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torténhet.




Bevezeto

Koltségvetési szerv

Az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény tébbcéld, kozés iranyitasd intézmény, szervezeti
¢s szakmai tekintetben 6nallé 6vodai és bolcsddei intézményegységek keretében latja el
feladatait.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az EBOI
adatait, a jogszabalyokban foglalt feladatok intézményegységekre torténd lebontasat a
vezetOk és az intézményben dolgozok feladatait és jogkorét, egymashoz vald viszonyat,
szervezeti felépitését, az intézmény miikddési szabalyait, kiilsé kapcsolatai fenntartasanak
és fejleszteésének szabalyait.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alkalmazasanak alapelvei

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat:

Osszefoglalja azokat az altalanos és egyedi feladatokat, amelyek végrehajtasaval az
intézmény Kielégiti a vele szemben tamasztott igenyeket.

Meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az alaptevékenységek ellatasara
kijelolt szervezeti egység feladatait, miikodési rendjét.

Tartalmazza az Intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogait és
kotelezettségeit.

Rogziti a féigazgatd, az intézményegység-vezetok, a tagintézményegység igazgatok,
bolcsédevezetdk, ligyviteli dolgozok tevékenységi és hataskorét, iranyitasi, ellendrzési
kotelezettségeit.

Szabalyozza az intézményen belil a dontések meghozatalanak rendjét, az intézmény
irdnyitasi és informéacids rendszerét.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az Intézmény valamennyi szervezeti egységére,
vezetdire, az intézmény alkalmazottjaira kotelezé érvényi elbirasokat tartalmaz.

1.3.Az intézmény miikodését meghatarozo lényeges jogszabalyok:

Az intezmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendé — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Jogszabalyi hattér:

e 2026. evi XLVII. torveny a koOzneveléssel kapcsolatos egyes torvények
maodositésrol

2023.évi LIL.torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény

A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. evi CLXXIX. torvény



A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (V1. 28.) Korm.
rendelet

A pedagOgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szol6
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Bolcsddei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gywt.),

15/1998.(1V.30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban: Nmr.),

328/2011. (XI1.29.) korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igenylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol,

415/2015. (XI11. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol,
235/1997. (XI1.17.) kormanyrendelet a gydmhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jt6
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

1993. évi Ill. térvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mukodestik feltételeirdl,

1998. évi LXXXIV. torvény A csaladok tAmogatasardl,

2012. évi I. torvény A munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. torvény A kdzalkalmazottak jogallasaral,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvedelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A koOzétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozés-
egeészsegligyi eldirasokrol,

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet A személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgaral,

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol,

5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet A jatszoteri eszk6zok biztonsagossagarol


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1500415.KOR
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300369.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300003.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000001.SCM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99800084.TV
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200001.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200033.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0000257.KOR
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1400037.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300093.TV
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300005.MUM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0300078.GKM

Az intézmény tevékenysége a felsorolt jogszabalyokban és az Onkorményzat helyi
rendeleteiben megfogalmazott alapvetd célok elérésére iranyul, oly modon, hogy tevékenységét
képezd dvodai ellatast és bolesddei ellatast a lehetd legszakszeriibben, legmagasabb szakmai
szinvonalon biztositsa. Ennek érdekében az intézmény a human és anyagi erdforrasok
leghatékonyabb felhasznaldsara torekszik és ezek elosztisat a helyi szikségletek alapjan
szervezi meg.

A Szabdlyzatot az intézmény féigazgatdja a nevelbtestiilet bevonasaval keészitette el.

A szabélyzat a Az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény neveldtestiiletének jovahagyasaval
valik érvényessé. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ- a jovahagyadst kovetden az intézmény honlapjan kdzzé téve www.egerovi.hu

1. Az intézmény targyi adatai, alapito okirata

A koltségvetési szerv

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

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

2. A koltségvetési szerv alapitasaval €és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetesi szerv alapitdsanak datuma: 2025.08.01.
Alapité Okirat szama, kelte: 7911-8/2025, 2025.04.25.
KSH statisztikai szdmjel: 15854427-8510-322-10
Tdrzskonyvi azonosito szam (PIR): 854429
Addszam: 15854427-2-10
KSH statisztikai szamjel: 15854427-8510-322-10
Kdzoktatadsi OM azonosit6: 203675

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jog Varos Onkormanyzata
2.2.2. szekhelye: 3300 Eger, Dobd Istvan tér 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, fellgyelete

3.1. A koltségvetesi szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Eger Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3300 Eger, Dob0 Istvan tér 2.

3.2. A koltségvetesi szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dobd Istvan tér 2.

Az intézmény Aaltal ellatand6 és a kormanyzati funkcié szerinti besorolt
alaptevékenységek, vallalkozasi tevékenységek megjeltlése


http://www.egerovi.hu/

A koltségvetesi szerv alaptevékenysége:
1. 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényt gyermekek

ovodai nevelése,

gyermekjoléti alapellatas korében a gyermekek napkozbeni ellatasa sordn a 0-3 éves
kora gyermekek bolcsddei ellatasanak biztositasa (bdlcséde, mini bdlcsdde),
napkozbeni gyermekfeliigyelet), intézményi gyermekétkeztetés (bolcsddei, Ovodai,
iskolai, szlinidei gyermekétkeztetés)

A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés
2 889101 Bolcsodei ellatas
4.4.  Akoltségvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
3 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
4 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
5 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatadsanak szakmai feladatai
7 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
8 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
11 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa napkdzbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan
12 | 104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
13 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
14 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben
15 | 104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés
16 107070 Menekltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa €s
tdmogatasa




Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Onallé koltségvetéssel rendelkezik, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
onkorményzati  fenntartdst  koltségvetési  szerv  gazdalkodasi feladatait —
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendje szerinti megallapodas alapjan- Eger
Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala (székhelye: 3300 Eger, Dob0o Istvan tér 2.)
latja el.

Pénzeszkdzok kezelése:

Bank: MBH Bank

szamlaszam: HUQ7 5040 0209 1626 5765 0000 0000
Az intézmény addszama: 15854427-2-10

Az intézmény miikodési teriilete, illetékessége:
1. Eger Megyei Jogu Véros kdzigazgatasi terllete, illetve a fenntarté altal meghatarozott
milkodési (felvételi) korzet — dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése

2. Eger Megyei Jogu Vaéros Kkozigazgatasi terllete — bolcsddei ellatas,
gyermekétkeztetés, napkdzbeni gyermekfellgyelet.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
1. Eger véros kozigazgatasi teriiletén, illetve a fenntart6 altal meghatarozott mitkodési
(felvételi) korzetben €16 gyermekek dvodai nevelési feladatainak és a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének ellatasa.

2. Eger Megyei Jogu Varos kozigazgatési teriiletén A 0-3 éves kort gyermekek és a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli és korai fejlesztésre, gondozasra
jogosult gyermekek bolcsddei nevelési-gondozési feladatai ellatdsanak biztositasa, a
bolcséde, mini bolcséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet, gyermekétkeztetés
feladatanak ellatéasa.

Az intézmény telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Beri Balesidsi & Ovodai Intéimény | 3300 £er allon utea 4
Felsovarosi Ovodai Intézményegysége
5 Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Vallon utca 4.
Benedek Elek Tag6vodaja
3 Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, l.sz. lakdtelep 9. sz. épulet
Bervavolgyi Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Vizimolnar utca 1.
4 Gyermeklanc Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Jo6 | 3300 Eger, Olasz utca 2.
5 | Janos TagOvodaja




Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény

3300 Eger, Kallomalom utca 1.

6 | OVI-VAR Tagévodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Ifjasag u. 4.
7| Kertvarosi Ovodai Intézményegysége
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Ifjasag u. 4.
8 | Kertvérosi Tagbvodja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Epreskert utca 3./A.
9 Epreskert utcai Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Nagyvaradi utca
10 Gyermekkert Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Ney | 3300 Eger, Ifjisag utca 7-9.
111 Ferenc TagoOvodaja
Egri Bélcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Kertész utca 100.
121 Belvarosi Ovodai Intézményegysége
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Kertész utca 100.
13 Szivarvany Tagovodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1.
14 Napsugar Tagdvodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Kertész utca 38.
15 | Katica TagoOvodaja
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Remenyik Zsigmond utca
16 | Eszterlanc Tagbvodaja 17.
Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Deék Ferenc utca 17.
17 | Deak Ferenc Tagbvodaja
Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Arany Janos utca 16.
18 Arany Janos Tagdvodaja
Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Tittel Pal utca 8.
19 Csillagfény Tagovodaja
Egri Bilcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Arany Janos utca 20/a.
20 | Blesdei Intézményegysége
Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Arany Janos utca 20/a.
21 | Montessori Bolcsdde és Csibe Mini
Bolcsode
Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9.
22 Dob¢ Katica Bolcsdde
Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Vizimolnar utca 1.
23 Semmelweis Ignac Bolcsdde
Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény 3300 Eger, Tittel Pal utca 8.
24 Cecey Eva Bolcséde és Mini Bolcséde
Egri Mlinké Istvan Egységes 3300 Eger, Klapka Gyorgy utca 10.
Gyobgypedagdgiai Mddszertani Intézmény,
25 | Bvoda, Altalanos Iskola és Kollégium
(féz6konyha)
Egri Szalaparti Egységes 3300 Eger, Szalapart utca 81.
Gyogypedagogiai Mddszertani
26 | Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola

Készségfejlesztd Specialis Szakiskola és
Kollégium (f6z6konyha)

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam:




feladatellatasi hely
megnevezése

alapfeladat
megnevezése

munkarend
megjelolése

maximalis
gyermek-,
tanul6létszam

Egri Bolcsédei és Ovodai
Intézmény Benedek Elek

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel

TagoOvodaja egyiitt nevelhetd 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek
Ovodai nevelése

Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a

Intézmény Bervavolgyi tobbi gyermekkel

Tagbvodaja egyutt nevelhet6 84
sajatos nevelési
igényli gyermekek
Ovodai nevelése

Egri Bolcsodei és Ovodai ovodai nevelés, a

Intézmény Gyermeklanc tobbi gyermekkel

Tagbvodaja egylitt nevelhetd 112
sajatos nevelési
1gényli gyermekek
Ovodai nevelése

Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a

Intézmény Joo Janos tobbi gyermekkel

Tagovodaja egylitt nevelhetd 200
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése

Egri Bolcs6dei és Ovodai dvodai nevelés, a

Intézmény OVI-VAR tobbi gyermekkel

TagOvodaja egyutt nevelhetd 159
sajatos nevelési
igényl gyermekek
dvodai nevelése

Egri Bolcsddei és Ovodai dvodai nevelés, a

Intézmény Kertvarosi tobbi gyermekkel

Tagbvodaja egylitt nevelhetd 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése

Egri Bolcsédei és Ovodai 6vodai nevelés, a

Intézmény Epreskert utcai tobbi gyermekkel

TagoOvodaja egyiitt nevelhetd 183
sajatos nevelési
igényll gyermekek
Ovodai nevelése

Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a

Intézmeny Gyermekkert tobbi gyermekkel 100

Tago6vodaja

egylitt nevelhetd
sajatos nevelési




1gényli gyermekek
ovodai nevelése

Egri Bolcsddei és Ovodai
Intézmény Ney Ferenc

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel

9 TagoOvodaja egyiitt nevelhetd 64
sajatos nevelési
igényl gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Szivarvany tobbi gyermekkel
10 Tagbvodaja eg'}fﬁtt nevelh,et_c’i 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsodei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Napsugér tobbi gyermekkel
Tagovodaja egylitt nevelhetd
11 2 - 66
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsodei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Katica tobbi gyermekkel
12 Tagovodaja egylitt nevelhetd 80
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcs6dei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Eszterlanc tobbi gyermekkel
13 Tagbvodaja eg_}iﬁtt nevelh,et_c’i 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény Deék Ferenc tobbi gyermekkel
Tagbvodaja egylitt nevelhetd
14 2 - 80
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény Arany Janos tobbi gyermekkel
15 Tagbvodaja egyiitt nevelhetd 53
sajatos nevelési
igényll gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai Ovodai nevelés, a
16 Intézmény Csillagfény tobbi gyermekkel 75

Tago6vodaja

egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési
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1gényli gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcs6dei és Ovodai ‘
17 | Intézmény Montessori bolesddet ellatas 36
Bolcsode és Csibe Mini
Bolcsdde
Egri Bolcsddei és Ovodai
18 | Intézmény Dobo Katica bolcsddei ellatas 48
Bolcsdde
Egri Bolcsddei és Ovodai
19 | Intézmény Semmelweis bolcsddei ellatas 82
Ignac Bolcséde
Egri Bolcsddei és Qvodai bolesédei ellatas
20 | Intézmény Cecey Eva 67
Bolcsode és Mini Bolcsode
6.4. A feladatellatast szolgélo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkcioja, célja
szama joga vagy a
vagyon
hasznélati joga
1 3300 Eger, Arany Janos utca egri 7462 vagyonkezeldi | bolcséde
20/a. io
Jog
egri 1313 vagyonkezeldi | Ovoda
2 | 3300 Eger, Vallon utca 4. jog 738/1240
vagyonkezelési
hanyad
:?)3_(_)0 Eger, I.sz. lakotelep 9. sz. egri 5/2/A/3, | vagyonkezel6i | Gvoda
épulet egri 5/2/A/4, | jog
3 egri 5/2/A/5,
egri 5/2/A/8,
egri 5/1, egri
5/2
, | 3300 Eger, Vizimolnarutea 1. | egri 2015/18 | vagyonkezeléi | 6voda, boleséde
jog
3300 Eger, Olasz utca 2. egri 1307/23 | vagyonkezeléi | Gvoda
5 jog 6760/7483
vagyonkezelési
hanyad
3300 Eger, Kallomalom utca 1. | gqri 2000 vagyonkezeldi | voda
6 jog 1160/1253
vagyonkezelési
hanyad
7 | 3300 Eger, Ifjlisag utca 4. egri 8999/22 yagyonkezelc’ii ovoda
Jog
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8 | 3300 Eger, Epreskert utca 3./A, | €911 3254 vagyonkezeldi | Gvoda

jog
egri 8999/20 | vagyonkezel6i | 6voda, bolcséde
10 | 3300 Eger, Ifjasag utca 7-9. {/Z%jg;lfé ggl?si
hanyad
1 3300 Eger, Kertesz utca 100. egri 6350 vagyonkezel6i | Gvoda
jog
19 §300 Eger, Kodaly Zoltan utca | eqri 6408 vagyonkezeléi | 6voda
- jog
13 3300 Eger, Kertesz utca 38. egri 6420 vagyonkezel6i | Gvoda
_ jog
3300 Eger, Remenyik egri 6912 vagyonkezel6i | Ovoda
14 | Zsigmond utca 17. jog
3300 Eger, Deak Ferenc utca egri 6621 vagyonkezeléi | 6voda
151 17. jog
3300 Eger, Arany Janos utca egri 7458 vagyonkezeléi | 6voda
17 3300 Eger, Tittel Pal utca 8. egri 6353 vagyonkezeldi | 6voda, bdlcséde
jog
3300 Eger, Mocsary Lajos utca | gqrj 6712 tarsulasi boleséde
18 | 1. tulajdon,

hasznalat jog

19 igoo Eger, Klapka Gyorgy utca | oqyj 6604 hasznalat jog talalokonyha

20 | 3300 Eger, Szalapart utca 81. | gqrj 2379/1 | hasznalat jog talalokonyha

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maX|makI|s
megnevezése megnevezése megjeldlése gyermex-, .
tanuldlétszam
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény Benedek Elek tobbi gyermekkel
1 Tagbvodaja egyiitt nevelhetd 100
sajatos nevelési
igényll gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai Ovodai nevelés, a
Intézmény Bervavolgyi tobbi gyermekkel
5 TagoOvodaja egyiitt nevelhetd 84
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése




Egri Bolcsédei és Ovodai
Intézmény Gyermeklanc
Tagbvodaja

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd

3 7 L 112
sajatos nevelési
igényl gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Jod Janos tobbi gyermekkel
Tagbvodaja egylitt nevelhetd
4 2 - 200
sajatos nevelési
igényli gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsédei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény OVI-VAR tobbi gyermekkel
Tagovodaja egylitt nevelhetd
5 2 - 159
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Kertvarosi tobbi gyermekkel
6 Tagovodaja egylitt nevelhetd 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Epreskert utcai tobbi gyermekkel
Tagbvodaja egylitt nevelhetd
7 2 - 183
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény Gyermekkert tobbi gyermekkel
Tagbvodaja egylitt nevelhetd
8 2 - 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény Ney Ferenc tobbi gyermekkel
9 Tagbvodaja egyiitt nevelhetd 64
sajatos nevelési
igényll gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcs6dei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Szivarvany tobbi gyermekkel
10 TagoOvodaja eg_}iﬁtt nevelh,et_c’i 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek

ovodai nevelése
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Egri Bolcsédei és Ovodai
Intézmény Napsugar
Tagbvodaja

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd

11 2 - 66
sajatos nevelési
igényl gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Katica tobbi gyermekkel
Tagbvodaja egylitt nevelhetd
12 2 - 80
sajatos nevelési
igényii gyermekek
Ovodai nevelése
Egri Bolcsédei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény Eszterlanc tobbi gyermekkel
13 TagoOvodaja eg_){iitt nevelh,et_('i 100
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Deék Ferenc tobbi gyermekkel
Tagovodaja egylitt nevelhetd
14 2 - 80
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai ovodai nevelés, a
Intézmény Arany Janos tobbi gyermekkel
Tagbvodaja egylitt nevelhetd
15 2 - 53
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai 6vodai nevelés, a
Intézmény Csillagfény tobbi gyermekkel
Tagbvodaja egylitt nevelhetd
16 2 - 75
sajatos nevelési
igényli gyermekek
dvodai nevelése
Egri Bolcsddei és Ovodai
17 | Intézmény Montessori bolesddei ellatas 86
Bolcsdde és Csibe Mini
Bolcsdde
Egri Bolcsddei és Ovodai
18 | Intézmény Dobd Katica bolcsddei ellatas 48
Bolcsdde
Egri Bolcsddei és Ovodai
19 | Intézmény Semmelweis bolcsddei ellatas 82
Ignac Bolcsdde
Egri Bolesodei és Ovodai | pg1c56dei ellatds
20 | Intézmeny Cecey Eva 67

Bolcs6de és Mini Bolcs6de
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6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkcioja, célja
szama joga vagy a
vagyon
hasznalati joga
L | 3300 Eger, Arany Janos utca | egri 7462 vagyonkezeldi | bélcsdde
20/a. jog
egri 1313 vagyonkezel6i | 6voda
2 | 3300 Eger, Vallon utca 4. jog 738/1240
vagyonkezelési
hanyad
:?)390 Eger, I.sz. lakotelep 9. sz. egri 5/2/A/3, | vagyonkezel6i | Ovoda
épulet egri 5/2/A/4, | jog
3 egri 5/2/A/5,
egri 5/2/A/8,
egri 5/1, egri
5/2
4 3300 Eger, Vizimolnar utca 1. egri 2015/18 | vagyonkezel6i | Ovoda, bolcséde
jog
3300 Eger, Olasz utca 2. egri 1307/23 | vagyonkezeldi | 6voda
5 jog 6760/7483
vagyonkezelési
hanyad
3300 Eger, Kallomalom utca 1. egri 2000 vagyonkezel6i | 6voda
6 jog 1160/1253
vagyonkezelési
hanyad
7 | 3300 Eger, Ifjlisag utca 4. egri 8999/22 Jy(jiggyonkezel('ii ovoda
8 | 3300 Eger, Epreskert utca 3./A. | 8911 3254 ;’;‘ggyonkezeléi ovoda
9 3300 Eger, NagyVé.radi utca egri 8980 ;lglégyonkezeléi ovoda
egri 8999/20 | vagyonkezel6i | évoda, bolcsdde
10 | 3300 Eger, Ifjusag utca 7-9. jog 4174/8738
vagyonkezelési
hanyad
11 3300 Eger, Kertesz utca 100. egri 6350 vagyonkezelG6i ovoda
jog
12 i300 Eger, Kodaly Zoltan utca egri 6408 vagyonkezel6i | 6voda
' jog
1 | 3300 Eger, Kertész utca 38. egri 6420 | vagyonkezeldi | 6voda
jog
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3300 Eger, Remenyik

egri 6912 vagyonkezel6i | 6voda
14 | zsigmond utca 17. : joggy
3300 Eger, Deak Ferenc utca egri 6621 vagyonkezeléi | 6voda
3300 Eger, Arany Janos utca egri 7458 vagyonkezel6i | 6voda
17 3300 Eger, Tittel Pal utca 8. egri 6353 vagyonkezeldi | 6voda, bolcsdde
jog
3300 Eger, Mocsary Lajos utca | eqgrj 6712 tarsulasi boleséde
18 | L. tulajdon,
hasznélat jog
3300 Eger, Klapka Gyorgy utca | eqrj 6604 hasznalatjog | talalokonyha
19 110,
20 | 3300 Eger, Szalapart utca 81. | ggrj 2379/1 | hasznalat jog talalokonyha
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Az intézményben nevesitett munkakorok, feladat és hataskorok, helyettesités rendje

1. Foigazgaté

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A féigazgatd a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény €s a pedagdgusok 1j
életpalydjardl sz6lo 2023. évi LII. torveny végrehajtasardl sz6lo 401/2023. (VI11.30.) Korm.
rendelet szerint kerl kinevezeésre.

