
e Az intézményi eljarasrendnek megfelel6en koordinalja az 6vodai beiratkozassal és a
beiskoldzéssal kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodiban miikodod egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
o FElb8késziti a sziildi szervezet véleményezési jogdhoz kapcsoldodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
e Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.
e A Mosolyfalva Alapitvany miikodtetésében tevékenyen részt vesz, jegyzOkonyvez,
megszervezi az éves beszamolohoz sziikséges teenddket.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
¢ Ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.
e Intézményi szinten szervezi és ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden biztositsdk a nevelési idében elkiilonitett hit €s vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
e Adminisztrativ feladatok a féigazgaté tavolléte esetén:
o Szabadsagok, betegallomanyok nyilvantartdsa, az ezzel kapcsolatos
dokumentumok atvétele, tovabbitdsa a gazdasagi ligyintézohoz.
o A beérkezd szamlak (papir alapon és online egyarant) leigazolésa, iktatésa,
kifizetésre a gazdasagi ligyintéz6h6z tovabbitasa.
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Gyermekbalesetek megelézése érdekében jelentést kér a pedagdgusoktol a
meghibasodott eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, ezeket Osszesiti és errdl
tajékoztatja a vezetot.

Az esetlegesen bekovetkezett balesetkor azonnal intézkedik, ment6t, orvost
hiv, sziilét értesit, a balesetet okozd eszkdzt-koriilményt azonnal elharitja,
baleseti jegyzokonyvet vesz fel. Fotokkal is dokumental.

Alafrasra és tovabbitasra elékésziti a szakszolgélathoz iranyitott gyermekek
list4jat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

A helyettesitések, eseti €s tobblettanitas megszervezése, dokumentaldsa.
Dajkdk munkéjanak munkatervben szereplé rendszeres ellendrzése,
teljesitményértékelése.

Az 6voda koltségvetési szervként valo miikodésébol adédo vezetési feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremtkodik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoléval kapcsolatos
tevékenységet.

Segiti a fbigazgatét az intézmény koltségvetésével, beszadmolisdval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatdasaban.

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Jogkor, hataskor:

A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozési dokumentumok kivételével
alairasi jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazaséra, szikség szerint
felel6sségre vonasara.

A hirdetések ellendrzése.

A f6igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte akadalyoztatdsa (betegség, stb.) esetén a
féigazgatd helyettesitése.

Jogkorét a figazgatd beosztast munkatarssal egylittmtikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) a féigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Beszamolasi kotelezettsége:

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fdigazgatd felé a munkakori
lefrasban  szabalyozott feladatok végrehajtasarél és a belsd ellendrzések

tapasztalatairdl.

Munkakori kapcsolatok:

Részt vesz a nevelbtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

o Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda alkalmazottaival, a féigazgaté megbizésa alapjan

a kiils6 partnereivel.

63




1141

Mosolyfalva Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata 2025,

Felelosségi kor:

Tevékenységét a fbigazgaté kozvetlen irényitééa mellett végzi, aki felette a munkaltatdi
jogkort is gyakorolja. Munkakori lefrdsat az intézmény fOigazgatdja késziti el. Felelds a
pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének
el6készitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak —
eljdrasok és a tanfelligyeleti ellenérzések jogszeri lebonyolitdsdért, a taniigy-igazgatasi
feladatokon beliil jogszabalyban eléirt bels6 szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a
nyilvantartasok  vezetéséért. A helyettesités  szakszerli — megszervezéséért. A
teljesitményértékelés szakmai szempontok szerinti lebonyolitisdért. Az alapitvanyunk éves
beszamolodjanak elkészitéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e avezetOi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e a hivatali titok megsértéséért,
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznéalatiért, elrontasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

e tliz- és munkavédelmi eldirasok, bels6 szabalyzatok be nem tartdsaért,
e anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt értékekért.

Ellen6rzési tevékenység, a foigazgato-helyettes ellenérzése:
az SZMSZ €s az éves munkaterv tartalma és iitemezése szerint,
e joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjanak véleményeztetésre,

e cllendrzését maga is kérheti,

o rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor,

e az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosult: a foigazgato.

Zaradék
Ezen munkakdri lefras ........... -tol 1ép életbe.
A munkakdri lefras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakéri lefras a visszavondasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Gyongyostarjan,

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

foigazgato
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Nyilatkozat

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirasokat megismertem.
A munkakori lefras tartalmat tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve. kételezonek

elismerem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom. Munkdmat jelen munkakori leirdsnak megfelelden

végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Kelt: Gydngyostarjan,

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

koznevelési foglalkoztatott
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Az 6vodapedagogus munkakoéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az intézmény foigazgatdja

Munkavégzés helye: Mosolyfalva Ovoda és Bolcséde, 3036 Gydngydstarjan, Damjanich
Janos utca 1.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan

Besorolasi kategéria: Gyakornok / PED 1./ PED. II.

Munkaidé6: heti 40 6ra

Kotott munkaidé: heti 32 6ra, elrendelhet6 a kotott munkaid6 neveléssel le nem kotott része:
- heti 4 6ra. A munkaidd tovabbi része szabadon felhasznalhato.

Munkarend: Minden nevelési év elején elkészitett munkarend alapjan.

Felettese: Kozvetlen felettese a fOigazgatd, utasitast adhat a féigazgatd-helyettes is.

Beszamolasi kotelezettséggel a féigazgatonak tartozik.
Helyettesités: tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti, 6vodapedagdgust helyettesithet.

Alapszabadsaga: 50 nap.

Az alapszabadsagbol a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga:

A szabadsig kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allé elézetes meghallgatasa utan, a szabadsagtervezé lapon rogzitve — a
munkaltatd lehet6ség szerint julius 1-jét6] augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki. Idépontjat
a f6igazgat6 hatarozza meg a fentiek utan.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legaldbb 6t munkanappal kordbban ko6zolt kérésének megfelelod
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Szorgalmi id6szakban pedagdgus esetében tsszefiiggben csak néhany nap kiadésa lehetséges
az igazgatd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot, vagy annak tortrészét,
akkor a munkaba allast kévetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség vagy egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 6raval jelezni kell a
féigazgatonak.
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Munkakor célja: Az 6voda mitkodésének megfeleléen feladatok ellatasa a gyermekek

érdekében a pedagdgiai programnak megfelelden.

Kotelessége: A munkafegyelem és a kozdsségi egyiittmiikodés formdinak betartasa, tervszer(
felkésziilés naponta a nevelémunkara, a gyermekek folyamatos fejlesziése, bemeneti,
kimeneti mérések készitése.

Az ovodapedagogus feladatai:

Alapveté feladata és kotelessége a rabizott gyermekek nevelése, fejlédésiik el6segitése,
egyéni képességeik fejlesztése a legjobb tudidsdnak megfelelden, minden terliletre
kiterjed6en, ennek keretében az ismeretek targyilagos és sokoldalu kdzvetitése.
Kotelessége feladatait a Nemzeti koznevelési torvényben meghatrozottak szerint, az
orszagos &s helyi nevelési program alapjan, a jovéhagyott intézményi munkarend &s
munkaruharend szerint, valamint az intézmény féigazgatdjanak Gtmutatsai alapjan végzi
tnalloan és felel6sséggel.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg. Javaslatot ad az 6voda munkatervéhez, a
felszerelés bdvitéséhez, a szitkséges javitdsokhoz.

Alkoté médon egyiittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitisa érdekében.

Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika (Magyar Pedagégus Kar Etikai kodexében
megfogalmazott) kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzdsségi egylttmiikodés
normait. Betartja a titoktartasi kotelezettséget.

Naprakészen vezeti a munkaidényilvantartast, az esetlegesen ad6dé tilmunka orainak
nyilvantartasat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

Egyiittmiikdik kézvetlen kollégéival, a nevelGtestiilet tagjaival, az intézmény minden

dolgozbjéval.

Pedagdgiai — szakmai feladatai:

— Az 6vodapedagogus pedagogiai, gondozdi munkajat onalldan, teljeskord felelosséggel
14tja el, melyre frasban, tervszertien is felkésziil.

— Szakmai felkésziiltségének, tuddsinak maximumat adva foglalkozik a réabizott
gyermekekkel abban a tudatban, hogy példat mutat szamukra.

—  Kotelezd 6raszamat kizarélag a gyermekek kozott tolti el. Ez alatt az id6 alatt feladata
a gyermekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, €letkoruk és az
egyéni képességeik figyelembevételével.

— Alapvets feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlddési ttemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositia a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
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ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatds (SNI, BTMN, HH, HHH,
veszélyeztetett gyermek), a preventiv neveldmunka. A hatéalyos jogszabélyokban eléirt
gyermekek szadmadra egyéni fejlesztési terv készitése, tudatos nevelémunkdval az
esélyegyenl6ség biztositasa (HHH).

— Egyitittm{ikodik a fejlesztd pedagogusokkal, a gydgypedagdgusokkal, a logopédussal,
az iranymutatésaik alapjan végzi neveld-fejlesztd munkdjat az érintett gyermekekkel.

— Egylittmikodik a délutdni foglalkozasokat tarté kiilsd szakemberekkel, nagyaranyt
hianyzas vagy akadalyoztatas esetén jelez az intézmény f8igazgatéjanak.

— FelelOs a rabizott gyermekek testi épségéért, ezért egyetlen pillanatra sem hagyhatja
feligyelet nélkiil a csoportjat. Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes
helyzetek elkeriilésérd]l. Baleset esetén a Szervezeti és Milkédési Szabalyzat
eléirasainak megfelelden jar el. Balesetveszély esetén koteles azt lehetség szerint
elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

— Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket,
biztositja a helyet, az id6t, az eszkozoket. A jatékidd rovasara nem szervez méas
tevékenységet.

— Minden nap biztositja a szabad leveg6n valé mozgast, sétat, kivételt képez az extrém
id6jaras (erdsebb esd, 6nos esd, vihar, viharos szél, fiist).

— Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetiti.

— A nevelési év elején felméri a csoportjdba jard gyermekek fejlettségi és szocidlis
képességeit, pedagdgiai munkajat a kapott eredményekhez igazitva tervezi, szervezi,
megvalositja. Nevelési évenként legalabb egy alkalommal szociometriai vizsgalatot
végez, mely eredményeit szintén beépiti a tervezés soran.