A féigazgatot Eger Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata nyilvanos palyazat kiirasaval, 5 év
hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja felette.

Az 6vodai ellatés tertletének nevesitett munkakorok
2. Intézményegység-vezetok

Tagintézmeny-igazgatok

Ovodapedagogusok

Pedagogiai asszisztensek

Ovodapszicholdgusok

Dajkéak

© N o g bk~ W

Gazdasagi ligyintézok
Elelmezésvezetok

10. Szakacsok, konyhalanyok, konyhai kisegitok

A bolcsodei ellatas teriiletén nevesitett munkakorok

A Dbolcsédei ellatas tekintetében a személyes gondoskodast nyuajté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodési feltételeirdl
sz0l6 15/1998. (IV.30) NM rendelet (tovabbiakban: Nmr.) el6irasai alapjan keriilnek alkalmazasra,
a Gyvt. és egyéb jogszabalyok, a Bolcs6dei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja alapjan
végzik tevékenységuket.

Intézményegység-vezetd

Bolcs6devezetok

Kisgyermekneveldk

Gyogypedagdgus

Dajka

o ~ w npoE
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A bolcsodevezetok

A bdlcsédéket bolcsddevezetdk iranyitjak. Feladataikat kelld részletességgel munkakori leirasuk
tartalmazza. Hataskoruk szerint biztositjak sajat intézmenyik szakmai munkajanak zavartalan
megvalosulasat. Osszefogjak, segitik az adott teriileten dolgozok tevékenységét. A bdlcsddevezetdk
szervezik, iranyitjak a bolcsdde szakmai és gazdasagi munkdjat a rendeletek, utasitasok és belso
szabalyzok alapjan. Meghatarozzak a bolcs6déjik dolgozoinak munkakorét, munkarendjét és
ellendrzik a munkajukat. Figyelemmel kisérik dolgozoik eldirt tovabbképzését, munkavédelmi
oktatasat Feleldsek a sajat hataskoriikben hozott dontéseikért, a bolcséde szakmai és gazdasagi
munkdjanak szinvonalas ellatasaért. Biztositjdk munkahelyiikon a nyugodt légkérii munkahoz
sziikséges feltételeket. Sajat bolcsddéjiikben felelnek a munka biztonsagéaért, mindségéért, a
szakmai elvek betartasaért, a szakmai fejlodésért, az ellatast igénybe vevok elégedettségéért.
Vezetik a szamukra eldirt dokumentaciot. Kapcsolatot tartanak azokkal a szakteriiletekkel,
szervezetekkel, amelyekkel az egylittm{ikodés, a munka szempontjabol elengedhetetlen. Szakmai
tudasukkal segitik az intézmény vezet6jének munkajat. Munkakori leirdsukban rogzitett feladatuk,
feleldsségiik szerint végzik a rajuk bizott munkat. Felelnek a szakma specialitasabol fakado tobblet

etikai normak érvényesiiléséért bolcsddéjiikben.

Valamennyi munkakérhoz tartoz6 feladat- és hataskdroket, a hataskérok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat részletesen a
munkakori leirasok tartalmazzak.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
kdznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok uj életpalyajarol szélo 2023. évi LII.
1 jogviszony torvény és a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet a
pedagdégusok 0 életpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol
kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény, tovabba a 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a
2 kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasrol
3 | munkaviszony a munka torvénykonyverdl szold 2012. évi L. torvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyv sz6l6 2013. évi V. torvény
kozfoglalkoztatési jogviszony |a 2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a
5 kozfoglalkoztatdshoz  kapcsol6dd, valamint  egyéb
torvények modositasarol
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Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felelosségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikidés rendje

Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodaszék, (nem mikodik)

- az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) vélemeényét
A munkatervet az féigazgatd késziti elé, majd nevel6testiilet fogadja el. A fenntartd egyetértési
jogot gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul. Az igazgat6 az éves munkatervet az intézmény honlapjan kézzéteszi www.egerovi.hu

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,
- a szlinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevel6testiileti értekezletek idopontjat.

Az O6vodai nevelés nélkili munkanapon, szikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A nyitvatartas rendje:

a20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 12 §.alapjan

Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkil az intézménybe behozhassék, illetve
hazavihessék.

Az 6vodai intézményegységek nyitvatartasa:

- Fels6varosi intézményegység tagdvodai reggel 6.00 6ratol 17.00 éraig tartanak nyitva (napi

11 6ra)

- Belvarosi intézményegység tagovodai reggel 6.30 6ratol 17.30 o6raig tartanak nyitva (napi
11 éra)

- Kertvérosi intézményegység tagovodai reggel 6.30 6ratdl 17.30 draig tartanak nyitva (napi
11 ora)

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel: 11.30 6ratol — 12 oraig,

- ha ebédet igényel: 12.30 oratol — 13 oraig lehet
- délutén: 14.30 oratol — legkésébb zarasig kell elvinni.
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Az 6voda tajékoztatési kotelezettsége:
- az 6voda nyari zarva tartasa — fenntartonk engedélyétél fiiggéen - 6 hét (jun.-jal.-aug.)
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds madjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
- Atagdvodék miikodési rendje a hazirendben és az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan torténik.
- Az 6voda feladat-ellatasi helyenként a sziil6i igényeknek megfeleléen napi 11 6raban.
hétfétl péntekig tartd Otnapos munkarenddel 1atja el a gyermekek nevelésével
Osszefuggd feladatokat.

- A munkarend a sziilok munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithatd ki a
nevelési évre érvenyesen.

- A gyermekek napirendje az 6vodak pedagdgiai programjai alapjan a csoportnapléban
nyer megfogalmazast.

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

- Az intézménybdl gyermeket csak a gondviselé sziil6, illetve az altala irdsban
meghatalmazott személy viheti el.

- A gyermeket az 6vodaba érkezeskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feligyeletét.

Rendkivuli esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben
0ssze lehet vonni az Gvodai csoportokat. Az @sszevonas feltétele, hogy az dGsszevont csoport
Iétszama nem haladhatja meg az engedélyezett 1étszamot.

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

Az intézmény eldbb szabdlyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartasara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény féigazgatoja, fenntartoja adhat engedélyt.

Az dvodapedagogusok munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak.
PUét.130.8(1 )bek. Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a
teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevel6testiilet munk4jaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.
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Az Gvodapedagbgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmeny-igazgatok
allapitjak meg, - az intézményegyseg-vezetovel egyeztetve - az ovoda foglalkozasi rendjének,
illetve a pedagdgiai program célrendszerének megfeleléen.

Az Ovodapedagdgusok szamara a kotott munkaidén feliili — pedagdgiai munkaval osszefliiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést tagintézményen bellli feladat
esetén a, tagintézmény-igazgato tagintézmények kozotti feladat esetén az dvoda intézményegység-
vezetdje/foigazgatoja adja.

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

Az dvodapedagogus munkakdorbe tartozé feladatok leirasat mindenki megkapta.

Az Ovodapedagogus koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munka ruhdzatban, a
csoportban pontosan megjelenni.

A munkabol valo rendkivili thvolmaradas esetén koteles jelenteni a feladat-ellatasi hely
igazgatojanak vagy az intézményegység-vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

A neveld-oktatdo munkat segit6 munkakorben foglalkoztatottak és egyeb alkalmazottak
munkarendjét az intézmény zavartalan miikodésének megfeleléen az intézményegyseg-vezeto a
feladat-ellatési hely igazgatdjaval egyeztetve allapitja meg.

A kdzbsségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsagos hasznélata a nyit6 és zar6 dajka feladata.
Valamennyi 6vodapedagogusra érvényes szabaly:

Nevelési-oktatasi intézményben az 6vodapedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott reszében
- tevékenységek el6készitése,
- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,
- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,
- atanuld- és gyermekbalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
- agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- apedagdgiai tevékenyseghez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,
- személyes adatokat is tartalmazo intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- a sziilékkel torténé kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodrara torténo felkésziilés
és annak megtartasa,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
- amunkak6zosség-vezetes heti két érat meghalado része,
- az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikddés,
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- kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

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

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhet6 el.

Fenti feladatok kozil — a vastagon szedett feladatokon kiviil — azok ellatdsa — amennyiben az nem
kivanja meg az intézményi jelenlétet - az intézményen kivil is megoldhatd, az 6vodapedagogus a
feladat ellatas miatt nem koteles az intézményben tartdzkodni. Azonban a tanlgy igazgatasi
dokumentumok nem vihetok ki az intézménybol!

Amennyiben nem kell helyettesiteni, nem kotelezd az intézményben maradni.

A kollégak fentieken tul elvégzendé feladatait a tagintézmény-igazgatok munkaterve, valamint a
személyre sz6l6 munkakari leirasok tartalmazzak.

A bolcsodék, mini bolcsodék miikiodési rendje

A bolcs6éde a gyermekjoléti alapellatas részeként a csaladban nevelkedd 20 hetes- 3 éves kor(
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri nevelését, gondozasat biztositja az Nmr. 41. § (1)
bekezdésben rogzitett Bolesddei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja alapjan.

A Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:

a) a bolcsddei nevelés céljanak meghatarozasat,

b) a bolcsédei nevelés alapelveit,

c¢) a bolcsddei nevelés feladatait,

d) a bolcsddei nevelés fobb helyzeteit,

e) a bolcsddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételeit,

f) a csaladok tAmogatadsanak mddszereit és lehetdségeit,

g) a bolcsodei ellatast nyujtod intézmény, szolgaltatd mas szolgaltatasokkal, intézményekkel valo
egyiittmiikdésére vonatkozo elveket,

h) a bolcsddei ellatast nyujtod intézménynek, szolgéltatonak az alapellatason tali, a csaladi nevelést
tdmogatd szolgaltatasai nydjtasara vonatkozo elveket.

A bolcsddei ellatas keretén beliil a nevelés €s gondozas minden bolcsdde €s mini bolcséde a
Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan, az Nmr. 4/A 8 (1) bekezdésben
rogzitett kotelez6 tartalommal elkészitett szakmai program alapjan végzi. A szakmai programhoz
mellékelni kell az intézményi jogviszony alapjat képezé megallapodéasok tervezetét, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (Nmr. 4/A § (2) bek.)

(3) A bolcsddei ellatashoz sziikséges, kotelezen biztositandod eszkozok és felszerelések jegyzéket
(a tovabbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.

(4) A bolcsddei ellatas keretében a gyermek é€letkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell
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a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kilénosen

aa) a sziil6 kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatérozott textiliat,
butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,

ac) a jatéktevékenység feltételeit,

ad) a szabadban val¢ tartozkodas feltételeit; és

b) a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld
étkeztetést azzal, hogy

ba) a bolcsddében és a mini bélcsddében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-
egészségugyi eloirasokrol szol6 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell biztositani,
bb) a sajat otthonban nytjtott csaladi bolcsddei szolgaltatas keretében biztositott étkeztetés csaladi
étkeztetésnek mindsiil.

A bolcs6dék, mini bolcs6dék nyitva tartas rendje
az Nmr. 37. § (1) — (3) bekezdés rendelkezése alapjan

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.

A fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idején belul, 6.00-17.00 kozd6tt biztositott a
gyermekek bolcsddei ellatasa. A gyermek napi gondozasi ideje legaldbb négy ora és legfeljebb
tizenkét Ora. A sajatos nevelési igényti, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
napi gondozasi ideje négy oranal kevesebb id6tartamban is meghatarozhato.

Nyari zarva tartas

A bolcsdde nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntartd hagyja jova. A Gyvt. alapjan a fenntarté minden
év februar 15-éig tajékoztatja a sziiléket a bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjérél. A fenntartd a
bolcsddei sziinet idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi
gondozasanak, nevelésének megszervezésérol.

A nyéri zarva tartds idotartamat a fenntarto legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg. A zéarva tartas
idGtartamara a sziil6tél/torvényes képvisel6tdl gondozasi személyi téritési dij befizetése nem
kérhetd. A telepiilési onkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetést (értsd: déli meleg foétkezést) a
jogosult bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek szdmara a bolcsdde zarva tartdsdnak idétartama
alatt valamennyi munkanapon koteles megszervezni, és ennek keretén beliil a sziild, torvényes
képviseld kérelmének megfeleld idOtartamban az adott gyermek részére biztositani.

Bolcs6dék Napja

A Dbolcs6édében és a mini bolcsédében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra vagy
munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bélcsddék Napja minden
évben nevelés-gondozas nélkili munkanap, melynek célja a bolcsddében és a mini bolcsédében
dolgozok szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei ellatas
keretében — erre iranyuld sziil6i kérés esetén — a gyermek feligyeletét és étkeztetését biztositani
kell.
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A sziil6ket februar 15-€ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkili munkanaprol és a nevelés-
gondozés nélkili munkanapon a gyermek felligyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény
bejelentésének lehetdségérol.

Rendkivili zarva tartas (Gyvt.42/B 8/)

Ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd bolcsdéde vagy valamely bdlesddeil csoport mitkddtetése
nem lehetséges, az intézményvezetd, a telepiilésen, fOvarosi keriiletben miik6dé valamennyi,
gyermekek napkozbeni ellatdsat biztositd intézményre kiterjeddéen a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, a fovarosban a févarosi keriileti onkormanyzat jegyzdje a fenntartd egyidejli értesitése
mellett - rendkivili zarva tartast rendel el.

A bolcséde esetében a nevelési évben munkanapra elrendelt rendkiviili zarvatartas idétartama
alatt, az intézményi gyermekétkeztetést a sziil6, mas torvényes képviseld kérelmére - elvitel vagy
kiszallitas formajéban kell biztositani.

Ha a gyermek, a lakohelyétdl, tartdzkodasi helyétdl eltérd telepiilésen jar bolcsédébe, és a
szlld, torvényes képviseld a gyermek szamdra az intézményi gyermekétkeztetést igényli,
akkor azt a feladatellatasra kotelezett szerv helyett a gyermek lakohelye, tartdzkodasi helye
szerinti telepulési dnkorméanyzat biztosithatja.

A bolcs6dék személyi feltételei

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (tovabbiakban rendelet) a gyermekek napkdzbeni ellatasanak, ide értve a bolcsédei
ellatés részletszabalyait tartalmazza.

A bolcsddei ellatas szakmai 1étszam irdnyszamait, valamint a miikodtetés 1étszamminimum
kovetelményeit a rendelet melléklete tartalmazza. A feladatellatads érdekében tovabbi
munkakorok is 1étesithetok.

A munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a jogalkotd, a rendelet
mellékletében szabalyozza. A munkakorok ellatasanak egyéb feltétele az erkolcsi
bizonyitvany bemutatdsa, valamint a munkakdri illetve személyi higiénés alkalmassag
tovabba a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet szerinti érvényes Egeészségligyi Nyilatkozat. A
munkaltato beszerzi a foglalkoztatni kivant személy nyilatkozatat arrdl is, hogy nem all fenn
vele szemben a Gyvt. 10/A. § (1) bekezdésében meghatarozott kizaré ok.

Munkaidé
Kisgyermeknevel6 munkaideje (257/2000. (XI1I. 26.) Korm. rendelet)

A bolesodeben foglalkoztatott kisgyermekneveld heti teljes munkaideje 40 6ra, ami napi 8
ora, amelybdl hét orat kell az intézményben eltdlteni. A kotdtt munkaid6t a munkaltatd altal,
a munkakorhoz kapcsoloddan meghatarozottak szerint a gyermekek kdzvetlen nevelésére,
gondozasara kell forditani. A munkaidd fennmaradé részében, részére a bolcsddei nevelést,
gondozast eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb feladatok elvégzése, gyakornok szakmai
segitése €s eseti helyettesités ellatasa rendelhetd el.

Sajatos nevelési igényli gyermekek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
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gyermekek nevelését, gondozasat végzd specidlis csoportban kisgyermekneveloként
foglalkoztatottnak, tovabbé pszicholdgus, valamint gyogypedagdgus esetén napi 6 ora a kotott
munkaidao.

A Dbolcsddében a bolcsddei dajka munkavégzését a nyitvatartdsi idon beliil nyolcoras
munkarendben kell megszervezni. Ha a bolcsédében ketténél tobb bolcsddei csoport
miikddik, a bolcsédei dajka munkarendje két mliszakos munkarendben is megszervezheto.

Munkarend

A kisgyermeknevelok, bolcsddei dajkak munkarendjét az adott gondozési egység — S ezen
bellil az adott csoport — napirendje alapjan kell kialakitani. (Megjegyzés: A miszakbeosztas
nem valtja ki a részletes munkarend elkészitését!) Célszeri a munkarendet gy 6sszeallitani,
hogy az olelkezési id6 — amikor minden kisgyermeknevel6 a csoportban van — minél hosszabb
legyen. Ez legoptimdlisabban az egységben dolgozd kisgyermekneveldk Iépcsdzetes
munkaid6 beosztasaval oldhatd meg, ennek eredményeként az egységben dolgozd négy
kisgyermekneveld munkarendje eltér6. A munkarendet esetleges l1étszamkiesés (betegség,
szabadsag, tovabbképzés stb.) esetére is ki kell alakitani.

A munkarendet az egységben ki kell fliiggeszteni.
Valamennyi dolgozora érvenyes szabaly:

A Munka Torvénykdnyve 103.8 (1) bek. értelmében valamennyi pedagogus és nem pedagogus
munkakoérben alkalmazott dolgozdra érvényes szabaly:
A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6é vagy a 107. § a) pont szerinti
rendkivili munkaidé tartama
a) a hat 6rat meghaladja, hisz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot
perc munkakozi sziinetet kell biztositani...
(4) A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakozi sziinetet legaldabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést koveten kell
kiadni.
(6) A munkakdzi szlinetet a munkaltat6 jogosult tébb részletben is kiadni. Ebben az esetben
az (5) bekezdéshen foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek
legalabb husz perc tartaminak kell lennie.

Fentiekb6l kovetkezik, hogy —mivel a munkakozi sziinetet a munkaidé megszakitasaval kell
kiadni, annak idétartama nem szamit be a munkaidébe, igy az dvodaba érkezés és tavozas
kozotti idoszak 20 perccel megnd, melynek betartasa mindenki szamara kotelezo, s a jelenléti
iven vezetend6!
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1. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mitkdodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A f8igazgat6 székhelye 3300. Eger, Arany Janos u 20/a - Egri Bolesddei és Ovodai Intézmény
Foéigazgatosaga
Gazdaségi iroda tigyintézés: hétfétol -csutdrtokig 8.00-16.00- ig. pénteken: 8.00.-13.00-ig.

A féigazgato a keddi napokon az Oktatdsi Hivatal megbizésa alapjan szaktanacsadoi
feladatokat lat el intézmenyen Kkivil. Tavolléte esetén a altalanos foigazgato helyettes vagy az
altala megbizott intézményegyseég- vezetd elérhetd.

A féigazgatd €s az intézményegység-vezetok a lent jelzett iddpontokon til a tagintézmények
latogatasat végzik.

A vezet6i feladatok fliggvényében a benntartozkodas idépontja valtozhat.

Fogaddora el6zetes egyeztetés alapjan torténik.

Vezetdi Az intézményben val6 tartézkodasanak rendje
ezetol
beosztas
megnevezése
Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
Foigazgato 9-12.00 8.30 — 9-12.00 9.00-12.00
16.30
Altalanos 12.00-16.00 8.00- 12.00-16.00  8.00-13.00
Foigazgato 16.00
helyettes
Intézményegys 12-16.00 8.00 - 8.00- 13.00 - 9.00-12.00
ég - vezetok 16.00 16.00 16.00
Bolcsédevezet 7.30-16.00 7.30- 7.30.- 7.30.-16.00  7.30.-13.30
6k 16.00 16.00

Eger Megyei Jogii varos Onkormdnyzata Kozgyiilésének 236/2025 (IV.24) sz. hatarozata
alapjan az Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény foigazgatdja, az 6vodai feladatokat ellaté 3 6
intézményegyseg - vezeté €s az altalanos féigazgatd helyettes (289/2026 (VIIN.27) sz.
hatarozata o6vodai csoportban letoltendd kotelezd oraszam nélkiil latja el vezetdi feladatait.

Eger Megyei Jogu Vdros Onkormanyzata Kozgyiilésének 237/2025 (IV.24) sz. hatarozata
alapjan a fenntart6 az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Joo Janos Tagdvodaja, OVI-VAR
Tagdvodaja és Epreskert Tagovodaja tagintézmény — igazgatok kotelezé oraszamat heti 20
oraban hatarozta meg.



Az tagintézmény-igazgatd, bolcsédevezeté és helyettesei kozil egyikiknek az
intézményben kell tartozkodnia. Amennyiben ez nem megoldott (pl. tovabbképzés
sth.), az intézményegység — vezet? kijeloli a felelds vezetot.

A fogadoorak idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, az intézményegység-
vezeté az Ovodaban, bolcsédében, valamint a tagintézmeényekben talélhato
hirdetétablan kifiiggesztésre keriil.

Mindezek értelmében:

A feladatellatasi helyeken a nyitvatartas teljes id6tartama alatt a vezet6i jelenlétet
biztositani kell.

A tagintézmény-igazgato és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus ugy osztja
be munkarendjét, hogy ez teljesuljon. Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kivil
allo okok miatt ez nem tud megvalosulni, ugy a tagintézmény-igazgatéja kijelol a
nevelGtestiiletb6l egy olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités atmeneti
biztositasara.

1. A vezetdk kozotti feladatmegosztis

Ellatand6 feladatok a vezetdk Altalanos

munkakori leirasa alapjan , foigazgaté Intézmeny Tagintezmeény -
Foigazgato helyettes egyseg - igazgatd

vezetd, | bolcsodevezetok

Szakszerl és torvényes mikodés X X X X

Célszerti és takarékos gazdalkodas X X X X

Gyermek és ifjusagvédelem X X X X

Gyermekbalesetek megel6zése X X

Egészségligyi vizsgalat megszervezése X X X

Ellen6rzési, mérési, értékelési és X X X X

mindségbiztositdsi, TER  rendszer

miikddtetése

Pedagogiai program, bolcsédékben X X X

szakmai program végrehajtasa,

ellenérzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése X X X X

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa X X X

Pedagogus tovabbképzési program és X X

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti unnepek és egyéb X

hagyomanyok apolésa

Allashelyek betéltése, kinevezés X

Megbizéasok X

Munkakoéri leiras elkészitése X X X X

Alkalmazottak besorolésa, X X

nyilvantartasok
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Sziikség szerint alkalmazottak X X X
mindsitése

Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi X X X
elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése X X
Szinetek alatti Gigyelet biztositasa X X
Munkarend szervezése, ellenérzése X X
Pénzligyi és gazdalkodasi feladatok X

Tanlgy igazgatasi feladatok X X X
Kapcsolattartas sziiléi kozosséggel és X X X
egyeb partnerekkel

Nyilvantartdsok naprakész vezetése, X X
ellendrzése.

Szabalyzatok dokumentumok X X X
elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ teenddinek X X
ellendrzése

Thz és munkavédelmi eldirasok X X
betartasa

Leltarozas selejtezés X X X
Eplilet és vagyontargyak védelme X X X
Intézmény képviselete X X X
Biztositia a gyermekek részvételét X

varosi eseményeken
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2.4 vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezeto6i szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsobb vezetoi
szint

Féigazgatd

Intézményegység
vezetok

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 3 alkalom

csoportos  megbeszélések ideje:
minden hétfén és csutortokon

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

Egyéb irésbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressege:

szikség  szerint,  dokumentumok
korlevél, online felUleten,
telefonon.

Tagintézmény-igazgatok
Bélcsodevezetok

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 3 alkalom

csoportos  megbeszélések ideje:
havonta egyszer

Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

szllkség  szerint,  dokumentumok
korlevel

Nevelotestiilet

Evente 2 alkalom: Evnyit6/Evzard
értekezlet.

Nevelés nélkili munkanapok éves
munkaterv szerint.

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

Egyéni megbeszélések.

30




Alkalmazottak

Nevelési évnyitd/zaro értekezlet
Alkalmazotti értekezletek.

Nevelés nélkili munkanapok éves
munkaterv szerint.

Intézményi  szintli, tagintézmény
szintli rendezvények.

Intézményi latogatasok.

Egyéni megbeszélések.

Szakmai Munkakdzdsseg vezetokkel
munkakozossegek megbeszélés intézményi szinten
Sziiloi Szervezet Tajékoztatas aktualitasnak

megfeleléen, de legalabb ¢évente
egyszer.

Erdekképviseleti Forum

Az érdekkepviseleti forum az
intézmény vezetdjénél véleményt
nyilvanithat a gyermeket, érintd
tgyekben, valamint javaslatot tehet
az intézmény alaptevekenységével
0sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodtetésérol,
valamint az ebb6l szarmazo bevételek
felhasznalasaral.

Az érdekképviseleti forum egyetértési

jogot gyakorol a hazirend
jévahagyasanal.

Intézményegység -
vezetok

Tagintézmeny-
igazgatok/
Bolcsodevezetok

Ertekezletek tervezetten hetente, de ha
szlikséges igény szerint.

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

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressege:

szilkség szerint, online fellleten,
dokumentumok korlevél.
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Intézményi nevelGtestiilet: nevelési
évnyito és évzaro értekezlet;
nevelés nélkili munkanapok;

intézményegység szinti

Neveldtestiilet rendezvények;
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressege:
szikség  szerint,  dokumentumok
korlevél.
Feladatellatasi helyek
nevelbtestiiletei: neveldtestiileti
értekezletek, megbeszélések;
latogatasok; egyéni megbeszélések;
rendezvények;

Szakmai - Munkak6zsségi megbeszélések.
munkakdzosségek
Sziiloi Szervezet Tajékoztatas aktualitasnak

megfelelden, de legalabb évente
egyszer.

Alkalmazotti k6zdsség

Intezményi alkalmazotti kdzosség:
nevelési évnyitd és zarO értekezlet;
alkalmazotti  értekezlet  legalabb
évente egyszer, de szilkség szerint
tobbszor  is;  nevelés  nélkdli
munkanapok;  intézményi  szintl
rendezvények;

Tagintézmeny-
igazgatok/
Boélcsodevezetok

Feladatellatasi helyek
nevelotestiilete

Hétindito értekezletek

Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint.
Evente 5 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon
Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
szllkség szerint, online fellleten,

dokumentumok, korlevél.

Feladatellatasi helyek
alkalmazotti k6zossége

Alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések havonta egyszer, de
szlikség szerint tobbszor is

Egyéni megbeszélések

Szakmai Munkacsoport megbeszélések
munkacsoportok
Sziiloi Szervezet Tajékoztatok aktualitasoknak

megfelelden, de legalabb évente
egyszer
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és forméja
egység szervezeti egység
2. nevelé- |alkalmazotti Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
testulet | kozosség szerint, kotelez6 6rdkon til, minimum évente egyszer
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressege:
sziikség szerint, kotelez6 drakon tal minimum évente
egyszer
Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressege:
szlikség szerint, kotelezd orakon tal
- Egyéb  irasbeli  kapcsolattartdas  ideje,
rendszeressége: szilkség szerint, dokumentumok,
faliGjséag, korlevél
tamogato Egyuttes ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3
csoport alkalommal, tervezés, folyamatértékelés, év végi
értékelés.
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, kotelezd orakon tal
Vezet6i  megbeszélések,  tajékoztatdk ideje,
rendszeressege:
szlikség szerint, kotelezd orakon tal
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, korlevél
munkakozosseg nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

munkakdzosségi foglalkozasok (évi min.4)
év vegi beszamolo elkészitése

3. Helyettesités rendje

A foéigazgaté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja az aldbbiak szerint kteles gondoskodni arrél, hogy
6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a foigazgatoi feladatokat ellassak.

A féigazgatd 2 hetet meghalado tartos hianyzésa esetén az altalanos féigazgato helyettes latja
el vezetdi feladatait.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény foigazgatoja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.

betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat a altalanos féigazgato helyettesnek kell ellatnia;

b) az altalanos féigazgatd helyettes a sziikseges, helyettes feladatkérebe tartozd

teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
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nem tudja ellatni, az helyettesi feladatokat Belvarosi intézményegység -vezetonek
kell ellatnia.
A foigazgato, illetve a altalanos figazgatd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi
eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a féigazgato, altalanos féigazgatd helyettes
helyett.

- a helyettes csak olyan (gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazést kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény Dbelsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

- amennyiben a féigazgatd munkaviszonya, vezetdi statusza megsziinik, a palyaztatasi
folyamat lezérasaig a helyettesito teljes koriien latja el a féigazgatoi feladatokat.

A f6igazgato, illetve az altalanos féigazgato helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell
Foéigazgato altalanos f6igazgatd helyettes
altalanos féigazgatd helyettes Belvarosi intézményegység -vezetd
Intézményegység-vezetd Intézményegység tagintézmény igazgatoja

Ezen tulmenéen a benntartdzkodas alapjan intézkedésre Bolcsddei intézményegység -
vezetd, Kertvarosi intézményegység — vezetd, Felsévarosi intézményegység -vezetd
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylé tligyekre terjed ki.

Egyéb dolgozok akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje:

A munkakdr megnevezése, akit A helyettesit6 munkakor megnevezése
helyettesiteni kell
Tagintézmény-igazgatd Ovodapedagdgus megbizas alapjan
6vodapedagdgus Csoporton belili, vagy mas 6vodapedagogus
megbizas alapjan
dajka Csoportban végzendo feladatoknal a

pedagdgiai asszisztens, takaritasi feladatoknal
a konyhai kisegit0, szomszédos csoportban
dolgoz6 dajka, illetve méas dajka megbizas

alapjan
pedagdgiai asszisztens Ovodapedagdgus, tagintézmény vezet
Ovodatitkar Masik dvodatitkdr, Intézmeényegyseg -vezetd
¢lelmezésvezetd Elelmezésvezetdi végzettséggel rendelkezd
dolgozé
szakacs Elelmezés vezetd / konyhalany
konyhalany Konyhai kisegitd / dajka
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Helyettesités rendje a bolcsddei mini bolcsddei intézményegységekben

A munkakdr megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesit6 munkakor megnevezése

intézményegyseg - vezeto

bolcsddevezetd

5 vagy tobb gyermekcsoport esetén tovabbi
kisgyermekneveld, a 1étszambdl az egyik
kisgyermeknevelé vezeté-helyettesi
feladatokat végez azzal, hogy sziikség esetén
a bolesddei csoportban kisgyermeknevel6i
feladatokat is ellat

kisgyermekneveld

- tars kisgyermeknevel6

- 5vagy tébb gyermekcsoport esetén
tovabbi kisgyermekneveld, a
1étszambol az egyik kisgyermekneveld
vezet6-helyettesi feladatokat végez
azzal, hogy sziikség esetén a bolcsddei
csoportban kisgyermekneveldi
feladatokat is ellat

dajka

Csoportban végzendo feladatoknal mas dajka,
megbizas alapjan, takaritasi feladatoknal a
konyhai kisegitd, szomszédos csoportban
dolgozé dajka, illetve méas dajka megbizas

alapjan

¢lelmezésvezetd

Elelmezésvezetdi végzettséggel rendelkezd
dolgoz6

szakacs

Elelmezés vezetd / konyhalany

konyhalany

Konyhai kisegitd / dajka

4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Intézményegys
ég

Foigazgatosag /| Tagintézmény | Kapcsolattartas formaja

Foéigazgatd | Tagintézmény
alkalmazottai

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok korleveél
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Foéigazgatd | Tagintézménybe - lgény szerint fogad6orak

jér__é _ gyermekek - sziikség szerint részvétel a tagintézmény szil6i
szilei szervezetének megbeszélésén

Féigazgatd | Elelmezésvezetd, - Etlaptervek, HACCP feladatok megbeszélése,
f6zokonyha, ellendrzések
talalokonyha - sziikség szerint
alkalmazottai

Intézmény- | Tagintézménybe - Sziil6i értekezletek

egyseg - vezetd jér__él _gyermekek | _ |gény szerint fogad6orak

szlilei

- sziikség szerint részvétel a tagintézmény sziil6i
szervezetének megbeszélésén

Intézmény- | Tagintézmeny - Szakmai megbeszélések szikség szerint
egyséq - vezet$ | neveldkozossége - Egyéb  irasbeli  kapcsolattartdss ideje,
rendszeressége:
- szlkség szerint, dokumentumok korlevél
Gazdasagi Ovodatitkar - Menzasoft program mikdodtetése, téritési dijak
igyintézok beszedése

- adatszolgaltatdsok dsszegytijtése
egyéb irasbeli kapcsolattartas sziikseg szerint korlevél

Gazdasagi Intézményegység - Menzasoft program mikodtetése, téritési dijak
tgyintéz6k |- vezetd beszedése
- adatszolgaltatdsok 0sszegytijtése

- egyéb irasbeli kapcsolattartas sziikség szerint
korlevél

5.Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratokat kiadméanyként a meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
A kiadméanyozas magaban foglalja:

- Az ligyben val6 érdemi dontést.

- Az intézkedés kiadasanak jogat.

- Az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:
A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény féigazgatoja.
A f6igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhadzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.
- Az féigazgatd kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszerii, jogszerl, folyamatos és
rugalmas miikodtetése érdekében miikddési teriiletekre vonatkozdéan megosztja.

Az intézmény nevében alairdsra a féigazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali

intézkedést igénylé tligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az altalanos
foigazgatd helyettes. Rendkivili esetben az alairdsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan a
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Bolesédei intézményegység -vezeté vagy Egri Bolesddei és Ovodai Intézmény Montessori
Bolcséde és Csibe Mini Boleséde vezetdje is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az foigazgatot tajekoztatnia kell.