— Alkalmazza a pozitlv pedagdgia moddszereit, torekszik a gyermekek 6nismertének
kialakitasdra, kozéppontba helyezi az érzelmi intelligencia fejlesztését. Ezzel is segiti
a derlls, érzelmi biztonsdgot nyGjté 6vodai légkér kialakitasat, biztositdsat. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (tilos a
testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valé eltdvolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasdra valdé kényszerités, levegbztetés vagy étel elvondsa, jatékids
lertviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt),

— Az 6voddba érkez8 kicsik szdmdra biztositja az egyénre szabott befogadést, mely
sordn lehetdséget biztosit a gyermek szdméra az 6t kisérd felnéttdl vald fokozatos
elvélasra.

— Feladata segiteni a gyermekeket az 6vodabol iskoldba val6 dtmenet folyamataban.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai, és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkéra. Biztositja, alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Onalléan készit
is ilyeneket a fejlesztendd készségek, képességekhez, valamint az adott héten
feldolgozott témdhoz igazodva. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos {igyviteli
teendoket.

— Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl
a fejlédési naploban feljegyzést készit. Tapasztalatairdl téjékoztatja valtotarsat,
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szilkség esetén az intézmény foigazgatojat. A kapott eredményekrdl fogadd oran
tajékoztatja a gyermek sziileit.

A csoportszobéban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

A kilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsdgos, kiils6
helyszinekrdl, kiséretrél. Tevékenyen részt vesz a Z5ld Ovoda palyazatban véllaltak
megvaldsitasdban (csoportdllat gondozasa, veteményes miivelése, komposztalas, téli
maddretetés, rendszeres kirandulasok, stb.).

A napkozben betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti, sziileit haladéktalanul
értesiti.

Feladata az évodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, lebonyolitasa a heti 40 6ras munkaidon felil is.

Taniigyigazgatasi és adminisztrativ feladatok:

Ismeri az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjanak tartalmat, annak elveit,
el6irasait munkéja sordn betartja.

Részt vesz a helyi Pedagdgiai Program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv
elkészitésében, ezek moédositasdban részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek
tartalmat j6l ismeri, megval6sitasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

Az 6voda Hazirendjében és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott
eldirasokat betartja, az intézménybe jaré gyermekekkel és a sziilokkel is betartatja.
Naprakészen elldtja a csoportmunkéhoz kapcesolédd adminiszirdcios feladatokat
(csoportnaplé, fejlédési naplo, egyéni fejlesztési terv, stb.) az Ovikrétaban.
Naprakészen vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
Osszegytijti és rogziti az Ovikrétaban a papiralapu igazolasokat.

Sziilék tajékoztatasa az OVIKRETA hasznalatarél. Nyilatkozatok kiadésa a

sziil8knek, kitoltés utdn az igénylések alapjan felhasznaléi nevek kiosztasa.
Pedagbgusok Teljesitményértékelésének Intézményi Szabalyzatinak megismerdse,
betartédsa.

Teljesitményértékelési (TER) feladatok ellatasa: egyéni célok kitlizése, rogzitésre. A
vallalt feladatok elvégzése, frasbeli értékelés készitése, ezek tovabbitasa az dvoda
igazgatdjanak.

Eleget tesz tajékoztatasi koztelezettségének a f6igazgato6 és a sziilok felé, ha a gyermek
igazolatlanul marad tavol, illetve ha indokoltnak l4tja a gyermek vizsgélatat.
Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, vallal és végez a munkakdzdsségben
feladatokat (amennyiben mikddik ilyen az intézményben).

Evente 2 alkalommal sziildi értekezletet szervez.

Bvente 2-3 alkalommal, illetve szitkség/igény szerint fogad6 orat szervez, ahol
tajékoztatja a sziil8ket a gyermek fejlettségi szintjérdl.

Egyiittmiikodik a sziildkkel, az intézmény Sziiléi Szervezetével.

Sziikség esetén, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (nevelési tandcsado, szakértéi és
rehabilitacios bizottsag, birésag szaméara).
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— Téajékoztatja a sziléket az iskoldba vald befratds szabalyairdl, feltételeirdl, az

iskolakezdés halasztasanak szabélyairél. Elbzetes egyeztetés utdn ehhez
szakvéleményt készit a tankételes gyermekrol.

Uzemelteti, kezeli csoportja zért Facebook csoportjat, melynek célja a sziilék
tajékoztatdsa az aktudlis informécidkrél. A csoportban folyé tevékenységek,
programok sordn fényképeket, videokat csak azokrél a gyermekekrdl készithet és
oszthat meg ebben a csoportban, akiknek sziilei ehhez hozz4jaruldsukat adtak. Fotok
témahetekhez kapcsoldddan 1 alkalommal téltheték fel, visszafogott, kulturalt médon.
Figyel arra, hogy a fontos informéaciok ne szoruljanak a hattérbe mas feltoltések miatt.

Ko6zremlkodik az orvos, a fogorvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajéban,
a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében. Haladéktalanul értesiti az
intézmény féigazgatdjat, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

Altalanos szabalyok:

Kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai
munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. A tanultakat épitse be munkajaba,
alkalmazza az 0j ismereteket, ezzel is emelve munkédjanak mindségét, szinvonalat

Az dvodiban, olyan idépontban jelenjen meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor, atoltszve a Munkaruha szabéalyzatban meghatdrozott
védéruhdban, kiegészitve azt az egylittesen meghatirozott szinll poléval,
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A balesetveszélyes ékszerek viselése tilos!
Munkaidejének kezdetekor a beosztasa szerinti csoportszobaban tartozkodjon!

Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit jelezze
felettesének és kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak!
Munkaidd alatt csak az intézményben tartézkodd vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

A pedagdgiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kdtelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezetd Gitmutatdsa szerint
végzi.

Koteles 6vni az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kéarért kartéritési felelésséggel tartozik.

Munkavégzési id6 alatt kiteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi, balestvédelmi,
egészségligyi szabalyokat!

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb el6irasok:

Biztositja az egyenlé bandsmodot a gyermekekkel kapcsolatos munkéja soran.
Gondoskodik a gyermekek jogainak biztositasardl, a sziil6k jogainak biztositdsardl.
Tiszteletben tartja a sziil6k valldsi, vilagnézeti meggy6z6dését, mely alapjan
gyermekeiket nevelik.
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— Az 6vodapedagogus koteles a tudomdsara jutott hivatali titkokat megérizni. Ide
tartoznak az intézmény miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkéjéval, a
gyermekek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete €s csaladi
kortilményeivel kapcsolatos problémék, a beliigynek szamité témak, szakmai vagy
munkatiigyi vitdk. Illetéktelen személyeket tilos tédjékoztatni a fentiekrol!

— Mobiltelefon hasznéalata: munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben, révid, 1-2
perces magénbeszélgetésre keriilhet sor, lehetdség szerint ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljék a beszélgetést. Magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze ell Sziilok jelenlétében a mobiltelefon
hasznélata nem megengedett!

—~ A neveld testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabélyok szamadra eldirnak, biztositanak.

— Kapcsolattartasi kotelezettsége van az aldbbi személyekkel, szervezetekkel: az
intézmény fbigazgatdja, valtotarsa, csoportos dajkaja, sziilokkel, iskolaval,
bolestdével, nevelési tanacsadoval.

— Az aldbbi részfeladatokkal megbizhatd: gyakornok segitése, palyazatirdsban vald
részvétel, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok, munkakozosség vezet6i feladatok,
eseti helyettesités, tartds helyettesités, eldadas — gyakorlati bemutato tartasa.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esctenkénti feladatokat, amelyet a f6igazgato, vagy
a helyettese szoban, vagy irasban feladatkdrébe utal.

— Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

Gyongyostarjdn, e
foigazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elGirdsokat megismertem. A munkakdri leiras
tartalmat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének -elismerem.
Munkamat jelen munkakori leirdsnak megfelelen végzem, 1 példianyt a mai napon
atvettem.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

koéznevelési foglalkoztatott
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A neveld-oktaté munkat kézvetleniil segit6, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: dajka.

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: A Mosolyfalva Ovoda és Boleséde
féigazgatdja.

Munkavégzés helye: Mosolyfalva Ovoda és Bolesde 3036 Gyo6ngyostarjan, Damjanich
Jénos utca 1.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott
Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 o6ra

Munkarend: valtott miiszak
Délelstt: 6.00 — 14.20
Délutan: 8.40 — 17.00
Munkakdézi sziinet: 20 perc
Helyettesités rendje: dajkat helyettesit, tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeltigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: -

A szabadsig kiadésa természetben torténik az esedékesség évében. A szabadsdgot — a
kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4all§ elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltato
6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
all6 legaldbb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idSpontban kételes
kiadni.

Kozvetlen felettese a foigazgatd, munkéjat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben az
igazgatd irdnyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgoz6
6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

A munkakor célja:

Az O6vodds kori gyermekek gondozasanak, nevelésének segitése Ovondi iranyitassal, a
gyermekek kozvetett és kozvetlen kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa. Az étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsa. Az 6vodapedagdgus munkdjanak segitése a vele egyeztetett,
megbeszélt modon, szoros egylittmikddésben annak érdekében, hogy a gyermekek ell4tdsa
zokkendmentes legyen.
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Feladatait az intézményi munkarend, munkaruharend, takaritisi rend, a helyi nevelési
program, valamint a féigazgaté utasitasai szerint végzi.

Feladata, hogy gyermekszeretd, tiirelmes viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaci6javal pozitivan hasson az évodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket,
a sziil6t, kollegait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. Munkéja soran a
gyermekekkel tirelmesen, halk és kulturdlt beszédstilussal kommunikal, veliik szeretettel
foglalkozik. Egyenl6 bandsmddban részesit minden gyermeket.

A tudoméséra jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklédd sziilbket tapintatosan az Gvodapedagdgusokhoz, a féigazgatohoz iranyitja, nem
adhat ezekben felvilagositast.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond 4ltal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsaban,  Oltdztetésében, a  tisztalkoddsi  teend6k ellatasaban. Az
6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

A folyamatos reggelihez 7.30-t6] beviszi az edényeket és az ételeket mindharom
csoportba. Megterit.

Friss vizet t6lt a kancsokba mindharom csoportban.

A délutanos dajkéak megérkezéséig fokozottan figyel a mindenkori kiscsoportra.
Tevékenyen kozremtikodik az étkezések kulturdlt lebonyolitdsiban, az ételeket az
6vodapedagoégusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, a
konyhéba visszaviszi. Az asztalokat letakaritja, sziikség esetén 6sszesopdr, felmos.

A szillék altal felajanlott gyiimolesot, zoldséget az Ovodapedagdgus kérésének
megfelelden feldolgozza, fogyasztashoz eldkésziti. Ebbe a gyermekek bevonhatdk.
Segédkezik a gyermekek sziiletésnapi siiteményének/desszertjének kiosztasaban.

A reggeli miiszakos dajka az udvaron tartdzkodik a délelbtti levegdzés idejében, amig
a gyerckek is, segitve az dvodapedagégus munkéjat. Az udvarrél felkiséri a
gyermekeket sziikség esetén a mosdoba. Nem feliigyelhet egyedil az udvaron
gyerekcsoportot senki sem.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, az
6vodapedagdgussal egyeztetett modon, a gyermekek jelének figyelembevételével.
Pihenési id6 alatt kifaragja a ceruzékat, szalvétat hajtogat, évszaknak megfelelden
gondozza az udvart, viragos kerteket.

Pihends végén elpakolja az Agyakat, segiti az Oltdzést, dgybavizelés esetén tiszta
dgynemlit hiz, atdltozteti az érintett gyermeket.

Beviszi a csoportokba az uzsonnét, a teritéket, megterit, segiti a kisebbek étkezését, az
uzsonna végén elpakol.

A délutan folyamén kitakaritja a két délutdnos dajka az 6voda minden nap hasznalt
helyiségeit (csoportszobak, mosdok, 6ltdzdk, el6terek, neveldi szoba, igazgatdi iroda).
A terem szell6ztetésérdl gondoskodik a nap folyaman, illetve lefekvés el6tt és utan.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremikodik,
az 6vodapedagbgus Utmutatésait kdvetve.
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- A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor, mozgasos tevékenységek alkalmdval,
mosdohaszndlatkor, pihenéskor, a nap folyamén ad6d6é vératlan helyzetekben is
szikség szerint segit az 6lt6zésben.

- Segiti a gyermekek mosdohasznalatat.

- Az arra raszorulé gyermekeket mosdatja, tiszta ruhba sltozteti, pelenkat cserél.

- Kéthetente a csoportjdban agynem{it htiz. A nagyobb gyerekek segithetnek ebben.

- Az 6vodai textilidkat hetente kimossa, kivasalja, sziikség esetén javitja.

- Ablakokat takarit sziikség szerint, de legalabb évszakonként egyszer.

- Az ¢6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyijt.

- Kozremiikodik az tinnepek, rendezvények el6készitésében, megvaldsitasaban, a
szervezési feladatokban az igazgat6 és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint.

- Séték, kirdnduldsok alkalméval az 6évodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyel a biztonsagos kizlekedésre.

- Figyeli a lehetséges baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelenti az
igazgatonak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében kdzremukodik.

- A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— Sziikség esetén ellatja a gyermekek feliigyeletét,

— Az 06ltoz0k, mosdok, elbterek rendjér6l, tisztasagar6l napkodzben is folyamatosan
gondoskodik. A takaritasi rend szerint és sziikség esetén fert6tleniti a WC-ket, a a
gyermekek poharait. (naponta). A takaritasi naplét vezeti.

— Hetente végez fert6tlenits takaritast a termekben, Glfézékben, mosddkban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitdszereket a gyermekektél elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

— Az ajtékat, butorokat rendszeresen lemossa, tisztitja.

- A délelottss dajka reggel 6-kor kinyitja az 6vodat. Ellen6rzi fiitési id8szakban a
hémérsékletet a csoportszobdkban. Ha eltérést tapasztal, jelzi az intézmény
figazgatdjanak. Nyitastol 9 oraig kezeli az 6voda vezetékes telefonjat, feljegyzi és
tovabbitja a sziilok jelzéseit az érintett Gvodapedagdgusnak. Amennyiben nem
tartézkodik senki az irodaban, napkozben is fogadja a vezetékes telefonon beérkezd
hivasokat.

- Délel6ttos miiszakban feladatok még: a kinti ablakparkényokat letoroli, az évoda
jardajat, az udvart és a pagodakat felsopri, az udvari jatékokat és a padokat letdroli,
kétnaponta/kanikula esetén naponta megéntdzi a kinti virdgokat, az udvari
szemeteseket rendszeresen Uriti. A délel6ttés dajka reggel feldssa a homokozot.

- Nyaéri honapokban a délutdnos dajka megontdzi a homokot és a poros udvarrészeket, a
homokoz6 kornyékét felsépri. Sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal kitiriti
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az udvari szemeteseket. Nyari id8szakban uzsonna utdn egy dajka az udvaron
tartézkodik, kozremitkodik a gyermekek feliigyeletében (amennyiben csak egy
bdvodapedagdgus dolgozik).

Az 6voda zardsakor aramtalanit, ellenérzi az ablakokat, ajtokat, hogy zarva legyenek.
Beiizemeli a riasztot, zarja az intézményt. Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel
tartozik.

A gyermekek biztonsdga érdekében gondoskodik az ajtok, kapuk zarva tartdsardl.

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.

A csoport textilidival, ev8eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét, az igényt tovabbitja
az igazgatonak.

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

Az Gvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonydbol —eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kértéritési felelsséggel
tartozik.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenik meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelzi
vezetdjének és kollegajanak, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak az intézményben tartézkodd fOigazgatd/foigazgatd-helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Hozz4jérul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitisahoz.

A munkatéarsi értekezleten részt vesz.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, magantigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Amennyiben dohényzik, azt az intézmény teriiletén kiviil, a térvényi eléirasok altal
megengedett helyen teszi.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a f6igazgato, vagy
a féigazgatd-helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Gyongyostarjan, e

foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.

Munk4mat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Koznevelési foglalkoztatott aldirasa
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A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd, pedagdgiai asszisztens
munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakdor megnevezése: pedagbdgiai asszisztens

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Mosolyfalva Ovoda és Bslcséde
foigazgatoja.

Munkavégzés helye: Mosolyfalva Ovoda és Bolesdde 3036 Gydngy6starjan, Damjanich
Janos utca 1.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott

Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkarend: allandd, 8.10 - 16.30

Munkakdzi sziinet: 20 perc

Helyettesités rendje: 6vodapedagdgust helyettesit, tdvolléte esetén nincs helyettesité
munkakor.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)

Pétszabadsaga:

A szabadsag kiaddsa természetben torténik az esedékesség évében. A szabadsdgot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd
6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
hérom hénapjét kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelelé id6pontban koteles
kiadni.

Kézvetlen felettese a féigazgatd, munkajat a féigazgatd altal meghatarozott munkarendben az
féigazgatd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozéd
ovodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

A munkakér célja:
Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak, nevelésének segitése dvodapedagogusi iranyitassal.

Altalanos szakmai feladatok:

- Munkdjat a kozponti oktatdsi szabalyozasban (térvények, rendeletek), valamint az
intézmény alapdokumentumainak (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, Hazirend), valamint az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben leirtak
szerint végzi.
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- Fé feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigylete, kisérése, gondozdsa, igényes
szabadid6s foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

- A jogszabalyi eldirds szerint munkaidejében, gyermekcsoportban elldtandé feladatok
ellatasat végzi (35 o6ra), fennmaradé munkaidejében az o6vodai tevékenységek
eszkozeinek elBkészitését, a foglalkozdsokra valé szervezést ¢&s felkésziilést,
adminisztrativ feladatokat végez (5 6ra).

- A tevékenységek alatt az Ovodapedagégus Utmutatisa alapjdn vagy egyéni
felzarkdztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket készit eld, segiti az
egyéni bandsmodot igénylé gyermekek tevékenységbe kapesolodasat.

- Segiti a csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betart4sara, a helyes szokéasok kialakitdsara.

- Segédkezik a mellékhelyiség hasznalaténal, feliigyel a gyermekek gondozasi
tevékenységeik elvégzésére.

- Segiti a féigazgaté és a pedagdgusok munkajat annak érdekében, hogy a gyermek
dvodai ellatisa zokkendmentes legyen.

- A kisebb szallitasi teenddket, kézbesitéseket ellatja.

- Bbredésnél a gyermekek igényeihez igazodva, kiscsoportban kezdve, halk €bresztést
alkalmaz. Szitkség szerint segiti a gyermekeknél a cip6 felhlizasat, az 6ltézkodést, a
ruhdk megigazitasat, a féstilkodést.

- Ugyel arra, hogy hazabocséataskor a gyermekek rendezett ruhézatban, tisztan hagyjak
el az 6vodat.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval segiti az OGvodapedagégusokat a gyermekek
feltigyeletében.

- A gyermekek biztons4ga érdekében gondoskodik az ajtok, a kapuk zérva tartasarol.

- Minden reggel korbejarja az 6vodai csoportokat, és ahol kell, segit, de alapvetden a
kiscsoportos pedagdgusok munkéjat segiti.

- Kozremiikodik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

- Munkéja sorén a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik.

- Aktivan részt vesz az O6vodai programok el6készitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

- Rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti €rtékeket, az
erkolesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel6sségérzetet.

- Kozosségi feladatokat vallal.

- Figyel a kirnyezettudatossag elveinek betartasara.

- Munkéja soran egyiittm{ikédik az 6vodapedagbgussal, a sziilokkel, a gyermekekkel
kapcsolatos nevelési és gondozasi feladatokban.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vildgnézeti meggy6z6désének megfeleld nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

- A sziil8k gyermekeik felél vals érdekl8dés soran udvariasan az 6vodapedagogushoz
vagy a féigazgatdhoz irdnyitja Oket.

- Részt vesz meghivés esetén a sziil6i értekezleten, a munkatervi fogaddéorakon. A
sziil6k kérdéseire réviden vélaszol, err6l tajékoztatja az dvodapedagdgust.

- Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérél, a
balesetek megel8zEsérdl, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekekkel kapesolatos gondozési
tevékenysége soran.
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- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik az 6vodapedagdgus utmutatdsai alapjan.

- Pontosan vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Hatdridre elvégzi minbségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

- A felsoroltakon kiviil koteles a munkakéréhez kapesol6dd, a munkakdri lefrdsban nem
nevesitett pedagoégiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény féigazgatdia,
felettese megbizza.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer:

- Haladéktalanul értesiti a fGigazgatdt, illetve a fGigazgato-helyettest, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

- Egylittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval a csoportba tartozo, illetve
az altala nevelt gyermekek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjasagvédelmi feladatok:

- A csoport 6vodapedagégusanak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek
¢s sziil6je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes tnkormanyzatnal.