A foigazgato és az altalanos foigazgatd helyettes Kiadmanyozasi jogosultsaga:

Pénziigyi miivelet Jogosultsagi jog Alairasra jogosult

elsédleges féigazgatd

Kotelezettsegvallalas helyettesits altalanos foigazgatd
helyettes
els6dleges foigazgato

Utalvanyozas helyettesits altalanos foigazgato
helyettes
els6dleges féigazgato

Teljesitésigazolas helyettesits altalanos foigazgato
helyettes

Az foigazgaté és az altalanos foigazgatd helyettes szakmai teljesitésigazolasanak

jogosultsaga:

Targykor Jogosultsagi jog Alairasra jogosult
Szakmai anyagok clsddleges . f Olgaz,,g.ato :
; con altalanos foigazgatd
beszerzése helyettesito
helyettes
Pedagdgus tovabbképzés, elsédleges féigazgatd
kisgyermeknevelGi altalanos foigazgatd
tovabbképzés, szakmai helyettesito £azg
o helyettes
szolgéltatas
) elsédleges foigazgatd
Uzemeltetési kiadasok helyettesité altalanos foigazgato
helyettes
elsddleges féigazgato
Kis és nagy értékii eszkozok fon altalanos foigazgato
beszerzése helyettesitd helyettes
elsédleges foigazgatd
Megbizasi jogviszony o altalanos foigazgatod
helyettesitd helyettes
elsédleges foigazgatd
Egyéb esetben helyettesité altalanos foigazgato
helyettes

A tagintézmény igazgat6 kiadmanyozasi jogosultsaga:
A tagintézmeny igazgaté a pedagoOgiai programban meghatarozott tarsintézmeényekkel
folytathat kiilsé levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egylittmiikddési megallapodast
nem kothet.
- A tagintézmeény-igazgatd/bolcsédevezetd a tagintézmény nevével palyazatot csak a
foigazgatd engedélyével irhat, melyet a f6igazgato ir ala.
Dokumentumok alairas jogcime
- Szakmai ellendrzések, Pedagogiali
beszamolok, értékelések
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- Felsdoktatasi és egyéb szakmai

gyakorlattal kapcsolatos
dokumentumok

- Jegyzoékonyvek, feljegyzések

- Intézményi delegéaltként

jegyzokonyvek - mindsités,

- Iskolai kdz6sségi szolgalat

- Felvételi és eldjegyzési naplo Taniigyigazgatasi

- Gyermekek felterjesztése a
Szakértdi Bizottsag felé

- Gyermekek jellemzeése
hatésdgokhoz

- Leltarozassal, selejtezéssel Uzemeltetés
kapcsolatos alairasok

- Munka - és tlizvédelemi

szabalyzat betartatasa,

munkabalesetek jelentése

- Eszkozok atvétele

- Hatdsagi jegyzokonyvek atvétele

- HACCP és a  NEBIH
nyilvantartisok vezetése

- Jelenléti és munkaid6- Munkatgyi
nyilvantartasi iv ellenérzése

- Munkarend kialakitasa

- Dolgozdk szabadsagengedélye

- Eves szabadsagok iitemezése

- lréasbeli feljegyzés

- Jegyz6konyv

- Elvégzett munkak igazolasa
Postai kuldemények atvételekor Ugyviteli terileten
Tagintézményt érintd ligyekben

Az intézmény nevét tartalmazd pecséthasznalati jog:

- Pecséthasznalati joga van a féigazgatonak, altalanos féigazgatd helyettesnek,
az intézményegység — vezetOknek, bolcsddevezetoknek €s a gazdasagi
ligyintézOnek.

- A tagintézmény-igazgaté a tagintézmény kor- és hosszu bélyegzdjének
hasznalatara jogosult a fenti dokumentumok eseteben.

A bélyegzok kezelésének szabalyai:

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol, cseréjérdl a foigazgato dont.

Az érvényes bélyegzokrol a gazdasagi ligyintézo nyilvantartast vezet.

Az bvoda és a bolesddék hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6
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6. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmennyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kulon engedély és felugyelet nélkul tartzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és a pedagdgus felligyeletre dtadéséra,
valamint a kisér6 tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek pedagogustol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Kulon engedély és fellgyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas szemely.
A kilon engedélyt az intézmeény valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tart6zkodasra engedélyt kérni:
- aszil6nek, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

Az intézmény helyisegeinek, létesitményének hasznélati rendje

Az intézmény minden dolgozodja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelesek allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvardt csak feln6tt fellgyelete mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a
féigazgatd, tagintézmény igazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

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

A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak,
ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
Tovabba a munkak6zdsségi megbeszélésekre is hasznalhatok.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsara hasznalhato, a tavaszi, nyari
1ddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az idéjaras figyelembevételével, a pedagogiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, az d6vodapedagogus,
elrakasaért az 6vodapedagogus, valamint a dajka felel.
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Az 6voda és bolesdde helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24.8 (3)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a sziil0i szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl a féigazgatod dont.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutanos dajka a felelds.

7. A vezeték és az Ovodaszék, valamint az ovodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas rendije

A vezet6k és az Ovodaszek kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikidik)

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatojanak feladata az 6vodaszékkel valo egylittmitkodés
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran:

- avezetOk feladata az 6vodaszék jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

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

- ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

- az Ovodaszék feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Ovoda mas belsd
szabdalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa az féigazgatok iranyitasi, dontesi tevékenységét.

Az 6vodaszék mitkodésekor érvényes feladatai, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:
- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- azintézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

b) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

Az ovodaszék ¢és a vezetok kapcsolattartasdnak egyik specialis eszkOze a nevelOtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az dvodaszek altal a nevelbtestiilet Osszehivasara tett
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodaszék és a vezetdk kapcesolattartasi formai:
- szObeli személyes megbeszélés,
- ertekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az 6vodaszék nevére sz0l0 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
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A vezet6k és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre a tagintézményekben, melynek vezet6ségébe minden csoport
sziil6i kozossége 3 fot delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, a tagovoda vezetésevel k6zos
értekezletet tartanak a hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziili szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban Ovodaszek nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatés idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmeny féigazgatojanak feladata a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés.

A tagbvoda-igazgatdk, az intézményegység-vezetok az altala iranyitott 6voda Sziil6éi
Szervezetének tagjaival tart kapcsolatot. Minden tagintézménybdl egy f6 vesz részt az
Osszevont intézményi Sziil6i Szervezet munkajaban. A munkacsoport a féigazgatoval tartja a
kapcsolatot az éves munkatervnek megfelelden.

A sziil6i szervezet felépitése:

Intézményi Sziil6i Szervezet

Felsévarosi Intézményegység

Sziil6i Szervezet vezetdje

Belvarosi Intézményegység
Sziil6i Szervezet vezetdje

Kertvarosi Intézményegység
Sziiloi Szervezet vezetdje

Felsévarosi Intézményegység
Sziil6i szervezete:
5 6voda sziiloi szervezetének
vezetdi

Belvarosi Intézményegység
Sziiléi szervezete:
7 6voda sziil6i szervezetének
vezetoi

Felsévarosi Intézményegység
Sziil6i szervezete (5)

Kertvarosi Intézményegység
Sziil61 szervezete:
4 ovoda sziil6i szervezetének
vezetoi

Belvarosi Intézményegység
Sziilbi szervezete (7)

Kertvarosi Intézményegység
Sziiléi szervezete (4)
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A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

A gyermeki jogok védelme a bolcsédékben

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, torvényes képviseletének biztositasaval,
ugyeinek intézésevel foglalkozik.

A gyermek jogairdl szélo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl szold 1991. évi LXIV. torvényben, tovabba az Alaptorvényben meghatarozott
gyermeki jogok érvényre juttatasa érdekében, a hdzassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szolo
1952. evi IV. torvénnyel, valamint a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993.
évi III. térvénnyel Osszhangban az Orszaggytilés megalkotta az 1997.¢vi XXXI. torvényt a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.).

A Gyvt. meghatarozza, hogy a gyermek csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében — a bolcsdde koteles
jelzéssel éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd
szolgaltatonal.

A torvény felsorolja a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjait, akik kotelesek egymassal
egylttmiikddni és egymast kdlcsondsen tdjékoztatni. A jelzérendszeri tagok a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzése ¢€s megsziintetése érdekében a gyermekvédelmi
jelzérendszer miikodésének és mikodtetésének szakmai modszereit alkalmazva jarnak el,
amelyeket a miniszter az altala iranyitott minisztérium honlapjan kozzétesz.

Gyermekjogi képvisel6

A gyermeki jogok minél szélesebb korii érvényesiilése érdekében gondoskodni kell arrdl, hogy
a sziilé/torvényes képviseld szamara megismerhetd legyen a gyermekjogi képviseld neve,
telefonszama, valamint fogad6orainak helye és idépontja.

- Az intézmény biztositja a gyermekjogi képviseld részére:

- annak odalitogatasa soran az intézmény teriiletén beliil a sziildvel négyszemkozti
beszélgetés lefolytatasara alkalmas megfeleld helyiséget

- ahelyszinen val6 tajékozdodast és az iratokba valo betekintés lehetdségét

- az érdekképviseleti forum iilésének iddpontjardl vald tudomésszerzést.

A gyermekjogi képviseld altal irasban tett észrevételekre, megkeresésekre az intézményvezetd
15 napon beliil kételes valaszolni, illetéleg megtett intézkedéseirdl a gyermekjogi képviselot
értesiteni.

Erdekképviseleti forum miikodése a bolesdében
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A bolcsédei ellatasban részesiilok érdekvédelmére a fenntartonak érdekképviseleti forumot
kell miikddtetnie. Az intézmény fenntartdja meghatdrozza az ellatasban részesiilok
érdekvédelmét szolgalo érdekképviseleti forum megalakitasinak és mikodésének -
jogszabalyban meghatarozottak szerint kialakitott - szabalyait.

A Gyvt. 35. § (1) bekezdése szerinti érdekképviseleti forum szavazati jogu valasztott tagjai

- az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseloi

- az intézmény dolgozoinak képviseldi és

- az intézményt fenntartd képviseldi

A sziilok/torvényes képviselok szama nem lehet kevesebb a dolgozd és a fenntartd
képviseldjének Osszlétszamanal.

Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket,
érinté tligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban
végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznalasarol.

Az érdekképviseleti férum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

Panaszkezelés

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak szerint panasszal
¢lhet az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanal
- az ellatast érintd kifogdsok orvosldsa érdekében,

- a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

- iratbetekintés megtagadasa esetén

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast
ad a panasz orvosldsanak lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje
az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Mini bdlcsdéde forméjaban biztositott napkozbeni ellatdsban részesiilok érdekvédelmére a
fenntartonak érdekképviseleti forumot nem kell miikodtetnie, de a panaszjog gyakorlasat a
fenti mddon biztositani szlikséges a Gyvt. 35. 8§ (6) bekezdése alapjan.

A sziilok és ovoda kapcsolattartdsa:
- Az 6vodakat érintd kérdésekben, a sziilok képviseletét az 6vodai Sziiléi Szervezet
latja el.
Az intézményegységek tagdvodaiban kulon-kiilon Sziil6i Szervezet mikodik. Tagjai maguk
koziil elnokot és tisztségviseloket valasztanak és képviselt az intézményi Sziil6i Szervezetbe.
- Az intézményi sziiléi szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melynek
elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziil6i Szervezet elndke és a tagintézmeny
igazgatoja felelds.

- A sziil6k kotelességeit és jogait a Nkt. 72. 8-a tartalmazza.
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- A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetOi vagy a valasztott elndk juttatja el a vezetéséghez.

A sziil6k és a kisgyermeknevel6k kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben :

- csaladlatogatas, iizend flizet,
- személyes beszélgetések, sziil6i értekezletek, sziilécsoportos megbeszélések soran,
- gyermekvedelmi intézkedéseken keresztil

A bolcsdde és a sziilok, csaladok kapcsolata
A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be,
ezért célszerli pairhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

A csaladlatogatéas

A csaladlatogatas célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilok otthoni
kornyezetben valdo megismerése. Lehetdség szerint az elsd csalddlatogatasra a beszoktatas
megkezdése elbtt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogatds arra is
lehetdséget nytjt, hogy a sziild bdvebben informélddjon a bolcsddei életrdl, jobban megismerje
azokat a kisgyermeknevelOket, akikre gyermekét bizza. A csalddlatogatas fontos szintere a
bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késdbbi jo egyiittmiikodésnek.

Beszoktatas (adaptacid) — sziilovel torténé fokozatos beszoktatas

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valé egytittmiikodést helyezi el6térbe. Az
anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevel6 és a
gyermek kozott az érzelmi kotddés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az 0j kornyezethez
valo alkalmazkodast. A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds folyamata soran a
kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot a sziilovel, informaciot nyUjt szamara a
bolcsddei nevelés tartalmarol €s a kisgyermekfejlodés sajatossagairol.

Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kdlcsonds informalés a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatarol, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keril sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tdjékoztatds torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idOkereteknek megfelelden.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejloddéseérdl szolo részletes, kdlesonds tajekozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozds atgondolasat szolgalod
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talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermeknevel6, a bolcsédevezetd. A
szakmai kompetencian tulmend kérdésben egyéb szakember kézremuikodését kell kérni

A sziilocsoportos beszélgetések

A sziil6csoportos beszélgetések a bolcsddei nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jaro kisgyermekek szuleit foglalkoztatd aktualis
nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelok vezetik, a sziilokkel
kialakitott partneri viszonyra épitve. A probléméak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a
sziil61 kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van az egymadstol hallott helyzetkezelési
moédok  tovdbbgondolasara, ezaltal a sajat  viselkedésrepertoar bdvitésére. A
kisgyermekneveloktl kapott indirekt megerdsitések befolyasolhatjak a sziilok nevelési
szokasait.

Sziiloi értekezlet

A bolesédén beliil a sziildi értekezlet a sziilok altalanos €és az adott gyermekcsoportra
vonatkoz6 tajékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziildkkel kézosen meghozandd
dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszerti sziil6i
értekezletet tartani (beszoktatasok eldtt, a beszoktatasokat kovetden és a nevelési év vége felé),
de a bolcsédét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili
sziiloi értekezlet 6sszehivasara is sor kerllhet.

Indirekt kapcsolattartasi forméak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajekoztatok, hirdetétablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon valé megjelenések
lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.

A bolcsédei ellatast nyajto intézmény, szolgaltato kapcsolatrendszere

A szakmai munka fejléddését, a tudasmegosztast, a j6 gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolcsddei ellatast nya;td intézmények, szolgéltatok egymas kozotti szoros egylittmiitkodése.

A bolcsodei ellatast nyujtd intézmény, szolgaltatd és az ovoda kozott olyan Kolcsonos
egylittmiikddésre épiild, tartalmas kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehetdvé teszi
egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését. Fontos a szakmai kompetencia
elismerésén alapuld partneri viszony el6térbe helyezése. Kiilonos jelentdséggel bir ez a kozds
igazgatasu integralt intézmények esetében. Mindezek a kisgyermek eérzelmi biztonsaga
folyamatos fejléddésének fenntartdsat szolgdljak, intézményvaltdsnal segitenek az Uj
kornyezetbe torténd beilleszkedésben.

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsdval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal a tarsintézmeényekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok
kapcsolatba kerlilnek/kertlhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges
fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges. A korai fejlesztésre, gondozasra jogosult,
valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében ennek kiilondsen hangsulyosan kell
jelen lennie.

A bolcsddei ellatast nyajtd intézmény, szolgaltatd és a kiilonbozo civil szervezetek kozotti
egyiittmiikddés is hozzajarulhat a bolcsddei ellatast igénybe vevd csaladok sziikségleteinek,
esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.
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Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

A bolesddei ellatdst nyujtdé intézmény, szolgaltato az alapellatds elsObbsége mellett
csaladtamogato szolgaltatasokat szervezhet. Jelenleg idészakos gyermekfeliigyeletet nydjtunk
a Semmelweis Bolcsddében. A kisgyermekek és csaladjaik szaméra nyujtott szolgaltatasok
esetében kiemelten fontos elkiloniteni és meghatarozni az alapellatas és a szolgaltatasok
kiilonbozdségeit és jellemzdit.

A jO mindségli szolgaltatds megvalositasahoz a megfeleld személyi és targyi feltételeket
biztositani kell.

Valamennyi szolgéltatasi forma megvalositasanal figyelembe kell venni a bolcs6dei nevelés
alapelveit, killondskeppen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogadasat.

A szolgéltatasok miikddtetésénél is kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartidsa. Az
egyes szolgaltatasok jellemzoit, az igénybevétel lehetséges mddjait, valamint a dijazést
egyértelmilen megfogalmazva, irasban kell rogziteni.

Szakmai dokumentacié

A kisgyermekneveld altal vezetett dokumentacié célja, a gyermekek fejlddésének nyomon
kovetése bolcsédékben ¢és mini bolesddékben. Az egyéni differencidlas, a tudatos pedagogiai
munka, az egyéni differencialas, a csaladokkal val6 kapcsolattartas, a pedagdgus dnértékelése
és a kiils6 értékelés eszkoze. Ezek a

- csoportnapld,

- csalédi fuzet

- bolesddei gyermekfejlodési dokumentaciod

8. Azok az iigyek, melyekben a sziilgi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, eqyetértési joggal ruhazza fel

A sziil61 szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkez6 jogok:
(NKkt.73.8 (1) bek)

a) véleményezési jog:

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

- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziiléi szervezet (kdzdsseg) véleményét ki kell kérni — a 229/2012.
(VI111.28.) EMMI rendelet alapjan

C) javaslattevé jog

ha nem miikédik 0vodaszék, akkor javaslattételi jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozo szabalyozasa terén
a 20/2012. (V111.31)EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem hataroz meg.

9. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iigvek atruhaziasira, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmeny a nemzeti kdznevelésrol sz0l6 2011 évi CXC torvény figyelembevételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
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- aszakmai munkakdzosségre.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkorét:

- aPedagdgiai Programot az SzMSzt és az éves Munkatervet a féigazgatoval kozésen
késziti el.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus Kivalasztasa;

b) ahazirend elfogadasa;

c) jogszabalyban meghatarozott méas lgyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

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

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

c) az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

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

pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében,

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

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

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhdz at.

10. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziil6k
megismerhetik. Elhelyezésik az igazgat6i irodaban a tagintézményekben egyarant. A
Héazirendet minden beiratkozd betekintésre atveszi, vagy elektronikus uton megkapja, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a fobejarat melletti faligjsdgon folyamatosan megtekinthetd.
Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajekoztatast a pedagogusok, illetve az intézményegység-
vezetOk, és tagintézmény-igazgatok-adnak.

11. Fakultativ hit és vallasoktatés

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

12. A pedagodgiai munka belsé ellenérzési rendje
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmeny valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsO ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagogiai munka bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
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a foglalkozésokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzén a minél jobb eredmény
elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziloi kozosség (0vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepléjénck megfelelé pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

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

- hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) féigazgatd

b) alalanos féigazgato helyettes

C) az intézményegyseg-vezetd

d) atagintézmény-igazgatd

e) a Szakmai munkakdzosségek vezet6i

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoéja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatés,

- értekezlet,

- foglalkozéslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

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

Az intézmény —pedagdgiai munkan feluli - belsd ellenérzési feladatait Eger Megyei Joghi Varos
Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellenérzési vezetén keresztiil latja el, a Belsd ellenérzési
kézikdnyvben és a Megallapodasban foglaltak szerint.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adod és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény miikOdését fejlessze és eredményességét novelje. Segitse
az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valo kapcsolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intéezményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
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- az intézményt tAmogato szervezetekkel;

b) a gyermekjoléti szolgalattal,

C) az egészségligyi szolgaltatoval;

d) egyeb kdzosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepilés egyéb lakosaival.

A fenntartoval vald kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésere, megszuntetesére,

- az intézmény tevékenységi kérének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezmeényekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

- jovahagyja a koznevelési intézmeény pedagogus-tovabbképzési intézményi
programjat és egyetértési jogot gyakorol az intézmény SzMSz-e., pedagdgiai
programja, éves munkaterve tekintetében.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:

- sz0lbeli tajékoztatasadas,

- irésbeli beszamolo adésa,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

- specidlis informacidszolgéltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturélis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adéasakor.
Intézménykozi munkakdzdsség johet létre k6z0s megegyezés alapjan.
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Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatéasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyl informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az fbigazgatd, intézményegység-vezetok és a tagintézmeény igazgatok feladata, hogy az
intézmény szamara minél tébb tAmogatot szerezzenek, s azokat megtartsak.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjdléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
- agyermekjoléti szolgalat értesitése
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmeny egyeb kdzosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kdzdssegekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

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

Az intézmény Kiilsé kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi kapcsolat

; A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime
tipusa

1. Fenntartoi Eger Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Kozgytilése és
bizottsagai

Polgarmesteri Hivatal és irodai
Eger, Dob0 tér 2.