- Sziikkség esetén javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére a fOigazgatd és a
gyermekvédelmi felel6s felé.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

- Atveszi a sziilBk altal kiallitott sziili igazolast, azt tovabbitja az 6vodapedagdgusnak.

- Napkozben a betegség tlinetét mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kézremiikodik a gyermekek egészségiligyi vizsgalatanal.

A munkakor kapcesolatok:
Belsé kapcsolatok:
- fBigazgatd,
- 6vodapedagdgusok,
- dajkék.
Kiils6 kapesolatok:
- gyermekek,
- szilék.

Hataskorok, jogkorok
- Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
- Qyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
- Jogosult és koteles kozvetlen vezetGje figyelmét felhivni minden szabalyellenes

jelenségre.

Feleldsségi kor

- A Pedago6giai Programban, Héazirendben, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megfogalmazott feladatok €s kovetelmények teljesitése,

- Feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzése.

- FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
- avezetoi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
- a munkaeszkézok, berendezési targyak eldirasatol eltérd hasznalataért, rongalasért,
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéscert.
- Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibdsodasukat
frasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra 4tadott eszkdzt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az 4tadds napjat.

Informacios kapcsolatok

- Az eredményes munkahoz nélkillszhetetlen informécidkat kap nevelési
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétél. Tantigyi, pedagodgiai kérdésekben a
feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informéaciot.

- Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyermekek fejlodése érdekeben
kér az dvodapedagdgustol. ‘

- Kotelessége a gyermekekkel kapcsolatos, tudomésédra jutott informdaciot éatadni a
jogszabaly el6irasoknak megfelelden.

Titoktartasi kitelezettség

Az 6vodapedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek ellatdsédban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatot minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr6l a gyermekkel, sztilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a koznevelési foglalkoztatasi megsziinése utén is
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egyméas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek
fejlédésével sszefiiggd megbeszélésre.

Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddd, a munkavallalé képességeinek ¢s

képzettségének megfeleld, a foigazgaté altal adott eseti feladatok ellatésa is kdtelezd.

A munkakéri lefras visszavondsig érvényes, évente feliilvizsgalatra keriil.
Gyongyostarjan,

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munk4imat jelen munkakori lefrdasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

ph.

foigazgatd koznevelési foglalkoztatott
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Elelmezésvezeté munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd
A munkiltaté neve, cime: Mosolyfalva Ovoda &s Bolcs6de, 3036 Gyongyd0starjan,
Damjanich Janos utca 1.
Munkavégzés helye:
Fézbkonyha - Mosolyfalva Ovoda és Boleséde, 3036 Gyongyostarjan, Damjanich Janos u. 1.
Kinevezd és munkaltatdi jogkor gyakorléja: az intézmény féigazgatdja
Foglalkoztatasi jogviszonya: kézalkalmazotti jogviszony
Kinevezése: hatarozatlan idejt
Jogviszony kezdete:
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: heti 40 6ra
Munkarend: altalanos munkarend: 07.40 - 16.00
Besorolasa:
A munka szakmai irdnyitoja: élelmezésvezett
Utasitast ado felettes munkakorok: f6igazgatd, f6igazgatd-helyettes, fenntartd
képviseletében a polgarmester, jegyz0.
Alarendelt munkakorok: szakacs, konyhai kisegiték.
Helyettesités:

e a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti — szakécs egyes részfeladatai,

e a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik — részfeladatait a szakécs,

részfeladatait az 6voda igazgatdja.

A munkakor célja: Az intézmény fOigazgatdja iranyitdsa és ellenérzése alatt a mini
bolesddei intézményi étkeztetés, az dvodai intézményi étkeztetés, az iskolai intézményi
étkeztetés, az alkalmazotti étkeztetés, a szocidlis és a vendégétkeztetés étkeztetési, élelmezési
feladatinak folyamatos, zavartalan és élelmiszerbiztonsagi el6irdsoknak megfeleld biztositésa.
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiiletén beliil a f6z6konyha
és a hozzatartozo6 helyiségek.
A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku szakképesités —
élelmezésvezetd szakképesités.
A munkakort szabalyozé jogszabalyok:
- élelmiszerekr6l sz616 el6irasok — HACCP szabalyzat
- kozegészségligyi jogszabalyok -
- munkavédelemr6l sz016 jogszabalyok
- Kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992, évi XXXIIL. térvény
- 37/2014 (1V.30) EMMI Rendelet
- Onkormaényzati rendeletek, szerz6dések

1. A munkakdéri feladatok:

Az élelmezésvezetd felelds a konyha szabalyszerli mikodtetéséért, a gyermekek,
alkalmazottak, szocidlis és vendégétkezék egészséges, mennyiségileg, minbségileg
kielégitd, id6ben pontosan érkez6 étkeztetéséért.

Ennek érdekében elldtja az alabbi feladatokat:
- A f8zéshez sziikséges élelmezési nyersanyagokat a megfeleld mindség biztositasaval, a

lehetd legkedvezébb gazdasagi feltételek mellett iddben megrendeli, beszerzi.
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- Az érut atvételkor mennyiségileg és mindségileg vizsgalja, figyeljen oda a szavatossag
id8tartamara, egyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy széllitolevéllel.

- Rendszeresen ellenérizze a raktarban 1év6 élelmiszereket. Romlott, lejart szavatossagl
élelmiszerekrdl frjon jegyzOkonyvet az 6voda igazgatdja jelenlétében.

- Osszeallitja a heti étlapot, melyet az intézmény fSigazgatdjaval, illetve annak kijelolt
megbizottjdval (szakécs) egyeztet. Jovahagyas utdn a heti étlapot a folyostkon, az
iskolai étkez8ben és a csoportok 6ltézbiben kifliggeszti.

- Kiadja a szakdcsn6nek a napi f6zéshez sziikséges élelmiszereket.

- TIrnyitja a konyhai dolgozok munkéjat, ellendrzi az ételadagokat.

- Felel az egészségiigyi rendszabalyok megtartasaért.

- Biztositja a konyha biztonsdgos miikddéséhez sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi szabalyok feltételeit és megtartasat.

- Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
napi véltozasat, és elkésziti a hé végi elszdmolast a gazdasagi vezets részére.

- Az intézmény leltéri iitemtervének megfelelden részt vesz az irdnyitdsa ald tartozod
egységek selejtezési, illetve leltarozasi feladataiban, s elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

- Szamszakilag, formailag ellendrzi a beérkezett szamlékat.

- Napi szinten ellen6rzi, betartatja a HACCP, NEBIH, ANTSZ eldirasait.

- Napi anyag kiszabatot készit a konyha szamara.

- Kapesolatot tart fenn a HACCP rendszer vezetStanicsaddjéval, betartja és betartatja
rendelkezéseit. Részt vesz a konyhai dolgozok munkéjanak beosztasdban. A konyhai
fogydeszkozoket a szakdcsnbvel egylitt havonta ellendrzi.

- Kezeli a tevékenységhez tartozé dokumentumokat, figyeli azok hatdlyossagat.

- Készpénzt és az értékeit koteles az dvoda széfjében tartani.

- Teljesiti a féigazgat6, a foigazgatd-helyettes, a fenntarté alkalmi megbizésait.

- Sziikség esetén helyettesiti a tavollévs konyhai dolgozét, tevélegesen besegit a napi

- feladatok zokkendmentes teljesitésébe.

- Figyeli és kezeli az interneten keresztiil érkez6 leveleket, szdmldkat, feladatokat,
informéciokat.

- Kapcsolatot tart Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzataval, feléjiik jelentési
kotelezettségének iddben eleget tesz.

- Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszamolas okmanyok alapjén,
jegyzOkonyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.

Elvarasok:

- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

- Pontos irat- 4s adatkezelés, naprakészség.

- A hataridoket betartja.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak és jol kévethetok.

- Az ligyek személyes illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittm(ikdds, az
intézményt képviseli.

- Udvarias a vezetSkkel, sziilékkel, munkatarsakkal, az intézménnyel kapcsolatban allo
cégek képviseldivel.

- Munkahelyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy a munkaidd kezdetére a
munkavégzésre készen alljon. Kotott munkaidében dolgozik (07:40- 16:00), az ettél
eltéré munkakezdést, munkavégzést az intézményvezet6vel egyezteti, naponta
dokumentélja.

- Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil a legszitkségesebb esetben

hasznalhat telefont.
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A munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi &s balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat,

Az 6voda teriiletét csak a féigazgatd/féigazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el.

Az dvoda teriiletén tilos dohanyozni!

3. Bizalmas informaciok kezelése:

Felel8sséggel és titoktartassal koteles elvégezni az intézmény pénziigyi teljesitéseit.
Minden megszerzett informaciét, ami az intézmény gazdasagi, személyi és munkatigyeit
érinti, bizalmasan kell kezelnie, ezekr6l felvilgositast csak az arra jogosultnak adhat.
Minden kériilmények kozott az intézmény érdekeit kell képviselnie.

4. Nyilatkozat:

- A munkakoéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
- Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért a

mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok alapjan anyagi és biintet&jogi feleldsséggel

tartozom.
- A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Zaradék:

A munkakdri lefrds egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt: Gyongydstarjan,

munkaltatd munkavallalo

Példanyok: 1. munkavallalo

2. munkéltato
3. személyi anyag
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Szakacs munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: szakdacs FEOR 5134

A munkaltaté neve, cime: Mosolyfalva Ovoda és Bolcséde, 3036 Gydngydstarjén,
Damjanich Janos utca 1.

Munkavégzés helye:

Féz6konyha - Mosolyfalva Ovoda és Boleséde, 3036 Gysngyostarjan, Damjanich Janos u. 1.
Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény féigazgatdja

Foglalkoztatasi jogviszonya: kézalkalmazotti jogviszony

Kinevezése: hatarozatlan/hatérozott

Jogviszony kezdete:

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezd draszama: heti 40 6ra

Munkarend: altalanos munkarend: 06.00 - 14.20

Besorolasa:

A munka szakmai iranyitéja: élelmezésvezetd

Utasitast adé felettes munkakorok: O6voda f6igazgatdja, fdigazgato-helyettese,
élelmezésvezetd, fenntartd képviseletében a polgarmester.

Alarendelt munkakorok: konyhai kisegitok

Helyettesités:
e a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti — konyhai kisegito,
élelmezésvezetd.
e a munkakdrt az aldbbi munkakdrok helyettesithetik — élelmezésvezetd, kijelolt
konyhai kisegitd.

A munkakor célja: az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett a megfeleld
adagszammal, alkalommal, a higiénés el8irdsok betartdsaval, az ételek el6készitése,
elkészitése, adagolasa, kiszolgildsa a gyermekétkeztetés, a felndttétkeztetés, a szocidlis
étkeztetés szamara.
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az intézmény épiiletén beliil a
féz8konyha és a hozzatartozo helyiségek.
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku szakképesités — szakacs.
A munkakért szabalyozé jogszabalyok:

e élelmiszerekrdl sz616 eléirasok — HACCP szabalyzat

o kozegészségligyi jogszabalyok -

e munkavédelemrdl sz416 jogszabalyok

e Kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIL térvény

e 37/2014 (IV.30) EMMI Rendelet

e Onkormanyzati rendeletek, szerzédések
Feladata:
Bolesédés kora, Ovodas kort, 4ltaldnos iskoldskord gyermekek, szocilis étkezdk,
alkalmazottak és vendég felnéttek részére ételek elokészitése, elkészitése, tdlalasa, adagolésa.
A konyha miikodésének és rendjének biztositdsa, a kozvetlen és kozvetett kornyezet
tisztAntartdsdnak biztositisa, az elkészitett ételek elbirt mindségének és mennyiségének
biztositdsa. Gondoskodni a nyersanyagok és az elkészitett ételek hatalyos normak szerinti
tarolasarol. A Nemzeti Elelmiszerbiztonsagi Hivatal és a HACCP el6irasainak megfelelden az
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étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. Ezeket a feladatokat a munkakori leirasban foglalt
modon, személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altaldnos feladatok:

- Legfobb feladat: az élelmezésvezetd iranyitdsa szerint biztositja a konyha miikodését,
végzi a konyhai feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az el6készitett ételek megfeleld mindségét és mennyiségét az
eldirt.

Részletes szakmai feladatok:

- Az élelmezésvezetdvel kozosen elkésziti a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis z0ldségek és gylimolesok felhasznalasara.

- Az élelmezésvezetd megrendelése ¢és a szallitdlevél alapjan érkezd nyersanyagokat
atveszi a szallitoktol, biztositja a hiitélanc folyamatossagat.

- Az ételkészitéshez szilkséges nyersanyagokat kiveszi a raktarakbdl az élelmezésvezetd
ételkalkulacidja €s az aktudlis 1étszam alapjan. Az atvétel soran minbségi és mennyiségi
ellen6rzést végez, az atvétel és a felhasznalas kozotti idében gondoskodik az elbirdsoknak
megfeleld tarolasr6l. Amennyiben eltérést tapasztal, azonnal jelzi azt a jelen 1€vd
vezetonek.

- Gondoskodik arrdél, hogy az atvett alapanyagokat az elbirdasoknak megfeleld célra
hasznaljak fel, az el6irt anyaghanyadot betartsak.

- A felhasznalasra nem keriil6 nyersanyagokat visszaviszi a raktarakba.

- Irényitja és folyamatosan ellen6rzi a nyersanyag-eldkészités folyamatat.

- Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyagok minél gazdasigosabb
felhasznalasaért.

- Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (bolcséde, 6voda, iskola), a szocidlis étkezdk, a
vendégétkezdk ¢és az onkormanyzat dolgozdi szamara az ételeket.

- Az ételek f6zését az élelmezésvezetd irdnymutatidsival és a HACCP elbirasainak
betart4saval végzi.

- Az ételek kiosztasat, adagoldsat az élelmezésvezetd iranymutatdsa alapjan elvégzi.

- A meleg ételeket, italokat az étkezések befejezéséig a HACCP eldirdsainak megfeleld
modon a megfelel héfokon tartja.

- A szocialis étkeztetés biztositasa érdekében kiadagolja és kiadja az ételeket a szociélis
étkezést igénylék széméra. Igy jar el az alkalmazottak &s a vendégétkezést igényld
feln6ttek esetében is.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

- A keletkez6 ételmaradékot az eldirasok szerint kezeli.

- A testi higiénidra, a véddéruhézat tisztitasara, 6ltozkodésére kiemelt figyelmet fordit és az
ANTSZ 4ltal adott szakmai Gtmutatdsokat betartja.

- A konyhai higiéniai el6irasokat betartja és betartatja.

- A konyhatechnikai eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznlja,
hasznaltatja.

- A konyhai kisegitok az 6 iranymutatdsa alapjan segitik a munkajat.

- A konyhat és az egyéb kiszolgald helyiségeket naponta kitakaritja, fert6tleniti, a padlot
felmossa, ezeknek a feladatoknak az elvégzését feliigyeli.

- Tisztasagi festés esetén a f6zdkonyha, el6készitd helyiségek, raktarak, mosékonyha,
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mosdd, 61t6z0 teljes korli nagytakaritasat elvégzi.

- Tisztasagi festés esetén a talalokonyha, étkezd, mosdd, 6lt6z6 teljes korli nagytakaritasat
elvégzi.

- A fenntarté rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltaté altal eldirt
ételeket.

- Az iskolaban étkez8k szaméara a megrendelések alapjan elkésziti, kiadagolja az
btelszallité edényekbe a déli meleg étkezéshez az ételeket, szallitdsra szallitolevéliel
atadja.

- Az iskolaban étkez8k szdmara a megrendelések alapjan a széllitashoz kiadagolja a tizorai
és az uzsonna alapanyagait, széllitasra szallitolevéllel atadja.

- Lebonyolitja az ebédeltetést: az iskola ebédeltetési rendjéhez igazodva adagolja az ebédet
az iskolds gyermekeknek, az iskolaban dolgozé felndtteknek.

- Ebéd utan naponta fert6tlenitd takaritast végez, felmos.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

- Betartja a bolcsbde, az voda és az iskola hazirend;jét, napirendjét.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Javaslatot tehet munkakorilményeinek javitdsdhoz szitkséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor az élelmezés vezetd, az 6voda igazgatdja felé.

- Mosogat, pakol, fert6tlenit az el6készités, a fozés utan.

- Fl6késziti és elkésziti az uzsonnat az ebéd utan hazaindulé 6vodasoknak.

- Ebéd utan mosogat, pakol, felmos.

Eléirasok:

- TLvente részt vesz az elbirt munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, az errdl sz6l6

igazolast atadja a munkaltatonak.

- A nevelési év elején részt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajétitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka- és tlzvédelmi el8irasokat.

- Az ételek készitésénél munkaruhat visel: eldirds a higiénikus, tiszta, biztonsigos vé€do
ruha hasznalata, a fehér képeny/p616, hajhalo viselése. Ha a télalokonyhat/f6zékonyhat és
a féz8konyhdhoz tartozé helyiségek barmelyikét elhagyja, illetve ha kilép az intézmény
tertiletérdl, kopenyt €s cipot cserél.

- A konyhai és higiéniai eléirdsokat szigortian betartja. A munka megkezdése el6tt, ¢s
minden olyan esetben, amikor szennyez0dik a keze, koteles a kezét az el8irdsoknak

megfeleld médon tisztra mosni, fertStlenitent.

Kiilonleges feleldssége:

o Munkahelyén, illetbleg az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes dllapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt a munkaltato
rendelkezésére allni.

o Telclds az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények megtartasaért, a HACCP rendszer
mikodtetéséért.

o Felelésségre vonhatd a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocséjtott munkaeszkzok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

o Felelés a hiitészekrény rendszeres tisztantartasaért, ellen6rzi a hOmérsékletet. Ha
eltérést tapasztal, jelzi a jelen 1év6 felettesének.

e Telelds a konyha és az élelmiszer raktarak, kiszolgdlé helyiségek mindenkori
tisztantartasaért, a higiéniai szabalyok betartaséért, betartatasaert.
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A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
Felel6s a konyhai eszkozok rendeltetésszerli hasznalatéért, megdvasaért. Mindenkor
betartja a munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irdsokat.

Felelds a gazkésziilékek és a villamos konyhai eszkozok (szeleteldk, dardlok,
dagasztdgép) szakszerli hasznalataért.

Kozvetleniil felelés azért, hogy tevékenysége kozben idegenek, egészségiigyi
kiskonyvvel nem rendelkez6k ne tartézkodjanak a konyhai helyiségben.

Azonnal jelzi a konyhaeszk6zdk meghibasodasat az intézményigazgatonak, ennek
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondst von maga utan.

A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, ezekért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Koteles elvégezni azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amelyekkel az intézmény
féigazgatdja alkalmanként megbizza.
A munkakori lefrasok évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Munkavégzési felel6sség és kitelezettség:
Koteles

L.

10.

1.

12.

13.

Munkahelyén, illetéleg az elSirt helyen és id6ben, munkéara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltatd rendelkezésére allni,

Munkdjat az elvérhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozé
szabdlyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
Munkatéarsaival egylittmiikodni, és munkdjat Ggy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjéat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elb.
Felelbs a sajat munkakérében felmertilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és
a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriilé allandé és
id6szakos feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitdsa esetén a red vonatkozod
szabalyok szerint felel.

Felel6s a tudomaséra jutott szolgalati, tizleti titok megtartaséért, a tudomadsara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

A munkakdrben koteles magas szintll, 6nallé és dntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, 6nképzésre.

Munkdjat a munkako6rébdl és feladatkorébdl adodéd szakértelemmel, 6nalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni.

Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

Adatot szolgaltat felettesei részére, ¢és jelzéssel él, ha munkajanak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

A HACCP el6irdsait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan
fejleszteni.

Esetleges igazolt hidnyzasait iddben, megbetegedéseit azonnal jelenti az intézmény
féigazgatdjanak, annak tavollétében az élelmezésvezetdnek.

Szabadsagigényét az igénybe kivant id6szak elbtt legaldbb egy héttel kozli az
intézmény élelmezésvezetdjével, annak tavollétében az intézmény féigazgatdjaval.