2. Mas oktatasi intezmeny Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Eger, Kodaly
Z.u.5.

Egri Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Eger, Fadrusz u. 8.
Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Eger, Markoth F. u.
Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Gyakorlo Altalanos Iskola
Eger, Bartok B. tér
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Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda
Alapfoku Miivészeti Iskola Eger, Kossuth L.u.8.
Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem Eger, Eszterhazy tér 1.

3. Intézményt tamogatd
szervezetetek

A tagintézmeények alapitvanyai.

4. Gyermekjoléti szolgalat

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

5. Egészségugyi szolgaltato

Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatokorhaz és
Rendeldintézet

KEVIKO Prevenci6é Védéndi Szolgaltato Kft. Eger, Dobo Istvan
ér 2.

6. Egyéb:

- Heves Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat.

- Egri Kulturélis és Miivészeti Kdzpont
- Gérdonyi Géza Szinhaz Eger

- Harlekin Babszinhaz

- Dobd Istvan Varmlzeum

- Brody Sandor Konyvtar

- Bukki Nemzeti Park

- Egererd6 Zrt.

A bolcséde kapcsolatai

Egyiittmiikodés mas intézményekkel

Partnerek rendszeressége média oka, célia

eseti rendszeres | telefon | szem | levele | kompetenciaha

élyes | zés tarok

Ovodak

X X Ovodéba
tdvozo
gyermekek
szlleinek
sziil6i

X értekezlet
(meghivott
ovodavezeto)
kisgyermeknev

el6i
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osszefoglalo
készités
beiratkozas
utan  O6vOnoi
latogatas a

boles6dében

ismerkedés

céljabol

Csalad-és
Gyermekjoléti
Kozponttal

XX

XXX

X X X

XX

veszélyeztetett
ség jelzése
pedagdgiai

jellemzés

szakmakozi
megbeszélés
esetkonferenci
a
jelzdrendszeri
tanacskozas
vélemény kérés
(SNI' 3 hé
beilleszkedés,

tovabbi ellatas

érdekében)

Csalad-és
Gyermekjoléti
Szolgalattal

XX

XX

felvétel
kezdeményezé
se
veszelyeztetett
ség jelzése
HH,HHH
pedagdgiai

jellemzés
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szakmakozi

megbeszélés

esetkonferenci
a
Véarosi  Nevelési | X X SNI, korai
Tanacsado, fejlesztésre és
Palyavalasztasi es gondozasra
Logopédiai jogosult
Intézettel gyermek
fejlesztése
Heves Megyei X sajatos nevelési
Tanulési igenyti, illetve
Képességet korai
Vizsgalo fejlesztésre és
Szakértoi és gondozéasra
Rehabilitacios jogosult
Bizottsag, gyermek
Egységes ellatasakor
Pedagogiai
Szakszolgalat és
Szakmai
Szolgaltato
korzett  védond, | X X X XX felvétel
Védoéndi Szolgalat kezdeményezé
se szurések
mithelymunka
Hazi X felvétel
gyermekorvosok kezdeményezé
se fert6zo
betegség
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Gyamhat6sag

XX

XX

felvétel
kezdeményezé

Se

hat6sagi
intezkedeés alatt
allé

kisgyermek

Tanulasi

Képessegeket

vizsgald Szakértoi

Bizottsag

fogyatékossag
esetén

szakvélemény

Oktatasi Hivatal

bolcsddevezetd
aprilis  15-éig
tajékoztatast
kald az
Oktatasi
Hivatalnak
azon harmadik
életéviiket
betdltott
ovodai
nevelésre nem
érett (és 6vodai
jelentkezését
az orvos nem
javasolja)
gyermekekrol.
pedagbgus

mindsités

Képzdhelyek,

hallgatok, tanulok

gyakorlati
terephely
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Heves Megyei

kdzossegi

Kereskedelmi es szolgélat
Iparkamara
Bolesddei X X szakmai
maodszertani tamogatas,
szervezet ellendrzés
Bolcsodek X szakmai
tanulmanyut,
tapasztalatcser
e
Slachta  Margit X képzések
NSZI
Civil szervezetek | X adomany
kozvetités
Kulturalis/kézmii | X rendezvények,
velddési programok
intézmények meghivottjai
Fenntarto X X X X atfogo,
(EMIV X X szakmai es
Onkormanyzata) penzugyi
beszamolo
nyari

nyitvatartasi
rendjérol
februar 15-éig
bolcsddevezeto
negyedévenke

nt tajekoztatja
a
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fenntartot a
teritesidij-
hatralek
behajtasa vagy

a
behajthatatlan
hatralek torlése
érdekében.

Jegyz6 X X felvétel
kezdeményezé
se

EKVI X X X javitasi,
karbantartasi
munkalatok

Tiizoltosag, X X X X vész  esetén,

Rend6rség csaladi
programok

Tlz- s | XX X X kotelezo

munkavédelmi oktatas,
szakember munkabaleset

Heves Varmegyei | X X X X XX felvétel

Kormanyhivatal | y X X kezdeményezé

) se, jarvany,

X ” ”

Népesészségugyi fertézo
Féosztaly betegseg
o jelentése

-Hatosagi

Fdosztaly hatosagi

Szocialis es ellendrzés

Gyamiigyi adatszolgaltata

Osztaly S
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a szakmai

n.

kozremiikodés

ellendrzésekbe

Gyermekjogi X X X hatranyos
képviseld halmozottan
hatranyos
helyzetti,

védelembe

fogadott,
ideiglenes
hatallyal
elhelyezett,

gyermekek
jogvédelme,

panaszkezelés

vett, csaladba

neveléshe vett

14. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az unnepelyek, megemlékezések rendije

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

Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a tagintézmények nevel6testiilete az éves munkatervében hatarozza
meg.

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

e megorzése, illetve

e novelése.
A hagyomanyépolas elsdsorban a tagintézmények neveldtestiileteinek feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:
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e (innepségek, rendezvenyek,

e egyéb kulturalis versenyek,

e egyéb sport versenyek,

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

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

e a felnott dolgozokat,

e asziiloket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vdarhato idopontjat a munkatery
tartalmazza!!!
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o jelkeép hasznalataval (zaszld, polo stb.),

o tanulok/gyermekek nnepi viseletével,

e az intézmény belsd dekoracigjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol
is.

Az Unnepélyek, megemlékezesek rendje

Az Unnepély, megemlékezés
Az Unnepély, megemlékezés neve (iranyadé) idépontja
Mikulas December 5. - 6.
Advent December 1 — 20
Karécsony December 20.-23.
Farsang Februér
Maércius 15. Marcius 15.
Husvét Aprilis
Anyéak napja Majus
Nagycsoportosok bucsuUztatasa Majus-junius

A bélcsodékben az aprilis 21- én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
az azt kovetd legkizelebbi munkanapon tartott Béolesédék napja minden évben nevelés-
gondozas nélkili munkanap!

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozé rendezvények

, A rendezvénnyel A repdezﬂveny
A rendezvény neve érintettek Kore (ho.zza}vetol.eges)
idopontja
Intézmény fennallasanak évforduldi Alkalmazottak, Kerek évfordulé esetén az
gyermekek, sziilok, | adott tagintézményben
partnerek
A intézményegységek és tagintézmenyek | Alkalmazottak, Munkaterv szerint
kOzbsen szervezett programjai gyermekek
Dolgozok jubileumai Alkalmazottak
Szuletésnap Alkalmazottak,
gyerekek
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Gyermeknap Alkalmazottak, Majus

gyerekek
Kirandulas Alkalmazottak, Tagintézmények
gyerekek munkatervében

meghatérozottak szerint

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

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zészI6 Szabvany
Kokérda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti tinnepeken Alkalomhoz ill6

15. A rendszeres egészsequayi feltigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészsegugyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatdsban kdzremiikddik meég:
e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészséquqyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgal
b)
C) tatas

Az egészséguigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgéaltatas

Nem relevans

b) védonoi szolgaltatas

Az egészséguigyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyQjté pontos megnevezése Eger, korzet védénok

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatdst nyGjto Aaltal az intézményben | Negyedéves tisztasagi sziirés
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Helyben

Az ellatas nyujtasa sordn annak a védondnek | Eger korzeti védondk
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgaltatis nyhjtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségugyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatést ny(jté pontos megnevezése A Tagdvodak falitjsagan megtalalhato
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Az ellatést nydjto foglalkoztatdsanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatést nyujté Aaltal az intézményben
toltend6 1d6

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) fogorvosi rendel

16. Az intézményi védo. 0vo eldirasok, syermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felel6s és a foigazgato feladatai:

A gyermekvédelmi felelés a nevelGtestillet tagja, az intézmény foigazgatojanak a
megbizasabol, az intézményegység-vezetd és a tagintézmény-igazgatdval egyitt képviseli a
gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével
elésegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre
hatd artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

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

- Kapcsolatot tart konkreét esetekben a Nevelési Tanacsaddval, gydmhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozaséat, a helyi
onkormanyzat kapcsol6do rendeleteit, és ezt a vezetdk es kollégai tudomasara hozza.

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

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

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

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

Jelzérendszeri tagok jelzési kotelezettsége kiemelt veszélyezteté okra utalo korilmény
észlelése esetén haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon belil koteles kdzvetlen
vezetéjének, a tagintézmény- vezetéjének jelezni, ha az aldbbiakat észleli a ra bizott
gyermeken:

»L1T/A. § A Gyvt. 17. § (4d) bekezdésében meghatarozott kiemelt veszélyeztetd okra utald

korilmények a) a gyermek szexualis bantalmazésara utald korilmények kozil,
aa) a gyermek testnyildsainak nem baleseti eredetii, kiilsé behatas okozta sériilése,
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ab) a tizennegyedik életévét be nem toltott gyermek varanddssaga, ideértve azt az esetet is,
amikor a tizennegyedik életévét betoltott varandds gyermek esetében megallapithato, hogy a
sziiletendé gyermek fogantatdsara a tizennegyedik életév betoltése elott keriilt sor,

ac) ha a gyermek vagy kozeli hozzatartozoja tizennyolcadik életévét betoltott személy altal
elkdvetett szexudlis abtzusrol szamol be,

b) a gyermek fizikai bantalmazasara utaldé koriilmények koziil a nem baleseti eredetii, az
érintettek altal elmondottakkal nem 0sszeegyeztethetd eredetii, kiils6 behatas okozta

ba) sulyos sérilés,

bb) tobbszords, kiilonbozd idoben keletkezett, a gyogyulds kiilonbozd stddiumait mutatd
sérilés,

bc) tobbszoros torések egyideju jelenléte,

c) a gyermek sulyos elhanyagolasara utalé korilmények kozdl,

ca) ha a gyermek torvényes képviseléje a Gyvt. 130/A. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
kifejezetten megtagadja az egylittmiikodést az egészségiigyi alapellatast nyjto szolgaltatdval,
cb) kotelez6 véddoltas beadasanak megtagadasa,

cc) a gyermek sulyos foka alultaplaltsaga, illetve a harmadik életévét be nem téltott gyermek
esetében a gyermek egészségét veszélyezteto ellatatlansaga,

d) a gyermek altal megkisérelt dngyilkossag, ha a gyermek még nem részesil egészséglgyi
ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, illetve pszichés
megsegitésben.”

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az évodaban dolgozé 6vodapedagdgusok
és kisgyermekneveldk kozott.

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

El6segiti a csoportvezeté dvodapedagogusok felderité tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport dvodapedagogusaival.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
minéségbiztositasaban.

Altalénos eléirasok
A gyermekekkel
e anevelési év, valamint
e szikseg szerint, a foglalkozas, kirandulas stb,el6tt ismertetni kell a kdvetkezé védo-
ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
e az egészséguk és testi epséglk védelmére vonatkozo elbiras,
e atevékenységekkel egyutt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetes tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.
Az ovoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

16.1.A gvermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan
Az intézményegység-vezetd és tagintézmény-igazgatoknak a feladata, hogy ellendrizze:
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- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
feltjitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

- hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével;

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményegyseg-vezet6 és a tagintézmeny-féigazgatok
felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az foigazgatok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az intézmény éplletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Az intézmeny nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkatertletikén fokozott dGvatossadggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
Az foigazgato, intézmeényegység-vezetd és tagintézmény-igazgatok felelosek azért, hogy az
intézmény terllete, - beleértve a bels6 termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre
keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan
Az intézményegyseg-vezetd és tagintézmény-igazgato feladatai:
- Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus tton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
Kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziildjének (egy példany megorzésérol
gondoskodik),

- haakivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmeény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb
kdzépfokd munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

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

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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- aserilt halalat (halélos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon
belll a sériilt — orvosi szakvélemeény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

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

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott

- nyolc napon tul gyogyulo fejsérulések.

- Lehetdvé teszi az Ovodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziildi szervezet
részvetelét a gyermekbalesetek kivizsgélasaban.

- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

- Az féigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a tagintézmény-igazgato

utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sérllést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- abalesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatéarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

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

- Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremikodik az oOvodaszék, ennek hidnydban az oOvodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek Kivizsgalasdban valé részvétele
biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; a féigazgatod
megeldzeéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

a féigazgatod utasitadsanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

16.2. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa:

Az Nkt. 62.8 (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziild irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében ¢él0 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket. Az ellatdsba a legaldbb
érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre felkért
munkatarsak kapcsolddhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda ,,Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatasara” szabalyzata tartalmazza.
Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg.
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A 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatarozott feladatot latja el, a gyakornoki alap 10 %-anak megfelel6 — Puétv. 3. melléklet
- diabétesz ellatasi pdtlékra jogosult.

17. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
A rendkivili esemeny észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
foigazgatot.
Az foigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az erintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kilénosen:
- atiz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egy¢éb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat més modon akadalyozo, nehezitd
korulmény.
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az féigazgato/
intézményegység-vezetd, tagintézmény- igazgatd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb
belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem kertiil csatolasra.

18. Az intézményben folytathat6 reklamtevekenyséq szabalyai
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatod
reklamtevekenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kdvetkezok kivételével tilos a reklamtevekenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
e agyermekeknek, tanuloknak szdl, és
e akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €eletmad,
- kbrnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevekenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az féigazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o areklamtevekenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
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o arekldmtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az féigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az foigazgato Onalldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelotestiilet,
e asziloi kozosség, valamint
e agyermek kdzosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az f6igazgato koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziiloktol,
e a gyermekektdl, tanuloktol érkezo,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenyseg lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, maédjai:
a) Ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
c) plakatok,
d) sz6beli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté forméat, modot az féigazgato altal
kiadott engedély hatarozza meg,

19. A nevelési- oktatasi intézményekben megjelené tomegtajékoztaté szervek
tevékenységeinek szabalyai:

A televizio, radio ¢€s az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil:
A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eléirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
féigazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét,
szakszerli valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, vagy mas hatdsag érdekét sérti (pl.
nyomozas) tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje.

- Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a féigazgatd
engedélyével adhato.
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- Azintézmény helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntart6 és a foigazgatd
hozzajarulasaval vehetok igénybe.

- Az épiletben, az udvaron kereskedelmi tevékenység csak a fenntartd, féigazgato,
intézményegyseg- vezetd, tagdvoda-igazgatd jovahagyasaval folytathato.

20. Szakmai Munkak6zosségek
2011. évi CXC. torvény 71 § es a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizarolag a Pedagogiai Program
tartalmanak megfeleld témaban, hozhato létre.

Feladata:

A pedagogusok szamdra bemutatd foglalkozdsok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, mddszertani és
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikodés.

Létrehozasa:
* Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
» Foigazgato jovahagyasaval.

Munkak6z6sség vezetd megbizas és dijazésa:
A munkakdzossegi tagok kezdemeényezése alapjan az féigazgatd bizza meg. A dijazésa a
PUétv alapjan meghatéarozottak szerint.

Miikodés rendje:

- A szakmai munkako6zdsség dont miikddési rendjérdl és programjarol.

- Anevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakz0sség-vezeto elkésziti az
éves tervet, melyet az féigazgatoval egyeztet, 6sszehangol az év

- pedagogiai céljaival, egyéb feladataival.

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

- A munkakdzosség ingyenes hasznélja az intézmény épuletét, berendezését.

- A miikodéshez felmertilt sziikséges koltsegeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

- Nevelo6testiilet altal atruhazott kérdésekben
- Tovabbképzési programrol

Véleményezeési jogkor:
- Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

- Pedagdgiai Program
- Nevel6 munkat segit6 eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
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Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikddési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kdzotti kozos megallapodas szabalyozza.

21. Kartéritési felelosség

A Munka Torvenykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény 179-191 § szerint keril alkalmazasra.
(2013. 01. 01. napjat kovetéen a 179-190 § szerint) a PUétv.112-1268 szerint kerdl
alkalmazasra

Fegyelmi eljards lefolytatdsa a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
alkalmazottaknal a Putv.109-1188 szerint ker(il alkalmazasra.

22. Eqyéb szabalyzasok

Specidlis jogszabalyok :
Feladatellatas kdvetelményei:

A munkakari leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
és azok ellatasanak kdvetelményeit.

Telefonhasznalat:

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara a munkakdrevel dsszefiiggésben az féigazgatonak,
intézményegység-vezetoknek/  tagintézmény-  igazgaténak,  dvodapedagdgusoknak/
kisgyermeknevel6knek van jogosultséga.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziléket lenémitott Gzemmaodba kell tartani. Az
atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges izeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keruilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Informatikai eszk0z és internet hasznalat:

Az intézményben csak az dvodai és bolcsddei élettel kapcsolatos Uigyek intézésére, hasznalhato
az internet. (pl.: anyaggyljtés, palyazatok irdsa, dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, programok szervezésénél helyfoglalasra, szervezési feladatokra stb...).
Magancelu levelezésekre, életet nem érint6 informaciok letoltése nem engedélyezett.

Az pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai és audio- vizualis eszk6zok (szamitogép,

nyomtato, kamera, fényképez6gép, projektor) magancélra nem hasznalhatok.

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

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az foigazgato alairasaval és az
intezmény korbélyegzojével hitelesiti.
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai:
Az 6vodaban kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (PUétv. 18.8)
Az irésbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztés, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az foigazgato feladata. A papiralapt kiadmany
zéradekolasara jogosult személy atruhdzott hataskorben az féigazgaté megbizottja is lehet.
Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dvodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozz& kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolédd
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzéférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

- Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje.
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informéacios Rendszere (KIR) réven
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,
az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktober 1-jei pedagogus ¢és gyermekekrol szolo lista,
az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

- agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halozataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az féigazgatd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza

24. Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban &ll6 személy, aki — dnalléan, vagy
testlilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatisa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett rendelkezik.