A tavolmaradas igazolasul szolgald iratot az adott id6szakot kdvetd honap 01-ig leadja
az intézmény féigazgatdjanak, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.
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14. A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabédlyzat alapjan az ¢élelmezésvezetbvel
elékésziti és megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

Zaradék:

A munkakori lefras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt: Gyongyostarjan,

munkaltato munkavallald

Példanyok: 1. munkavallalé
2. munkaltatd
3. személyi anyag
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Konyhai kisegité6 munkakoéri leirasa

Kozalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: konyhai kisegité FEOR 9236
A munkaltaté neve, cime: Mosolyfalva Ovoda és Bolcséde, 3036 Gydngydstarjan,
Damjanich Janos utca 1.
Munkavégzés helye:
Féz6konyha - Mosolyfalva Ovoda és Bslcséde, 3036 Gyongy0starjan, Damjanich Janos u. 1.
Talalé konyha — Altalnos Iskola, 3036 Gyongydstarjan, Jokai Mor tér 5.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorloja: dvoda f6igazgatoja
Foglalkoztatasi jogviszonya: kézalkalmazotti jogviszony
Kinevezése: hatarozatlan/hatarozott
Jogviszony kezdete:
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: heti 40 6ra
Munkarend: &ltalanos munkarend: 06.00 - 14.20
tizéraiztatd munkarendje:  06.30 — 14.50
uzsonndztaté munkarendje: 07.00 —15.20
A konyhai kisegité a fenti munkarendek barmelyikébe beoszthaté a dolgozoi 1étszam
fuggvényében.
Besorolasa:
A munka szakmai irdnyitéja: szakics
Utasitast adoé felettes munkakorok: az intézmény fdigazgatdja, féigazgatd helyettese,
élelmezésvezetd, szakacs
Alarendelt munkakérok: nincs
Helyettesités: a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti — mas konyhai kisegitd
a munkakdrt az alabbi munkakorsk helyettesithetik — mas konyhai kisegit6
A munkakér célja: a szakdcs kozvetlen irdnyitdasa és felel6ssége mellett a megfeleld
adagszammal, alkalommal, a higiénés el6irdasok betartdsdval, az ételek el8készitése,
elkészitése, adagolasa, kiszolgalasa.
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiiletén beliil a f6z0konyha
és hozzétartoz6 helyiségek, az iskola épiiletén beliil a tdlalo konyha, az étkezd és a hozzd
tartozo helyiségek.
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs.
A munkakort szabalyozé jogszabalyok:
- élelmiszerekrdl sz616 el6éirasok — HACCP szabalyzat
- kozegészségligyi jogszabalyok -
- munkavédelemrél sz616 jogszabalyok
- Kozalkalmazottak jogallasar6l szo6ld 1992. évi XXXIII. térvény
- Onkormanyzati rendeletek, szerz8dések
Feladata:
Bélesédés kort, dvodas kort, altalanos iskolas kort gyermekek, szociélis étkezOk és vendég
felnottek részére ételek elokészitése, elkészitése, talaldsa, adagolasa. A kozvetlen és kozvetett
kérnyezetének tisztantartisa, a Nemzeti Elelmiszerbiztonsagi Hivatal és HACCP elbirdsainak
megfelelden az étkezéssel kapcesolatos feladatok ellatisa. Ezeket a feladatokat a munkakéri
leirdsban foglalt médon, személyesen, a felettes vezet6k iranyitisaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos feladatok:

Az ételkészitéshez szitkséges nyersanyagokat atveszi, az é4tvétel sordn minOségi €s
mennyiségi ellenérzést végez. Amennyiben eltérést tapasztal, azonnal jelzi azt a jelen
1év6 vezetének.

A nyersanyagokat a szakécs utasitdsanak megfelel6en, szakszertien eldkésziti.

A szakécs utasitdsai alapjan el6készitd munkékat végez.

Részt vesz az ételkészitésben, adagoldsban, talaldsban, mosogatdsban, takaritasban,
fert6tlenitésben, rendrakésban.

A meleg ételeket, italokat az étkezések befejezéséig a HACCP elirdsainak megfeleld
modon a megfeleld héfokon tartja.

A szocialis étkeztetés biztositasa érdekében kiadagolja €s kiadja az ételeket a szocidlis
étkezést igénylok szdmara. Igy jar el a vendégétkezést igényld felndttek esetében is.

Az atvett élelmiszert maradéktalanul felhasznalja.

Elskészités, f6zés, étkeztetés utdn az edényeket az eldirdsoknak megfeleld modon
elmosogatja, a helyére teszi.

A keletkez6 ételmaradékot az elbirasok szerint kezeli.

A konyhat és az egyéb kiszolgal6 helyiségeket naponta kitakaritja, fertdtleniti, a padlot
felmossa.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempével
boritott feliileteket, kitakaritja a hiitészekrényeket, 4atmossa a hasznalaton kiviili
edényeket.

A HACCP dokumentaciéban szerepld nyilvéntartisokat napra készen vezeti.

Sziikség szerint és a nyari leallas el6tt a hiitéket leolvasztja, kitakaritja.

Tisztaségi festés esetén a fézSkonyha, elkészité helyiségek, raktérak, mosdkonyha,
mosdd, 6ltoz6 teljes korl nagytakaritasat elvégzi.

Tisztasagi festés esetén a talalokonyha, étkez6, mosdo, 61t6z6 teljes kori nagytakaritasat
elvégzi.

Az iskolai tizéraiztaté konvhai kisegité részletes feladatai:

A f8z8konyhéban el6késziti a tizoraihoz sziikséges nyersanyagokat, elkésziti a tizoraihoz
a meleg innivaldt, adagol, el6késziti a mini bolcsddések €s dvodasok tizoraiztatasahoz az
edényeket.

08.00-t6] az iskola talalékonyhé4jaban tartézkodik. Atveszi a tizérait és az uzsonna
hozzavaldit, alairja a szallité levelet. Folytatja a tizorai elkészitését, adagol, talal,
mosogat, elpakolja az edényeket.

Elkésziti az ebéd utdn hazaindulé gyermekek szdméra az uzsonnit. Amennyiben az
uzsonna hiitést igényel, gondoskodik annak miel6bbi eléiras szerinti hiitésérol.

Elékésziti az ebédeltetést.

11.15-kor 4tveszi az ebédet a szallit6tol, alairja a szallitolevelet.

Az ételszallito edényekbSl a melegen tartd pultba helyezi az ételt, azaz gondoskodik
annak megfeleld h6fokon tartasarol.

Elmosogatja az ételszallité edényeket harom fazisti mosogatéssal.

Lebonyolitja az ebédeltetést: az iskola ebédeltetési rendjéhez igazodva adagolja az ebédet
a gyermekeknek, az iskolaban dolgozé felndtteknek.

Folyamatosan mosogatja a visszaérkezé piszkos edényeket az eléirasoknak megfeleld
harom fazis szerint, majd elpakol.

Az elbirasok szerint mintat vesz az ételekb6l, azokat elteszi, tarolja.

Elkésziti a napkozis gyerekek uzsonnéjat, adagolja. Az uzsonnat a délutdnos tanito osztja
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szét. Minden étkezés utan az étkez6ben 1évE asztalokat letsroli, fertbtleniti.
Ebéd utan naponta fert6tlenitd takaritast végez, felmos.

Az iskoldsokat tizoraiztatéo konvyhai kisegité parjanak részletes feladatai:

Az 6voda f8z6konyh4jdban az étlap alapjan el6késziti, elmosogatja az aznapra szitkséges
ételszallité edényeket a talald konyha szamara.

A szakdcs utasitdsai alapjan elékésziti az ebdédhez szilkséges alapanyagokat,
kozremUkodik az ételeléallitas folyamatdban.,

Megtolti az iskolasok szamara az ételszallité edényeket.

Elmosogat, a f6z06iistot is, fert6tlenit, elpakol.

11.15-t61 az iskola talaldkonyhéjéban tartézkodik. Innentél ugyanazok a feladatai, mint a
tizéraiztatd konyhai kisegitének.

Az 6vodasokat tizoraiztaté konvhai kisegito részletes feladatai:

A szakécsnd Gtmutatdsai alapjan kozremiikodik az ételelédllitas folyamataban.

Részt vesz az ételek adagolasaban: a bolcséde, az 6voda, az iskola, a szocidlis étkezdk és
a vendég felnott étkezdk szamara.

Mosogat, pakol, fert6tlenit az el6készités, a f8zés utan.

El6késziti és elkésziti az uzsonnat az ebéd utan hazaindulé dvodasoknak.

Ebéd utan mosogat, pakol, felmos.

Elkésziti az uzsonnat a bélcsddében és Gvodaban uzsonnazé gyermekek szdmara.
Uzsonna utdn mosogat, pakol, fert6tlenit, felmos.

A munkabeosztds alapjan — a konyha elhagydsakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezéarasat, a foz6zsamolyok lekapcsoldsat, dramtalanit, lekapcsolja a villanyokat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Betartja a bolcs8de, az 6voda és az iskola hazirendjét, napirendjét.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Javaslatot tehet munkakériilményeinek javitdsidhoz szitkséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor az élelmezés vezetd, az intézmény féigazgatdja
felé.

Eléirasok:

Evente részt vesz az eldirt munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgédlaton.

Az ételek készitésénél munkaruhat visel: el8irds a higiénikus, tiszta, biztonsdgos védé
ruha hasznalata, a fehér kopeny/p616, hajhalo viselése. Ha a talalokonyhét/féz8konyhat és
a féz6konyhéahoz tartozé helyiségek barmelyikét elhagyja, illetve ha kilép az intézmény
teriiletérol, kopenyt és cipét cserél.

A konyhai és higiéniai eléirdsokat szigorfian betartja. A munka megkezdése elétt, és
minden olyan esetben, amikor szennyez6dik a keze, koteles a kezét tisztara mosni,

fert6tleniteni.

Kiilonleges felelssége:

e Felel6s az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények megtartasaért.

e Felelos a hiitészekrény rendszeres tisztantartdsaért, ellenérzi a hémérsékletet. Ha
eltérést tapasztal, jelzi a jelen 1év6 felettesének.

e Felelds a konyha és az élelmiszer raktarak, kiszolgdlé helyiségek mindenkori
tisztantartasaért, a higiéniai szabalyok betartds4ért, betartatasaért.

¢ A munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
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kartéritési és biintetdjogi felelésséggel tartozik!

o Felelés a konyhai eszkozok rendeltetésszerti haszndlataért, megovasacrt. Mindenkor
betartja a munkavédelmi, biztonsdgtechnikai és tiizvédelmi eléirdsokat.

o TFelelds a ghzkésziilékek és a villamos konyhai eszkozok (szeleteldk, daralok,
dagasztogép) szakszer(i hasznélataért.

o Kozvetleniil felelds azért, hogy tevékenysége kozben idegenek, egészségligyl
kiskonyvvel nem rendelkez8k ne tartzkodjanak a konyhai helyiségben.

e Azomnal jelzi a konyhaeszk6zok meghibasodasat az intézményigazgatonak, ennek
elmulasztasa fegyelmi felelésségre vondst von maga utan.

o A konyha textilidgival, ev8eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, ezekért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Koteles elvégezni azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amelyekkel az intézmény
féigazgatdja alkalmanként megbizza.
A munkakori leirasok évente feliilvizsgalatra kertiilnek.

Zaradék:

A munkakéri lefrdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Gyongydstarjan,

munkaltatd munkavéllald

Példanyok: 1. munkavallald
2. munkaltato6
3. személyi anyag
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Kisgyermeknevel6 munkakéri leirdsa

Kozalkalmazott neve:
Munkakér megnevezése: kisgyermeknevel

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Mosolyfalva Ovoda és Bolcséde
féigazgatdja.
Munkavégzés helye: Mosolyfalva Ovoda és Bolcsdde 3036 Gy6ngyostarjan, Damjanich
Janos utca 1.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kizalkalmazotti jogviszony.
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott
Besorolasi kategoria:
Munkaid6: heti 40 6ra
Munkarend: valtott miiszak
Délelott: 06.00 — 14.20
Délutan: 8.40 —17.00
Uj igénybevétel esetén a munkarend felilvizsgalatra kertil, az igényekhez igazitva modositas
lehetséges.
Helyettesités esetén a munkarend: 7.30 — 15.50
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités rendje: kisgyermeknevel6t helyettesit, tdvolléte esetén kisgyermeknevel vagy
bolcsddei dajka helyettesiti.
Alapszabadsaga: 20 nap
Pétszabadsaga:

A szabadsag kiaddsa természetben torténik az esedékesség évében. A szabadsdgot — a
kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 elBzetes meghallgatdsa utdn — a munkdaltaté a mini
bdlcsédében julius 1-jét6] augusztus 3 1-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kizalkalmazotti jogiszony elsé harom hénapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkalmazotti jogiszonyban 4116 legaldbb &t
munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld iddpontban kételes kiadni.

Kézvetlen felettese a féigazgatod, munkéjat a foigazgatd altal meghatérozott munkarendben, a
féigazgato iranyitdsa és ellenGrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé kdzvetlen
kolléganével valé egyiittmiikodésben végzi.

A munkakor célja:

Biztositsa a csecsem&k és a kisgyermekek optimalis fejlédéséhez, gondozasahoz sziikséges
személyi és bizonyos targyi feltételeket, a biztonsdgos kirnyezetet, elésegitse a személyes,
tarsas, motoros, kognitiv készségeik fejlédését.
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A munkakor altalanos feladatai:

- A bolesédés korti gyermekek gondozdsa, nevelése, testi és pszichés fejlédésének
el6segitése, kognitiv képességeik fejlesztése, az alapvetd szilkségleteik (evés, 1vas,
pihenés. jaték, gondozas) kielégitése.

- A szildkkel , az 6voda f8igazgatdjaval torténd elbzetes egyeztetések utdn beszoktatsi
tervet készitenek a kollégan&vel egytittmiikodésben.

- A gyermekek fejlédésénck megfigyelése, dokumentélasa.

- Az egyéni fejlédési tervek kidolgozasa, megvalositasa, az eredmények rogzitése,
ezekre alapozva Ujabb tervek készitése.

- A gyermekek fejlédésének el8segitése érdekében szakszerti, valtozatos és korszer(i
nevelési médszerek és technikék alkalmazasa.

- Feladata, hogy gyermekszeretd, tirelmes viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikéci6jéval pozitivan hasson a bolesddés gyermekek fejlddésére. Munkdja
soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk és kulturélt beszédstilussal kommunikal.

- Bgyiittmiikodik a sziil8kkel a gyermekek fejlédésének érdekében.

- A csoportban dolgozé munkatérssal, a vele egyeztetett, megbeszélt mébdon, szoros
egyiittm{ikodésben tevékenykedik annak érdekében, hogy a gyermekek ellatasa
zokkenOmentes legyen.

- Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kollegdit, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd.

- Bgyenlé bandsmédban részesit minden gyermeket. Ugyanakkor torekszik az egyéni
sajatossagokat figyelembe venni, ezek alapjan differencial.

- Kiemelt figyelmet igényld gyermek (SNI, BTMN, HH, HHH, veszélyeztetett,
allergids, speciélis étkezést igényld, stb.) ellatdsara fokozott figyelmet fordit. Koveti a
fejlesztépedagdgus/gyogypedagbgus  szakemberek utasitésait, egylttmtkodik a
fejleszté szakemberekkel.

- A szilldkkel napi kapcsolatot 4pol, rendszeresen tjékoztatja ket a gyermekiikkel

kapcsolatos eseményekrol.

- Az aktualitdsokat, napi torténéseket, megfigycléseket feljegyzi €és megosztja
kollégandjével, tajékoztatja 6t a tapasztaltakrol,

- A tudomdsara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan tajékoztatja, vitds kérdésekben
kollégéajaval, az 6vodaigazgatoval konzultdl, egylitt keresik a megoldast. Sziikség
esetén kerekasztal beszélgetést kezdeményez.

- Biztonsagos és fejlédést timogat6 kornyezetet biztosit.

- Az életkornak megfeleld jatékokat és tevékenységeket tervez, szervez, megvalosit.

- Az egészségiigyi, az étkezést szabalyozé HACCP és a biztonsagi el6irasokat pontosan
betartja. A csoportban rendet tart, a gyerekeket is erre dsztondzi.

- A gyermekek kozvetett és kozvetlen kornyezetét tisztan tartja, takaritja.

- Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, megeteti az 6nallo étkezésre még nem
képes gyermekeket, az igyesebbeket segiti az 6nalld étkezésben.

- Sziilsi beszélgetéseket tervez, melyeken vezetd, iranyité szerepet tolt be. Erre
felkésziil, szakmai témakat is beépit, melyekkel segiti a sziildi kompetenciak
fejlodését.
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A szil8k sajat gyermekiik ellatdsival kapcsolatos informacibit, javaslatait
meghallgatja, az elhangzottakat kollégandjével megvitatja.

Probléma esetén megoldést keres, ezekr8l minden esetben t4jékoztatia az intézmény
foigazgatojat.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti értekezletein.

Tudasét gyarapitja, a kotelezd tovabbképzéseken részt vesz.

Napra pontosan vezeti az eléirt nyilvantartisokat.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokat, az évenkénti kételezd oktatison
részt vesz.

Feladatait az intézményi munkarend, munkaruharend, takaritdsi rend, a boleséde Szakmai
programja, valamint a f8igazgaté utasitdsai szerint végzi. Egylittmiikodik a védénével,
gyermekorvossal, fejleszté- és gyogypedagogusokkal, munkdjdba beépiti a szakmai
utmutatésaikat.

Szakmali feladatok részletes leirasa:

A Szakmai programban meghatdrozott napirend szerint gondozza, neveli a
gyermekeket, igény és egyéni fejlettségi szint szerint segiti 8ket a gondozési
feladatokban, 6lt6zésben, a tisztalkoddsi teenddk ellatdsaban. Rendszeresen és sziikség
szerint pelenkat cserél,

A délel6ttds miiszakban 8.30-kor lejelenti a napi létszamot, az étkezési igényeket.
Biztositja az étkezések kulturdlt lebonyolitasat, az ételeket kiosztja, a gyermekeket
egyéni igények alapjan eteti, tanitja az evéeszkozok hasznalatat.

Tevékenyen alakitja a gyermekcsoport életét. Tervez és megvaldsit mese és vers,
vizualis, zenei, mozgasos tevékenységeket fejlesztési céllal.

A heti témakat egymasra épitve tervezi, csatlakozva az évodai jeles témahetekhez.

A gyermekek sziiletésnapjat szilldi igény esetén megiinnepelik, a sziiletésnapi
stiteményt/desszertet kiosztja. Ehhez kapcsolédban kialakit egy szokasrendet, a
csoportban dolgozé kolléganbvel egyiittmiikodésben.

A levegbzéshez a bolcsédések szdmara elzért terilletet hasznilja a gyermekek
biztonsaga érdekében. Motorozashoz a kijelolt betonos részt hasznaljak.

A délelétti levegbdzést nem kezdi meg, amig a valtétarsa, vagy valamelyik 6vodas
csoport nem érkezik meg az udvarra. Nem feliigyelhet egyediil az udvaron
gyerekcsoportot senki sem. Az udvarrdl felkiséri a gyermekeket sziikség esetén a
mosdoba.

Id8jarasnak megfeleléen oltdzteti fel a gyermekeket a levegbzéshez.

Sétakat is tervez és megvalosit a levegézés idejében.

A napirendnek megfeleld idOpontban ebédeltet. Fokozottan figyel az ebéd
h8mérsékletére. Forrd étel ne keriiljon a gyermekek kozelébe!

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, nyugtatd, relaxacids zenét kapcsol.

Pihenési id6 alatt a nevel6i szobdban napi egy éraban elékésziti a kovetkezd id8szakra
tervezett tevékenységeket, dekoraciot készit, elvégzi az adminisztracios feladatokat.
Pihenés végén gondozasi feladatokat 14t el.
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A gyermekek érkezésekor és tévozdsakor, mozgasos tevékenységek alkalméval,
mosdoéhasznalatkor, pihenéskor, a nap folyaman ad6do véaratlan helyzetekben is
sziikség szerint 6ltoztet/segit az Sltdzésben.

Segiti a gyermekek mosddhaszndlatat, biztositja a szobatisztasag kialakuldsanak
feltételeit, pozitiv megerdsitéssel Osztonoz.

A bolesédei nevelés eredményességének érdekében munkajaval minéségi szolgaltatast
nyujt.

Kozremiikodik az iinnepek, rendezvények el6készitésében, megvaldsitdsiban, a
szervezési feladatokban a f8igazgatd/az adott linnepért felelés o6vodapedagogus
Gtmutatsai szerint. A mini bolcs6dei csoporttal részt vesz ezekben figyelembe véve a
korosztaly életkori sajatossagait.