Intézményiinkben vagyon nyilatkozatot tesz:
» fbigazgatod

Vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézéen.
e Beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizenot napon beliil.

e Beosztds, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kovetden
kétévenkent

A vagyonnyilatkozat érzése:
e A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva 6rzi. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget az drzésért felelds személy ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
e Ha kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezettet
irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon belill teljesitse. Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell szamitani.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétél szamitott
nyolc napon belul koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni

25. Munkakdri leirdas minta
lasd dokumentum végeén
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakore: altalanos foigazgatd helyettes

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény
igazgatdsaga 3300, Eger, Arany Janos 20/a

Munkaéltatoja: Egri Bolcs6dei és Ovodai Intézmény foigazgato
Alkalmazashoz szlikséges végzettség: Foiskola + vezeté ovodapedagogus szakvizsga

Heti munkaideje: 40 6ra,

Kételezé 6raszama: Eger Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak....... szamu Kozgytilési
hatérozata alapjan

Alapveté feladata:

Az fOigazgatd kozvetlen munkatdrsa. Aktivan részt vesz az intézmény irdnyitdsdban,
milkodtetésében, mindazon feladatok ellatasaban, melyek nem tartoznak a féigazgatod
kizardlagos hataskorebe.

Legjobb tudésa szerint, mindenkor segiti és tdmogatja az intézmény hossz( és rovid tavd
célkitiizéseinek megvalositasat.

A f6igazgatd tavollétében teljes jogkorrel (kivéve a Patv. 17 §
1.bek szerinti munkaltatdi jogkor) és feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Munk4jat nagy alapossaggal, a hataridok betartasaval, pontosan végzi.

- A kollégak iranyitasa, ellenérzése soran tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét,
értékelése mindig €pitd jellegii.

- Munkavégzése, valamint kiils6 és belsd partnereinkkel vald kapcsolattartas sordn egyarant
a hitelességre torekszik.

- Intézményiinket mindenkor feleldsséggel képviseli

- Képes a gyerekkel és szuleivel szemben egytt érz6, odafigyeld, egytittmiik6dé magatartast
tandsitani.

- Tisztaban van a gyerekek, sziilok, pedagogusok ¢és egyéb dolgozok személyiségi jogaival,
azokat semmilyen korilmények kozott sem sérti meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok

- El6készitésében részt vesz az intézmény szakmai feladataival Osszefiiggé éves
munkatervet, ellendrzi annak megvaldsulasat, s értékeli azt.

- A pedagOlgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a nevel6testiileti és alkalmazotti
értekezletek el6készitésében kozremiikodik.

- Segiti a pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd6 munka szakszer(
végrehajtasat, megvalositasat.

- Ellen6rzi a naprakész vezetését: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv
heti Gtemterv szintjén.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva segiti az intézményben dolgozé
kollégak munkajéat

- Koordinalja a szakmai innovaciot.

- Kapcsolatot tart az intézményegység vezetdk, tagintézmények-vezetdivel, illetve a
feladatban érintett kollégaval.

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

- Témogatja a munkak6z0sségek munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadoval, a Szakértdi bizottsaggal, ellendrzi
¢s segiti a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasanak feladatait.

- Az intézmény gyermekvédelmi felelésével, tartja a kapcsolatot, a jogszabalyoknak
megfeleléen bekéri a jelentéseket, beszamolokat, kiilonos figyelmet fordit a veszélyeztetett,
sajatos nevelési igényli €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ellatasanal az 6voda
hatranykompenzacios szerepének erdsitésére. Sziikség esetén a Tagintézmény vezetdket is
beszamoltatja a csoportok gyermekvédelmi feladatairol.

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, el6készitésiikben — sikeres palydzat esetén annak
megvaldsitasaban szlikség szerint - aktivan részt vesz.

- Felel6s a belso és kiilso tovabbképzések megszervezéséért

- Szlkség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart

- Az intézmény sziil6i szervezetével kapcsolatot tart, segiti mitkodésiiket

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak és a Bolcsédei alapprogram tartalmét
ismeri, annak elveit munkaja soran betartja és betartatja.

- Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, sziikség szerint a
fogadddrakon, az (innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai nképzés, a megujulds, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

- Reszt vesz a munkavédelmi szemlén

Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk

- Az féigazgatoval pedagogiai programban és az SZMSZ-ben, valamint vezetdi utasitasokban
eléirt pedagogiai és adminisztrativ feladatatok tagintézményi megvalositasat ellendrzi.

- Figyelemmel kiséri és betartatja az intézmény torvényes ¢és szakszeri miikodését.

- Részt vesz az intézmény ligyviteli feladataiban, amit a fOigazgatd az egyiittmiikodés
folyaman a feladatkdrébe utal. (6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok
készitése, étkezési nyilvantartasok ellendrzése, KIR adminisztracidja)
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- Vezeti az intézményegység-vezetok szabadsagnyilvantartasat — és ellendrzi a tagintézmény
vezetOk altal vezetett dolgozok - szabadsaganak nyilvantartasat.

- Ellendrzi a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz.

- Az foéigazgato tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

- Az fligazgatod altal szervezett vezetOi értekezleteken beszamol az iddszerli feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

- Ellendrzi és szdmon kérheti a munkarend €s munkaidd beosztas betartasat, egészségiligyi
eldirasok betartasat.

- Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti eld az intézmény mitkodését.

- Javaslatot tesz az étlap dsszeallitasara.

Egyéb feladatai:

- Aldirési, valamint részleges kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi jogkdrrel rendelkezik az
Egri Bélesédei és Ovodai Intézmény Gazdalkodasi szabalyzataban a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazoldsa, érvényesités és az utalvanyozds rendjérdl szoléo melléklete szerint
- elGzetes egyeztetési, valamint beszamolasi kotelezettséggel. Hasznalhatja azintézmény
bélyegzajét.

- A féigazgatdval kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

- A karbantartési feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd fel¢, ha hidnyossagot
tapasztal.

- Reészt vesz a koltsegvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Nkt.. eléirasai alapjan):
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatisa utan a munkaltaté hatdrozza meg
az alébbiak alapjan:

,»A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
- legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt be
kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A pedagdgus szabadsagat
- a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag kivételével - elsésorban a nyari
szunetben, 6vodakban a janius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha a
szabadsag a nyari szlinetben nem adhato6 ki, akkor azt az 0szi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a
szlinet munkanapjait meghaladd szabadsagnapokat pedig a szorgalmi iddben, illetve a nevelési
ev tobbi részeben kell kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.”

- Az éves poétszabadsagbol az intézmény vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15
napot visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu
végrehajtasi rendeletének 10. 8-a hatdrozza meg.

- Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezo
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Egyéb:

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6é megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell a vezetdnek, illetve a helyettesnek.

Munkaja sorén az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben gondatlansagbdl, vagy
szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Az intézmény terlletén (épulet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi
eléirasnak megfeleléen dohanyozni tilos!

Részt vesz a leltarozasi és selejtezési bizottsag munkdjanak ellendrzésében, azok
lebonyolitasaban és ellen6rzésében részt vesz.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a szilildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat, a tudomasara jutott
belsé informacidkat bizalmasan, szolgalati titokként kezeli. Torekszik a Egri BOI jé
hirnevének megtartasara.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (az Nkt. alapjan):

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a kortilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja. ,
Késziilt: Az Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény, Eger, Arany Janos 20/a alatti
igazgat6sagan
Eger:2026.09.01.
munkaltato /Féigazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Altalanos féigazgato helyettes
munkavallald
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:
Munkakore: Intézményegységvezets
Szervezeti egysége és a munkavegzés helye:

Munkaltatoja: Egri Bolcs6dei és Ovodai Intézmény

A foigazgato kozvetlen irdnyitasa al4 tartozik.
Heti munkaideje: 40 éra

Kotelez6 oraszama: Eger Megyei Jogu Varos 236/2025 (IV.24) szam Kozgy(lési hatarozata
alapjan nincs.

Alapvet6 feladata:

A fOigazgatd kozvetlen munkatirsa. Aktivan részt vesz az O&voda irdnyitdséban,
miukodtetésében, mindazon feladatok ellatasaban, melyek nem tartoznak a féigazgato
Kizardlagos hataskorebe.

Legjobb tudasa szerint, mindenkor segiti és tamogatja az évoda hossz( és rovid tavd
célkitlizéseinek megvalositasat.

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Munk4jat nagy alapossaggal, a hataridok betartasaval, pontosan végzi.

- A kollégék iranyitasa, ellenérzése soran tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét,
értékelése mindig €pitd jellegii.

- Munkavégzése, valamint kiils6 és belsd partnereinkkel vald kapcsolattartas sordn egyarant
a hitelességre torekszik.

- Intézményiinket mindenkor feleldsséggel képviseli

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiik6d6é magatartast
tandsitani.

- Tisztdban van a gyerekek, sziilok, évodapedagogusok és egyéb dolgozok személyiségi
jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott sem sérti meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Ovodai munkaja soréan biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
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- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganeletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Pedagogiai-szakmai feladatok

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

- A pedagodgiai program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelbtestiileti és alkalmazotti
értekezletek elokészitésében és lebonyolitasaban kozremiikodik.

- Segiti a pedagodgiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd6 munka szakszer(i
végrehajtasat, megvalositasat.

- Ellen6rzi nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplé naprakész vezetését: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv heti ltemterv szintjén.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva segiti az intézményben dolgozé
kollégak munkajéat

- Koordinalja a szakmai innovaciot

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

- Részt vesz a dolgozok mindsitésében, javaslatot tesz az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi
elismerésére, Kitlintetések adomanyozésara.

- Tamogatja a munkak6zosségek munkajat, ahhoz megfelel6 segitséget nyujt.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Szakért6i bizottsaggal,
ellendrzi és segiti a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasadnak feladatait.

- Az intézményegység gyermekvédelmi feleldsével tartja a kapcsolatot, a jogszabalyoknak
megfelelden bekéri a jelentéseket, beszamolokat, kiilonos figyelmet fordit a veszélyeztetett,
sajatos nevelési igényl €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ellatasanal az 6voda
hatranykompenzacios szerepének erdsitésére. Sziikség esetén a tagintézmeny igazgatokat is
beszamoltatja a csoportok gyermekvédelmi feladatairdl. Egyiittmikodik a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalattal.

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, el6készitésiikben — sikeres palydzat esetén annak
megvaldsitasaban szlikség szerint - aktivan részt vesz.

- Felelds a belso ¢€s kiils6 tovabbképzések megszervezéséert

- Szlkség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart

- Az intézményegyseég sziilo1 szervezetével kapcsolatot tart, segiti miikodésiiket

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
sorén betartja és betartatja.

- Pontosan és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, szikség szerint a
fogadddrakon, az (innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai nképzés, a megujulds, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

- Részt vesz a munkavédelmi szemlén, feladata a munka-, baleset-, és tiizvédelmi oktatas
megszervezeése, annak betartasanak, betartatasdnak ellendrzése.

- Iranyitja a gyakornokokkal Osszefiiggd feladatokat, ellenérzi a veliik kapcsolatos
dokumentumokat.

- Segiti a mindsité vizsgdn és a mindsitési eljarasban résztvevd oGvodapedagdgusok
felkészuléset.

- Az Oktatasi Hivatal feltletére feltolti az 6nértékelési dokumentumokat.

- Iranyitja és dokumentalja az intézményen kivili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka
képzésben részt vevok, pedagogiai képzésben részt vevok stb).
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Tanugy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

- A fGigazgatdval egyeztetve elkésziti a tagintézmény igazgatok munkarendjének beosztasat.

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

- Figyelemmel kiséri betartja s betartatja az 6voda torvényes és szakszerti mitkodését.

- Részt vesz az 6voda tligyviteli feladataiban, amit az igazgatd az egyiittmiikddés folyaman a
feladatkorébe utal. (6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése,
¢tkezési nyilvantartasok ellenérzése, KIR rendszer adminisztracidja)

- Ellendrzi, 6sszesiti a tagintézmények altal leadott jelentéseket, munkaid6 nyilvantartasokat,
azokat tovabbitja a gazdasagi iroda felé.

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

- Ellenérzi a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezesét.

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz.

- Képviseli az intézményegységet, kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel.

- Az fdigazgatd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszer(i feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

- Ellendrzi és szdmon kérheti a munkarend és munkaidd beosztas betartasat, egészségiigyi
el6éirasok betartasat.

- Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el az 6voda miikodését.

Egyéb feladatai:

- Aldirasi, valamint részleges kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi jogkorrel
rendelkezik a belsé gazdalkodasi szabalyzatnak megfeleléen - elézetes egyeztetési,
valamint beszamolasi kotelezettséggel. Hasznalhatja az 6voda bélyegzojét.

- A fOigazgatoval kozdsen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

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

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

Egyéb:

- Munkdja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben gondatlansagbol, vagy
szdndékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény terletén (épulet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a torvényi
eldirasnak megfeleléen dohanyozni tilos!

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

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

- Személyes példajaval segiti a j0 munkahelyi légkor kialakitasat, a tudomasara jutott
belsd informacidkat bizalmasan, szolgalati titokként kezeli. Torekszik az Egri BOI jo
hirnevének megtartasara.
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A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6éirnak, biztositanak.

A munkakori leirds moédositasdnak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja. ]
Készult: Az Egri BOI Igazgatdsagan, Eger, Arany Janos u. 20/a

Eger,

munkaltato foigazgato

Nyilatkozat

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

Intézményegység-vezetd
munkavallalé
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakore: Tagintézmény-igazgato

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Egri Bolcs6dei és Ovodai Intézmény

Munkaltatoja: Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény

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

Heti munkaideje: 40 ora,

Kotelezo6 oraszama: 24 dra, melyet gyermekcsoportban tolt el.

Alapveto feladata:

Kotelezd oraiban a rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint
helyi pedagdgiai programunk szerinti nevelése, oktatisa. A kotelez6 oraszamon fellli
fennmaradé idében az Ovodai neveldmunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint
tagintézmény féigazgatoi feladatokat Iat el.

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és szileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmitk6d6
magatartast tanusitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kdzott
sem serti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganeletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, valamint tanigy-
1gazgatasi €s egyeb adminisztrativ teendok

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az Ovodapedagogus gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes kort
feleldsséggel latja el, melyre irdsban, tervszeriien felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, példakep szamukra.

Kotelez6 6raszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d0 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjuk figyelembevételével.
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Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a gyermek testi-lelki egészsegének fejlesztése és
megodvasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
és elharitasaval, a sziild - és szikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jaro gyermekek részere nevelési ev kezdetekor balesetvédelmi oktatast tart,
melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenyseégbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmeny Ovo-védo elbirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszk6z). A megismerd tevékenységeket is jatékba integralva szervezi.

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

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

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek és egyéni képességeinek megfelel6 banasmaodot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kotelessége, hogy:

neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, melynek érdekében tegyen meg minden tole
elvarhat6t, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlddését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

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

Tanugy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddck

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

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

Pontosan ¢€s aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
unnepsegeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.
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Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

A sziil6ket tajékoztatja a gyermekek hidnyzasanak szabalyairol, az igazolatlan
hianyzasok kovetkezményeir6l. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzésat, pontosan,
felelosséggel a vezetdi utasitdsnak megfelelden naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
A gyermekek hianyzésait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolas) név szerint gy{jti,
boritékolja, a sziild altal igazolhaté napok bejegyzéseit az erre a célra késziilt
dokumentumban nyomon koveti.

A csoporttdl torténd elvalds esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot atvevé 1 kolléganének, az atadas — atvétel irasos igazolasaval.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértoi
vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).
Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

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

Tajékoztatja a sziil6ket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv heti litemterv szintjén.

Altalanos szabalyok:

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), a
kozosségbol vald indokolatlan kiemelés, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés
miatt (peldaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak
foigazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelezé oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. (SZMSZ-ben meghatarozott médon)
Munkaja soran az pedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben gondatlansagbol,
vagy szandékosan kart okoz, anyagi felel0sséggel tartozik.

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

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

Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaidd kitoltése alatt

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

a tanugy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése kizarolag a kotelezd oran feliili id6szakban végezhetd
csaladlatogatas;

gyermekvedelmi feladatok ellatasa;

szlloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;
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o szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,
e Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa.

A tagintézmény igazgatd kotelezé éraszamon feliil ellatando vezetéi feladatai:

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

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

Helyben iranyitja a helyi pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka
szakszerll végrehajtasat, megvalositasat

A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti,
vezeti. Minden évben gondoskodik a pedagdgiai program bevalasarol, korrekcidjarol
Sziikség szerint egylittmiikodik a sajatos nevelési igényl gyermekek -ellatdsanak
koordinaciojaban,

Felelds az ovodapedagdgus és a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott jelzését
kovetden - a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. tv.
17. 8-ara is tekintettel - az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe
kerulhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Az
értesitésrol koteles azonnal tdjékoztatni a vezetdséget

Kozvetlenilil kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, ellendrzi és iranyitja az intézmény
gyermekvédelmi tevékenységét, a gyermekvédelmi felelds felé hataridore torténd pontos
adatszolgaltatast, koordinalja a szakmai innovaciot.

Szikség szerint hivja 0ssze a tagintézményben a nevelGtestiiletet munkaértekezletre,
munkatérsak, kollégak sz&maéra biztositja a korrekt informacioaramlést.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyéri életét az 6vodaban, kirdndulasokat, sétakat
szervez

Az ovoda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremukodik.

Gondoskodik az eldirt statisztikdk el6készitésérdl, az adatszolgaltatasok pontos és hiteles
teljesitésérol, felelds a tagovodai szintli tervezési feladatok megszervezésért. Az Uj
gyermekek ovodai jogviszonyanak els6 kezd6 napjarol (amikor az 6vodaban megjelent) a
vezetdséget 24 Oran beliil irdsban értesiti. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

A bels6é szakmai ellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridore ellatja, azokrol feljegyzést
készit.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok jogszabalyoknak megfeleld betartasat és a sziikséges
intézkedéseket 6nalloan megteszi.