Sétak alkalmaval kiemelt figyelemmel kiséri a gyermekcsoportot, feliigyel a
biztonsagos kozlekedésre.

Figyeli a lehetséges baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelenti az
igazgatonak.

Esztétikus kornyezetet alakit.

Napkozbeni megbetegedés vagy baleset esetén azonnal ellatja a gyereket, sziikség
esetén haladéktalanul orvosi segitséget kér, értesiti a sziilét és a f6igazgatét.

A napkozben megbetegedett gyermekeket lehetéség szerint elkiiloniti, feliigyeli,
apolja, amig a sziild érte nem jon.

Egvyéb feladatai:

Az intézmény targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A csoport leltarban felsorolt eszkdzeivel, textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a
leltar szerint elszamol.

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

A bolesédében olyan idépontban jelenik meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat
haladéktalanul jelzi a féigazgatonak és kollégdjanak, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az intézményben tartézkodd fbigazgatd/féigazgatd helyettes
engedélyével hagyhatja el a bolcsddét.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Hozzajarul az intézmény jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, magintigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Amennyiben dohanyzik, azt az intézmény teriiletén kiviil, a torvényi eléirdsok altal
megengedett helyen teszi.
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Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd, vagy a
féigazgatd-helyettes szdban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A munkakor felel6sségi kore:
Felel6s a mini béleséde zavartalan miikodéséért, az intézmény teriiletén - a mini bolesédéhez

tartozo tertileteken torténd eseményekért.
Kiemelt felel6sséggel tartozik:

a gyermekek biztonsagaért, testi épségéért

a szakmai munka min6ségéért

a fegyelmezett, etikus munkavégzésért

az intézmény miikodését szabalyozo térvények, szabilyzatok, elbirasok
betartasaért

a felelds eszkozgazdalkodasért, a forrdsok takarékos felhasznalasért

a mini bélcsédei leltarban szerepl$ eszkdzokért

az esetleges veszélyforrdsok mieldbbi megsziintetéséért, a balesetveszély
elharitasaért.

A munkakori leirasok évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Gyongyostarjan, e

foigazgato

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkdmat jelen munkakéri leirdsnak megfelelden végzem, 1 példinyt a mai napon

Atvettem.

Gyongyostarjan, e ns

kozalkalmazott alairasa

Készilt 2 példanyban:
- 1 példany a dolgozénak
- 1 példany a dolgozé személyi anyagéaban keriil elhelyezésre
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A bolcsédei dajka munkakéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: dajka

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Mosolyfalva Ovoda és Béleséde
foigazgatoja.

Munkavégzés helye: 3036 Gyongydstarjan, Damjanich Janos utca 1.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatérozott

Besorolasi kategoria:
Munkaid6: heti 40 6ra

Munkarend: valtott mliszak
Délelétt: 6.00 — 14.20
Délutan: 8.40 - 17.00
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités rendje: kisgyermeknevel6t helyettesit, tdvolléte esetén dajka helyettesiti.
Alapszabadsaga: 20 nap
Pétszabadsaga:

A szabadsdg kiaddsa természetben torténik az esedékesség évében. A szabadsigot — a
kézalkalmazotti jogiszonyban 4llé elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté bdlcsédeben
julius 1-jét61 augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkéltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kozalkalmazotti jogiszony elsé hdrom hénapjat
kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkalmazotti jogiszonyban 4ll6 legalabb ot
munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelel6 idépontban kételes kiadni.

Kozvetlen felettese a féigazgatd, munkajat a foigazgatd altal meghatérozott munkarendben az
f6igazgaté iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkédjat a csoportban dolgoz6
kisgyermeknevel6k iranyitasa alapjan végzi.

A munkakér célja:

A bolesédés korti gyermekek gondozasinak, nevelésének segitése kisgyermekneveldi
irdnyitassal, a gyermekek kozvetett és kozvetlen kornyezetének tisztan tartdsa, takaritisa. Az
étkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatisa. A kisgyermeknevelé munkajanak segitése a vele
egyeztetett, megbeszélt moédon, szoros egytittmikodésben annak érdekében, hogy a

gyermekek ellatasa zokkendmentes legyen.
Feladatait az intézményi munkarend, munkaruharend, takaritdsi rend, a Mini Bd&lcsdde

Szakmai Programja, valamint a féigazgat6 utasitasai szerint végzi.

Feladata, hogy gyermekszeretd, tiirelmes viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikéciéjaval pozitivan hasson a gyermekek fejlédésére. Tisztelie a gyermeket, a
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szllét, kollegdit, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a jellemz6. Munkéja soran a
gyermekekkel ttirelmesen, halk és kulturalt beszédstilussal kommunikél, velilk szeretettel
foglalkozik. Egyenl6 banasmaddban részesit minden gyermeket.

A tudoméséra jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd sziil@ket tapintatosan a kisgyermeknevelékhoz, a féigazgatéhoz irdnyitja, nem
adhat ezekben felvilagositast.

A dajka altalianos feladatai a gyermekesoportokban:

A kisgyermeknevel¢ altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozédsdban,  Oltoztetésében, a  tisztdlkoddsi teendék  ellatdsdban. A
kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

A reggelihez 9.00-kor beviszi az edényeket és az ételeket a csoportba. Megterit.

Friss vizet tolt a kancsoba.

Tevékenyen kozremiikodik az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, az ételeket a
kisgyermeknevelokkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, a
konyhéba visszaviszi. Az asztalokat letakaritja, sziikség esetén 6sszesopor, felmos.

A sziilok altal felajanlott gyltmdélesot, zoldséget a kisgyermeknevel6k kérésének
megfelelden feldolgozza, fogyasztashoz el6késziti. Ebbe a gyermekek bevonhatok.
Segédkezik a gyermekek sziiletésnapi stiteményének/desszertjének kiosztasaban.

Az egyik kisgyermekneveld hidnyzdsa esetén az udvaron tartézkodik a délel6tti
levegdzés idejében, amig a gyerekek is, segitve a kisgyermekneveld munkéjat. Az
udvarrél felkiséri a gyermekeket sziikség esetén a mosdéba. Nem feliigyelhet egyediil
az udvaron gyerekcsoportot senki sem.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
kisgyermekneveldvel egyeztetett modon, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A pihen6 id6 alatt kitakarftja a mosdot, az eléteret, az 61toz6t.

Pihenési 1d6 alatt kifaragja a ceruzékat, szalvétit hajtogat, évszaknak megfelel6en
gondozza az udvart, viragos kerteket.

Pihenés végén elpakolja az dgyakat, segiti az 6ltdzést, pelenkat cserél, agybavizelés
esetén tiszta dgynemiit hiiz, 4t6ltozteti az érintett gyermeket.

Beviszi a csoportba az uzsonnat, a teritéket, megterit, segiti az étkezést, az uzsonna
végén elpakol.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik a nap folyamén, illetve lefekvés eldtt és utan.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elékészitésében kozremitkodik,
a kisgyermekneveld utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozédsakor, mozgasos tevékenységek alkalméval,
mosddhasznalatkor, pihenéskor, a nap folyamén ado6d6 varatlan helyzetekben is
szlikség szerint segit az 6lt6zésben.

Segiti a gyermekek mosddhasznélatat.

Az arra raszorul6 gyermekeket mosdatja, tiszta ruhaba 8lt6zteti, pelenkat cserél.
Kéthetente a csoportjdban dgynemtit hiiz.

A bolcesddei textilidkat hetente kimossa, kivasalja, szlikség esetén javitja.

Ablakokat takarit sziikség szerint, de legalabb évszakonként egyszer.
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A bolesbdei nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.
Koézremlkodik az iinnepek, rendezvények el6készitésében, megvaldsitisdban, a
szervezési feladatokban a féigazgato és a kisgyermekneveldk utmutatasai szerint.
Sétak, kirdnduldsok alkalmaval a kisgyermeknevelOket segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyel a biztonsdgos kozlekedésre.

Figyeli a lehetséges baleseti veszélyforrdsokat, azokat haladéktalanul jelenti a
féigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében kdzremiikodik.

A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, apolja, amig a sziil8 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Sziikség esetén ellatja a gyermekek felligyeletét.

Az 6ltoz0k, mosdok, elSterek rendjérél, tisztasagardl napkozben is folyamatosan
gondoskodik. A takaritisi rend szerint és sziikség esetén fertStleniti a WC-ket, a
poharakat. A takaritasi naplot vezeti.

Hetente végez fertStlenitd takaritast a teremben, 6ltézében, mosddban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket a gyermekekt6l elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ajtokat, butorokat rendszeresen lemossa, tisztitja.

Ellendrzi flitési idészakban a hémérsékletet a csoportszobaban. Ha eltérést tapasztal,
jelzi az intézmény féigazgatdjanak.

Feladatok még: a kinti ablakparkanyt letoroli, a bolesdde 1€pcséjét lesdpri, az udvari
jatékokat és a padokat letoroli, kétnaponta/kanikula esetén naponta megéntdzi a kinti
viragokat, az udvari szemetest rendszeresen tiriti. Reggel felassa a homokozot.

Nyéri honapokban a délutanos megontdzi a homokot és a poros udvarrészeket, a
homokozo kérnyékét felsopri.

Az épiilet zarasakor dramtalanit, ellendrzi az ablakokat, ajtékat, hogy zarva legyenek.
A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik az ajtdk, kapuk zérva tartdsarol.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A csoport textilidival, evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét, az igényt tovabbitja a
féigazgatdnak.

Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A bolesbde targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja, a biztonsdgtechnikai
és tlizvédelmi elBirdasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.
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-~ Az intézményben olyan idépontban jelenik meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének és kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

— Munkaidd alatt csak az intézményben tartézkodd f8igazgatd/féigazgatd-helyettes
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

— Pozitiv hozzaélldséval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

— Amennyiben dohanyzik, azt az intézmény tertiletén kivil, a térvényi eldirasok altal
megengedett helyen teszi.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd, vagy
a f0igazgatd-helyettes szdban, vagy frasban feladatkorébe utal.

A munkakéri leiras visszavondsig hatilyos. Evente feliilvizsgalatra keriil.

GyoOngyostarjan, e
foigazgatd

A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakéri leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Kozalkalmazott alairasa
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