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

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara €s betartatasara.
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e Az intézmény Kkoltségvetésenek ismeretében tigyel az ésszerii takarékossagra és az
eszk0zOk megovasara. A tagoévodaban keletkezett meghibasodasokat, miszaki
problémakat jelzi a vezetdségnek

e Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiukben aktivan részt vesz. Szervezi és ellatja
a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

e Felel a HACCP rendszer tagovodai szintli miikodtetéséért,

e Felelds az ellatottak, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével dsszefliggd feladatok és papir
alapu adminisztracio, naprakész, preciz vezetésének biztositasaert

e Tagja a leltdrozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz. Anyagi felel6sség terheli a tagintézmény targyi eszkozkészletének
meglétéeért.

e Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

e Elkésziti az Ovodapedagogusok €és a nem pedagégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, rendszeresen ellendrzi azt. A munkafegyelem betartasaban élen jar,
betartatasaért pedig feleldsséggel tartozik.

e Felelés a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséért, a szabadsdgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

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

e Minden honap végén ellendrzi a jelenléti iveket, s aldirasaval — feleldsséggel - igazolja az
iven szerepld tavolmaradasok és talorak indokoltsagat

e Személyes példajaval segiti a j0 munkahelyi 1égkér Kialakitasat (tagovodai és belvarosi
szinten is!), a tudomasara jutott bels6 informaciokat bizalmasan, szolgalati titokként kezeli.

e Mindenkor segiti és timogatja legjobb tudasa szerint az intézmény hosszl és rovid tavi
célkitlizéseinek megvalodsitasat, nevelGtestiiletén beliil miikodé szakmai kozosségek
munkajat.

e Kapcsolatot tart az 6vodavezetéssel, eldsegiti a kapcsolattartast a tagévoda dolgozoival,
mas tagovodakkal, valamint kiilsé intézményekkel, azonban tajékoztatast kizardlag a
munkajaval kézvetleniil 6sszefiiggd témaban és a személyiségi jogok védelme, valamint a
titoktartdsi kotelezettség betartasaval adhat, azzal, hogy a média felé csak az foigazgato
engedélyével jogosult nyilatkozni

e A tagovoda mindennapjaiban szokvanyostdl eltéré eseményrdl tajekoztatja az foigazgatot
(sziilével, dolgozoval, gyerekkel kapcsolatos esetleges konfliktus, barmilyen rendkivili
esemény)

e Az fdigazgatd/ intézményegység-vezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az
1d6szerti feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

e Az Ovodan kivll szervezett programokrol, mely a tagdvodaja gyermek és felnott
kdzosségét érinti informaciot szolgaltat az foigazgato felé.

e Az féigazgatd/ intézmenyegyseg-vezetd jelenlétében részt vesz a feladat-ellatési helyen
dolgozé alkalmazottak teljesitményértékeleéseben, javaslatot tesz a dolgozok mindsitésére

o Felelds a szolgalati ut és a vezetdi utasitasok betartasaért és betartatasaért. Tiszteletben
tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat.

A tagintézmény igazgato javaslatot tesz
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e Az dvoda éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz

e Az SZMSZ és a hazirend 6sszedllitasahoz

e A Kkoltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

e Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagégusok szakvizsgara valo
felkészitéséhez

e Sziukseges felujitasok, javitasok, fejlesztések 0sszedllitasahoz

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

e Pdlyazatokon valo részvételre

e  Szakirodalom véaséarlasara

e A munkafegyelem megsértdinek felelosségre vonasara

e A nevelési program folyamatos megujulasara, korrekciojara

e Neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére

A munkavallalo jogai és kotelességei

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

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Eger,

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

_ Tagintézmény-igazgato
Ovodapedagdgus/ Munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/ Munkakiozosség vezeto
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoija
Szakmai iranyitoja: intézményegység-vezet6 /tagintézmény igazgatd

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

Munkaidé beosztasa: Kotott munkaidejet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet

magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, (heti 32 6ra) a munkaid6 fennmarad6 részében,

legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,

a nevelOtestiillet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelheto el szamara.

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

foglalkozasi rendjének, illetve a pedagogiai program célrendszerének megfelelden.

A kotott munkaidén feliili — pedagogiai munkéaval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti

feladatokra a megbizast vagy kijelolést tagintézményen beliili feladat esetén a tagintézmény

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

munkatervében rogzitve.

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

Részére minden nap 20 perc munkakozi szlinet jar, melyet a munkaltatd felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem végezhet.
A 20 perc munkakozi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd érkezés
és tavozas kozotti 1d6 20 perccel meghosszabbodik.

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

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani.
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.
e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
o Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normék altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, valamint tantgy-
igazgatasi €s egyeb adminisztrativ teendok
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Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az Ovodapedagdgus gondozodi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori
feleldsséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien felkésziil.

Tudésanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezo oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjuk figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a gyermek testi-lelki egészsegének fejlesztése és
megodvasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢és elharitasaval, a sziil6 - és szikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jar6 gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatast tart,
melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmeény Ovo-védo elbirasainak megfeleléen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes l1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkodz). A megismerd tevékenységeket is jatékba integralva szervezi.

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

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

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdél, hogy valamennyi gyermek a
szliksegleteinek és egyéni képességeinek megfelel6 banasmaédot, fejlesztést kapjon. Ezzel
kapcsolatosan kotelessége, hogy:

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, melynek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére,

egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges eletmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.
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Tanugy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

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

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

Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a meghjulas, a
miveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

A sziiloket tajékoztatja a gyermekek hianyzasanak szabalyairdl, az igazolatlan
hianyzasok kovetkezményeirdl. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, pontosan,
felelosséggel a vezetdi utasitasnak megfelelden naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
A gyermekek hianyzasait igazold dokumentumokat (orvosi igazolas) név szerint gytjti,
boritékolja, a sziilo altal igazolhatd napok bejegyzéseit az erre a célra késziilt
dokumentumban nyomon koveti.

A csoporttdl torténd elvalas esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot atvevé 0j kollégandnek, az atadas — atvétel irdsos igazolasaval.

Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Gyermekvédelmi, jelzérendszeri kotelezettségének eleget tesz.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitécids bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).
Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevelOtars, sziild, fOigazgatd, fejlesztOpedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles
gyerekekrdl az 6voda vezetdje részére.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti az OviKréta fellletét.

Altalanos szabalyok:

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldoirdasok

Egyéb

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

A gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni tilos.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
foigazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nelkul,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. (SZMSZ-ben meghatarozott médon)
Munkaja soran az 6vodapedagdgus az dvoda berendezeseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiknek megfelelden kell hasznédlnia. Amennyiben
gondatlansagbol, vagy szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi,
egészségugyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a térvényi eldirasnak
megfeleléden dohdnyozni tilos.
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Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk0zok elokészitése);

e a tanlgy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése kizarolag a kotelezo oran feliili idoszakban végezhetd

e csaladlatogatas;

e gyermekvedelmi feladatok ellatasa;

e sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

e Ovodai kirdndulasok, 0nnepélyek, szabadidés tevékenységek eclokészitése,
lebonyolitasa.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

- Iranyitja, koordindlja az ¢évodapedagdégusok munkavégzését, szakmai szinvonalat,
felelés a munkakozosség szakmai munkdjéért, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6zosség pedagogusait.

- A szakmai munkakozosségi terve alapjan folyamatszabalyozas technikdjaval iranyitja a
szakmai munkakdzosséget.

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6z0sség éves programjat.

- Munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznélésat.

- Felel6sen irdnyitja a kijelolt munkakozosség pedagogiai és neveld munkéjat, kiemelve
a pedagogusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

- Folyamatosan vizsgélja a pedagdgiai program hatasat a gyermekek fejlédésére kiemelt
szempontok alapjan, elemzi, értékeli a megvalositasat.

- Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok mindsitésére, kiemelt munkaért jarod kereset
kiegészitésre, kitlintetésére.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézményegység vezetdsége elott.

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

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara elGirnak, biztositanak.

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a korulményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Eger,

Munkaltato/Féigazgato
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Ovodapedagégus/ Munkakozosség vezetd
munkavallald
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Munkakori leiras

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

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

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

Munkaidé beosztasa: Kotott munkaidejet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet

magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, (heti 32 6ra) a munkaid6 fennmarad6 részében,

legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,

a nevelOtestiillet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelheto el szamara.

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

foglalkozasi rendjének, illetve a pedagogiai program célrendszerének megfelelden.

A kotott munkaidén feliili — pedagogiai munkéaval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti

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

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

munkatervében rogzitve.

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

Részére minden nap 20 perc munkakozi sziinet jar, melyet a munkaltaté felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem végezhet.
A 20 perc munkakozi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd érkezés
és tavozas kozotti 1d6 20 perccel meghosszabbodik.

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

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani.
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.
e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
o Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normék altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, valamint tantgy-
igazgatasi €s egyeb adminisztrativ teendok
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Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az Ovodapedagdgus gondozobi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kori
feleldsséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien felkésziil.

Tudésanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Kotelezo oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjuk figyelembevetelével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a gyermek testi-lelki egészsegének fejlesztése és
megovasa érdekében a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. Kotelessége, hogy
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢és elharitasaval, a sziil6 - és szikség esetén masszakemberek — bevonasaval. A
csoportjaba jaro gyermekek részére nevelési év kezdetekor balesetvédelmi oktatast tart,
melyet ismétel minden alkalommal, ha balesetveszélyes tevékenységbe kezdenek
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ, valamint az
intézmeény Ovo-védo elbirasainak megfeleléen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes l1égkort a gyermekcsoportban.

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

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

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

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

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, melynek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére,

egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket.
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Tanugy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

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

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

Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

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

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

A sziiléket tajékoztatja a gyermekek hidnyzasanak szabalyairdl, az igazolatlan
hianyzasok kovetkezményeirdl. Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, pontosan,
felelosséggel a vezetdi utasitasnak megfelelden naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
A gyermekek hianyzasait igazolé dokumentumokat (orvosi igazolas) név szerint gyiijti,
boritékolja, a sziilo altal igazolhatd napok bejegyzéseit az erre a célra késziilt
dokumentumban nyomon koveti.

A csoporttdl torténd elvalas esetén a dokumentumokat maradéktalanul atadja a
csoportot atvev 0j kollégandnek, az atadas — atvétel irdsos igazolasaval.

Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Gyermekvédelmi, jelzérendszeri kotelezettségének eleget tesz.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitécids bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).
Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevelOtars, sziild, fOigazgatd, fejlesztOpedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos sth.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles
gyerekekrdl az 6voda vezetdje részére.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti az OviKréta fellletét

Altalanos szabalyok:

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldoirdasok

Egyéb

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

A gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni tilos.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
foigazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelez6 oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nelkul,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont. (SZMSZ-ben meghatarozott médon)
Munkaja soran az 6vodapedagdgus az dvoda berendezeseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiknek megfelelden kell hasznédlnia. Amennyiben
gondatlansagbol, vagy szandékosan kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi,
egészségugyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) s annak 5 méteres korzetében a térvényi eldirasnak
megfeleléden dohdnyozni tilos.
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Csoportjaval kapcsolatos egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk0zok elokészitése);

e a tanlgy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése kizarolag a kotelezo oran feliili idoszakban végezhetd

e csaladlatogatas;

e gyermekvedelmi feladatok ellatasa;

e sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

e Ovodai kirdndulasok, 0nnepélyek, szabadidés tevékenységek eclokészitése,
lebonyolitasa.

A munkavallal6 jogai és kotelességei
A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Eger,

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

Ovodapedagdogus/Munkavallalo
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Munkakori leiras

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

A munkakdr feletti munkaltatoi jogkér gyakorléja: Egri BOI féigazgatoja

Szakmai iranyitoja: a mindenkori Tagintézmény igazgatd, vagy az altala megbizott
személy

Kozvetlen felettese a Tagintézmeny igazgatd. Munkajat a foigazgatd altal meghatarozott
munkarendben a Tagintézmény igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra a kovetkez6 felosztasban

- gyermekcsoportban heti 35 6ra

- egyéb heti 5 ora
Részére minden nap 20 perc munkakozi sziinet jar, melyet a munkaltatd felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem végezhet.
A 20 perc munkakdzi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd
érkezés es tdvozas kozotti id6 20 perccel meghosszabbodik.

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

¢ A munkaiddt munkarendjének megfeleléen betartja.

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

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
tagintézmény igazgatojanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

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

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

e Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dvja.

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

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato kovetelmények:

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikéicids ¢és
beszedstilusaval mintaként hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e Mutasson példat kulturdlt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval

e Viselkedését szocialis érzékenység, empatia, turelem, rugalmas alkalmazkodas
jellemezze
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Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.
Tolerélja a méassagot. Legyen tisztdban a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen korilmények kozétt sem sértse meg.

A tudomasara jutott adatokat, pedagogiai informéaciokat titokként kezelje

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilot tapintatosan iranyitsa az 6vodapedagdgushoz
Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet

A munkakor célja:

Az OGvodapedagogusok mellett, velik egyltt a rabizott gyermekcsoport felligyelete; az
egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa. A neveld-oktatbmunkaban
hasznalatos eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése, esetleg beszerzése; a pedagogusok
munkajanak segitése.

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

Sziikség szerint ellatja a rabizott adminisztracids feladatokat:

Ovodasok személyi adatlapjainak osszegylijtése, csoportba rendezése, az foigazgatosag
altal kdzpontilag kiadott elektronikus 0sszesit6 lap feltoltése, rendszeres karbantartasa
Adatszolgaltatas a szakszolgalatok, illetve egyéb intézmények altal kért informécidkrol az
adatvédelem szabélyainak szem el6tt tartasdval (védond, fogorvos, Nevelési Tan. stb.)
Gyermekvédelmi, normativ kedvezményes, tartds beteg nyilatkozatok, hatarozatok
eljuttatisa az 6voda gyermekvédelmi felelésének (Szivarvany — székhely) A tdmogatasok
lejaratdnak nyomon kovetése, lejarat elott 1 honappal jelzés a szilok és az
Ovodapedagdgus felé.

Fejleszt6 konyvek, foglalkoztatdo filizetek terjesztdivel, fényképésszel stb. valo
kapcsolattartds, ezek népszerlsitése a szilék korében, az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése, pénz beszedése, elszamolasi kotelezettseggel.

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

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

A dolgozok szabadsaganak nyilvantartdsa, honap végén, elektronikus tton torténd
lejelentése, jelenléti ivek megnyitdsa (névsor elkészitése), hG végi Osszesitése, s a
tagintézmény igazgatd ellenérzése utan (melyet aldirasaval igazol) azok lejuttatasa a
kdzpontba

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

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

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

Az Ovodapedagogusok kéresei alapjan a mindennapos tevékenysegekhez sziikséges
eszk0zok el- illetve eldkészitése, internetes anyagok letoltése

Az 6vodaban fellelhetd szakirodalom nyilvantartasa

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az dvodai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint bekapcsolodik a nyéri taboroztatasba - az 6vodapedagdgusokat segitve -
ellatja a gyermekfeltigyeletet, és gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.
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- Alkalmankent részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba,
uszodaba, babszinhazba és egyéb programokra vald kisérésében.

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

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

- Az Ovodapedagogusok altal javasolt szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodjék
folyamatosan a munkajdhoz  szlikséges pedagodgiai-pszicholdgiai  ismeretek
gyarapitasarol.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az 6voda vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézmeényi szabalyzat el6ir.
Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialakitasara.

Ovodapedagégus hianyzasa esetén feladata a gyermekcsoportban

- 11 oratdl — az atfedési id6tdl kezdve — segiti a jelen 1évé Ovodapedagogus munkajat. Rossz
id6 esetén a gyermekek jaték — és egyeb tevékenységében, gondozasaban az 6vodapedagdgus
kérése alapjan részt vesz

- J61d6 esetén felligyeletet biztosit az udvari jatéktevékenységek soran, ill. egyéb helyszineken.

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

- Felkeléskor — uzsonna végeig — segitséget nytjt a jelen 1év6 dvodapedagogus kérése alapjan.

- reggel 8 ora elott vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét a nevel6 és oktato
munkat kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatott személy, igy a pedagogiai asszisztens
egyedil is ellathassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a szoban forgd
(6vodapedagogus jelenléte nélkiili) iddszakban az dvodai csoportban nem folyhat fejleszto,
iskola-elokészité vagy mas nevelési jellegii foglalkozas

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

- A gyerek személyiségi jogainak megsertéset jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfelemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

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

- A gyermekekkel torténd kommunikacié soran elvards a magyar nyelv szabalyainak
megfeleld beszédstilus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogastalan, egyszeri, de mégis
kifejez6. Kertilni kell a gyermekek ragadvanynévvel torténd felruhdzasat, valamint a
dajkanyelv hasznalatat (guigy6gés, a szavak kicsinyitett formajanak hasznélata pl. kezecske)

- A tudomdséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Gsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Egyéb rendelkezések:

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

- Haidegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett személynek.
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- Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a térvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

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

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgélaton, az ezt igazold Egészségigyi Konyvet az
foigazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

- Egyiittmtkodik a j6 munkahelyi 1égkér megteremtésében, konfliktuskezelésében megérto,
tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem eldtt tartdé modon jar el.

- Hivatashoz mélté magatartast tandsit az élet minden terileten.

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

- Alkot6i médon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

A munkakdri leiras modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
Eger,

Munkaltaté/ Féigazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Pedagogiai asszisztens/ Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakore: Gazdasagi tigyintézé | Gazdasagi Csoportvezetd
Szervezeti egysége és munkavégzés helye:

Munkaltatoja: Egri BOI Fdigazgato

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

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

- Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

- Azigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikodo.

- Tiszteli a kollégakat, a gyermekeket, a sziildket, kapcsolataira az udvariassag, tapintat,
elfogadés a jellemzd. Tolerdlja a massagot. Tisztdban van a gyerekek és felndttek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott sem sérti meg.

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

- Atudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informéacidkat titokként kezeli.

- A munkakorébe nem tartozd kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az
féigazgatohoz, intézményegység vezetbhoz, tagintézmény igazgatéhoz iranyitja.

A munkakor célja:

Az intézmény zavartalan, gazdasagos ¢€s torvényes milkodésének biztositasa. A pénziigyi,
koltségvetési, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatok koordinalésa, ellendrzése a féigazgatd
irdnymutatasa alapjan.

Irdnyitasa ala tartozé személyek: Gazdasagi csoport munkatarsai, élelmezési ligyintézok,
adminisztratorok.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok vezetése és koordinalasa

- Pénzigyi adminisztracié: A napi pénzigyi feladatok lebonyolitasa, beleértve a
bevételek és kiaddsok nyilvantartasat, az intézményi koltsegvetés figyelemmel
Kisérését.

- Szamlak kezelése: A szamlak fogadasa, ellenérzése, és a megfeleld nyilvantartdsok
vezetése. A beszallitok, szolgaltatok felé torténd kifizetések koordinélésa.
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- Az intezmény szamara szlkséges eszkozok, jatekok taneszkdzok és egyéb sziikséges
anyagok beszerzésének eldkészitése és lebonyolitasa. (a tagintézmény vezetdk igényeinek
felmérése alapjan)

- Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése

- Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa (tagintézmény vezetok igényeinek felmérése
alapjan)

- Kisebb javitdsi munkalatok megrendelésének engedélyezése tagdvodak igényeinek
megfelelden.

- A koltségvetesi terv készitése, az dvoda pénzugyi allapotanak folyamatos figyelemmel
Kisérése, a koltsegek optimalizalasa

- Kozfoglalkoztatasi szerzddésekkel kapcsolatos ligyintézés: elokészités, elszamolas,
személyes kapcsolattartas. Iratok nyilvantartasa, intézése, szabadsagok nyilvantartasa.

- Bankkivonatok nyomon kovetése.

- E-adat folyamatos figyelése.

- Napi posta atnézése, atadasa, feldolgozasa.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok koordinalasa

- Személyi anyagok rendezése a foigazgatoval tortént egyeztetés szerint. (j munkavallalok
szerzédéseinek elkészitése szerzédés modositasok, megsziint munkavallalok papirjainak
elkészitése. Ehhez kapcsoldddan KIRA, KIR rendszer hasznélata)

- A munkaerd valtozasait koveto nyilvantartas vezetése papir alapon! (belépés, kilépés)

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

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

- Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6zdé nyilatkozatok
(addjovairas) jelentése, atadasa a MAK felé.

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

- Adozaési és jogszabalyi eldirasok betartasa

- A vonatkoz6 munkajogi, ad6zasi és tarsadalombiztositasi eldirasok figyelemmel
kisérése, valamint azok alkalmazasa a bérszamfejtés soran.

- Nyugdij hatarozatok, Koznevelési foglalkoztatotti jutalom hatarozatok elkészitése

Jelentések és statisztikak készitése:

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

- Adatok szolgaltatasa a pénziigyi osztdly szamara a konyveléshez és pénzigyi
tervezéshez.

- Munkavallal6i normativa tablazatok elkészitése

- Pénzigyi jelentések készitése: A rendszeres pénzigyi jelentések elkeszitese az
intézmény vezetdsége szamara.
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Munkavallaléi Ugyfelszolgalat:

- A munkavallalok kérdéseinek, problémainak megvalaszolasa a bérszamfejtéssel
kapcsolatban.  Segitségnyljtas  a  munkavallaloknak  az  addbevallasok,
tarsadalombiztositasi, nyugdij Ggyek és egyeb bériigyek kezelésébe

Adminisztracio és nyilvantartéas:

- lratkezelés: Az 6vodai pénziigyi és gazdasagi dokumentumok (szamlak, szerz6dések,
kifizetési bizonylatok stb.) kezelése és rendszerezése. Munkaligyi, Személyi anyagok
kezelése, rendezese

Belso6 szabalyzatok betartasa:

- A gazdasagi, munkalgyi szabalyzatok betartasa: Az intézmény gazdasagi
mikddésére vonatkozd belsd szabalyzatok és eldirasok betartdsa, a jogszabalyoknak
megfeleld adminisztracios és pénziigyi feladatok végrehajtasa.

Egyéb feladatok:

- A fOigazgatoval egyiitt képviseli az intézményt a gazdasagi tigyekkel kapcsolatos
megbeszéléseken.

Egyeb

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

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

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

- Munkaja soran az dGvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

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

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

Felelossége:
- Felel a pénziigyi és szamviteli jogszabalyok szigoru betartasaért.
- Felel az intézményi vagyon megorzéséért és a takarékos gazdalkodasért.
- Felel az adatszolgaltatasok (KSH, Magyar Allamkincstar, Fenntarto felé)
pontossagaért és hataridejéért.

A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi felel6sség terheli.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgéltatasi kotelezettsége:

- Foigazgatd, intézményegység- vezetd, oOvodatitkarok, tagintézmény igazgatok, és az
intézmény dolgozoi felé.

- Kapcsolattartas az énkormanyzattal és egyéb hatdsagokkal: A szilkseéges jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen torténd kommunikacid az Onkormanyzattal, illetve a helyi
hatosagokkal, intézményekkel.

- Sziiloi kapcsolattartas: A sziilokkel torténd kommunikacio a pénziigyi vonatkozasa
ugyekben,

Eger,

Munkaltaté/Foigazgato

Nyilatkozat

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

Gazdaséagi csoportezeté /Munkavallal6
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakore: Gazdasdgi tigyintézé
Szervezeti egysége es munkavégzeés helye:
Munkaltatoja: Egri BOI Fdigazgato

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

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

- Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

- Az lgyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmiikodo.

- Tiszteli a kollégéakat, a gyermekeket, a sziiloket, kapcsolataira az udvariassag, tapintat,
elfogadés a jellemzd. Tolerdlja a massagot. Tisztdban van a gyerekek és felndttek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott sem sérti meg.

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

- Atudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informéacidkat titokként kezeli.

- A munkakorébe nem tartozd kérdésekben az érdekl6dé sziilOket tapintatosan az
féigazgatohoz, intézményegység vezetbhoz, tagintézmény igazgatdhoz iranyitja.

A munkakor célja:

Az intézmény mukodésével kapcsolatos tigyek intézése, gazdasagi feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

- Pénzligyi adminisztracio: A napi pénzugyi feladatok lebonyolitasa, beleértve a
bevételek és kiadasok nyilvantartasat, az 6vodai koltségvetés figyelemmel Kisérését.

- Szadmlak kezelése: A szamlak fogadasa, ellenérzése, és a megfeleld nyilvantartasok
vezetése. A beszallitok, szolgaltatok felé torténd kifizetések koordinalasa.

- Az intézmény szamara szikséges eszkdzok, jatékok taneszkozok és egyéb sziikséges
anyagok beszerzésének elokészitése és lebonyolitasa. (a tagintézmény vezetdk igényeinek
felmérése alapjan)

- Folyoiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése
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- Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa (tagintézmeny vezetok igényeinek felmérése
alapjan)

- Kisebb javitdsi munkalatok megrendelésének engedélyezése tagdvodak igényeinek
megfelelden.

- A koltségvetesi terv készitése, az dvoda pénzugyi allapotanak folyamatos figyelemmel
Kisérése, a koltsegek optimalizalasa

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

- Bankkivonatok nyomon kovetése.

- E-adat folyamatos figyelése.

- Napi posta atnézése, atadasa, feldolgozasa.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

- Személyi anyagok rendezése a féigazgatoval tortént egyeztetés szerint. (4j munkavallalok
szerzddéseinek elkészitése szerzédés modositdsok, megsziint munkavéllalok papirjainak
elkészitése. Ehhez kapcsolddéan KIRA, KIR rendszer hasznélata)

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

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

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

- Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6zdé nyilatkozatok
(addjovairas) jelentése, atadasa a MAK felé.

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

- Adozaési és jogszabalyi eldirasok betartasa

- A vonatkoz6 munkajogi, ad6zasi és tarsadalombiztositasi eldirasok figyelemmel
kisérése, valamint azok alkalmazasa a bérszamfejtés soran.

- Nyugdij hatérozatok, Koznevelési foglalkoztatotti jutalom hatarozatok elkészitése

Jelentések és statisztikak készitése:

- Beérkifizetésekkel/ targyi eszkdz beszerzéssel kapcsolatos havi, negyedéves és éves
statisztikék készitése a vezetGség, onkormanyzat és a KSH szamara.

- Adatok szolgaltatasa a pénziigyi osztdly szdmara a konyveléshez és pénzigyi
tervezéshez.

- Munkavallal6i normativa tablazatok elkészitése

- Pénzigyi jelentések készitése: A rendszeres pénzigyi jelentések elkészitése az
intézmény vezetdsége szamara.

Munkavallaléi tgyfélszolgalat:
- A munkavallalék kérdéseinek, problémainak megvalaszolasa a bérszamfejtéssel

kapcsolatban.  Segitségnyujtds a  munkavallaloknak  az  adobevallasok,
tarsadalombiztositasi, nyugdij tgyek és egyéb bériigyek kezelésébe
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Adminisztracio és nyilvantartas:

- lratkezelés: Az 6vodai pénziigyi és gazdasagi dokumentumok (szamlak, szerzédések,
kifizetési bizonylatok sth.) kezelése és rendszerezése. Munkaligyi, Személyi anyagok
kezelése, rendezése

Belso szabalyzatok betartasa:

- A gazdasagi, munkatgyi szabalyzatok betartdsa: Az 6voda gazdasagi miikodésére
vonatkozd belsd szabalyzatok és eldirasok betartasa, a jogszabalyoknak megfeleld
adminisztrécids és pénzugyi feladatok végrehajtasa.

Egyéb feladatok:

- Az 6voda miikddéséhez sziikséges egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa. Az dvoda
tevékenységéhez kapcsol6dd dokumentumok archivalésa és tarolasa

Egyeb

- Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéljon telefont.

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

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

- Munkaja soran az dGvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

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

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

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

Kapcsolattartasi és informacioszolgéaltatasi kotelezettsége:

- Foigazgato, intézmenyegység- vezet6, Ovodatitkarok, tagintézmény igazgatok, és az
intézmény dolgozoi felé

- Kapcsolattartas az énkormanyzattal es egyéb hatésagokkal: A sziikséges jogszabalyi

elbirasoknak megfeleléen torténé kommunikéacié az dnkormanyzattal, illetve a helyi
hatosagokkal, intézmeényekkel.
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- Sziiloi kapcsolattartas: A sziilokkel torténd kommunikacio a pénziigyi vonatkozasu
ugyekben,

Eqger,

Munkaltat6/Féigazgatod

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Gazdasagi iigyintéz6 /Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakore: dvodatitkar

Szervezeti egysége es munkavégzeés helye:
Munkaéltatoja: Egri BOI féigazgatoja

Az intézményegység-vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakorbél és a betoltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

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

- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

- Az lgyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiik6do.

- Tiszteli a kollégakat, a gyermekeket, a sziiloket, kapcsolataira az udvariassag,
tapintat, elfogadas a jellemzo. Toleralja a massagot. Tisztdban van a gyerekek és
felnbttek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kdzott sem sérti
meg.

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

- Atudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informéaciokat titokként kezeli.

- QGyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és
beszédmintajaval mintaként hat az 6vodas gyermekek fejlodésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésevel, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

- A munkakdrébe nem tartozé kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az

foigazgatohoz, intézményegység-vezetdhoz, tagintézmény igazgatohoz iranyitja.

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Iratkezeles, Ugyintézés

A mésik 6vodatitkarral megosztva:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok

betartasat.

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, Ugyintézés,
valaszadas, biztonsagos meg0rzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani:
Az irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran
segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors ¢&s szakszerii ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

maradjanak meg. Az intézményben készllt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

az intézmény nevét,

székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

az irat iktatoszamat,

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alaird nevet,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat,

a cimzett megnevezését,

cimét,

beosztasat.

Amennyiben az Ugyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell
vezetni az intézkedés Iényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitdkonyv)
elismeri alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

A névre sz6l0 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az figazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak

telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.
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- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy
a dokumentum bonthat6, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxen; illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrol, hogy késziiljén masolat a papiralapu tartds tarolas érdekében.

- Valamennyi hivatalos levelet az foigazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz0l0.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezé6 munkanapon elvégzi.
Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket ¢és
taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdszamot, a beérkezés idOpontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés madjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az
irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehet6 legyen. Az
iktatokdnyvben sorszamot Uresen hagyni, lapokat 6sszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, gy hogy az
eredeti szOveg olvashatd legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az 0sszetartozo iratok az gy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy
ezt az iktatokonyvben jelzi. A jeldles a kezelési feljegyzések rovatban az irat 0j szdméanak
jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos idében csatolni az elézményeket,
illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

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

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagdgiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

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

allapotban legyenek, és az gyviteli rendnek megfeleljenek.
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Tanlgy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

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

tanulmanyozésa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Adminisztrativ feladatok ellatasa:

Az 6voda napi adminisztrativ és tgyviteli feladatainak ellatasa. (étkezési ivek vezetése,
étkezések szamlézasa, pénztari befizetések kezelése)

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

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

Szabadsag nyilvantartas vezetese

Munkaltat6 lgazolasok kiallitasa (tovabbitasa a gazdasagi iroda felé alairasra)
Normativa tablazatok elkészitése (gyermekek)

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

A dokumentéciok megfeleld kezelése, archivalasa és rendszerezése.

Targyi eszk0z, beszerzés (féigazgatd engedélyével) bevételezési, selejtezési
dokumentumok elkészitése

Tisztitdszer, irodaszer megrendelés elokészitése tagintézmények igényeinek felmérése
tovabbitas a gazdasagi iroda felé (tagintézményenkénti bontasha)

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése, hiba bejelentd mitkddtetése tdjékoztatds a
gazdaségi iroda felé

Az addlgyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése (csaladi adokedvezmény, személyi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye
stb.), tovabbitasa a gazdasagi iroda felé

Téritési dij beszedése.

Téritési dij atutalasos/készpénzes szamlék elkészitése és tovabbitasa a tagintézmények
felé.

Az atutalt téritési dijak rogzitése a menzaban. Késedelmes fizetés esetén, a felszdlitok
elkeészitése.

A gazdasagi irodaval val6 kapcsolattartas, koltségek és bevételek nyomon kovetése.
Az ellatmany nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatariddig.

- Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.
- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor

mar a munkavégzesre készen alljon.
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- Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben [évé munka
torvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni.

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

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségugyi szabalyokat.

- Haidegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.
Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi felel6sség terheli.
Kapcsolattartasi, kommunikécios és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

- Foéigazgato, intézményegység-vezetd, masik ovodatitkar, tagintézmény igazgatok,

¢és az intézmény dolgozoi felé. (Gazdasagi ligyintézokkel megosztva)

- Az Egri Kbzszolgaltatasok Varosi Intézménye felé.

- Onkormanyzat gazdaségi irodaja felé

- A sziilokkel val6 kapcsolattartas, informaciok atadasa és fogadasa.

- A vezetdség és a dolgozok kozotti informacidaramlas biztositasa.

- A sziikséges dokumentumok eldkészitése és biztositdsa a neveldtestiilet szamara.
Sziikség esetén:

Az éves ¢és az alkalomszerli leltar elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

- Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

- A Tagdvodakban dolgozd pedagogia asszisztensek hosszabb hianyzéasa esetén a

téritési dijjal kapcsolatos feladatok ellatésa.
Eger,

Munkaltato/Féigazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a
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kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Ovodatitkar/Munkavallal6
Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakdr megnevezése: Elelmezésvezetd
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakdr feletti munkaltatoi jogkér gyakorléja: Egri BOI féigazgatoja

Munkaideje: Heti 40 6ra

A munkakdr betoltéséhez sziikseges iskolai végzettség: érettségi + élelmezésvezetdi

Szakmai iranyitoja és kozvetlen felettese: az Egri BOI foigazgatoja, vagy az altala
megbizott személy

Munk@jat a fenti dokumentumok alapjan, az Intézményegység- vezet6 ellenérzése mellett,
onalldan és feleldsséggel végzi a gyermekek szinvonalas ovodai ellatasa és a velikk valo
foglalkozas zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢s
beszédmintajaval mintaként hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

o Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6.

e Toleralja a massagot. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen korilmények kozott sem sérti meg.

e A tudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje.

o Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
o Az fGigazgato, illetve a tagintézmény igazgatd irnyitasaval ellatja a gazdalkodési és
élelmezési feladatokat.
e Felelds a gyermekek korszerli, mennyiségileg ¢és mindségileg idében torténd
étkezéseért.
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o A fOzéshez sziikséges ¢lelmezési nyersanyagot a megfeleld mindség biztositasaval,
lehetbleg legkedvezobb gazdasagi feltételek mellett beszerzi.

e Eleget tesz az egészségugyi kovetelményeknek, a nyersanyagraktar, a konyha és a
konyhaval kapcsolatos helységek tisztasagat, rendjét megkdveteli.

e A nyersanyagraktar készletéért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik.

e Az aru beszerzésérdl, nyilvantartasarol, szakszeri tarolasarol gondoskodik.

e Havi étlapot készit egy honapra elére a harom dvodai korzet élelmezésvezetdivel egyiitt.
Az 6vodavezetOk jovahagyasa utdn a heti étlapot a falitijsagon kifliggeszti.

e A szakacsndknek eldzonap kiadja a napi f6zéshez sziikséges ¢élelmiszereket.

e Irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat, ellendrzi az ételadagokat, mind két
intézmeényben.

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

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

e A nyersanyag rendeltetésszerli felhasznalasat, a konyhai felszereléseket, eszkdzoket,
azok rendeltetésszerii hasznalatat ellendrzi, szdmon kéri, fegyelmi és anyagi
felelosséggel.

e Az ¢év végi leltarozdsi munkalatokat feleldsséggel végzi. Koteles betartani az dvoda
vagyon-, tiiz- és munkavédelmi eldirasait.

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

e Szakdcs, konyhalany hianyzésa esetén: helyettesiti a kollegandket.

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

- Abiztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

- Munkdja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésilknek megfelelden kell haszndlnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

- Agyerekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat,
hatsé bejarat) zarva tartasarél gondoskodik.

- Ha idegen érkezik az épuletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szo6l
a keresett személynek.

- Az Ovoda teriletén (épilet, udvar) és 5 méteres kdrzetében a torvényi
eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- A raktar kulcsaért teljes feleldsséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol

- A munkatéarsi értekezleten részt vesz

- Munkakoérilmenyeinek javitasdhoz szlikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Szukseg esetén elvegzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is,
amellyel az dvoda foigazgatoja idénként meghizza.

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold
Egészségligyi Konyvet a Tagintézmény igazgatonak bemutatja. Csak
egészségesen all munkaba.
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- Egyiittmikodik a j6 munkahelyi légkoér megteremtésében,
konfliktuskezelésében megértd, tapintatos, a tovabbi kozds munka
sikerességét szem elott tartd modon jar el.

- Hivatashoz mélté magatartést tanusit az élet minden teriletén.

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

- Ekszereket, értékeket az dvoda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem
lehet, kézi taskajat elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem véllal
felel0sséget az ezekben keletkezett karokert.

- Az o6vodéban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetdjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

- Alkotéi moédon mikédjon egyiitt az ovodapedagogusokkal és
munkatarsaival!

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhaszndldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a munkaltatd
hatarozza meg az alabbiak alapjan:

,»A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelelé iddpontban
koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét legalabb tizendt nappal a
szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaéltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.”

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezo
Vaératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6é megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell a vezetdnek, illetve a helyettesnek.

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

Eger,

Munkaltato /Féigazgatd

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munké&ért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Elelmezés vezeté/ Munkavallalo
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Munkakodri leiras

A munkahely neve és cime:
A munkakdr megnevezése: Szakacs
A munkakor betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoija

Munkaideje: Heti 40 o6ra
Munkaid6 beosztasa: allandd délel6ttés, munkaidejének kezdetét és végét a

tagintézmény igazgatojaval egyezteti €s a jelenléti iven vezeti

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacs, vagy vendéglatd
technikumi végzettseég

Szakmai irdnyitdja: a mindenkori Tagintézmény igazgatd, vagy az altala megbizott

személy

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Munkajat a fenti dokumentumok alapjan, a
Tagintézmény igazgatdja altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd iranyitasa és
ellenbrzése alapjan, 6nalldan és feleldsséggel végzi a gyermekek szinvonalas dvodai ellatasa és
a veliik valo foglalkozas zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdcios &s
beszédmintdjaval mintaként hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Példat mutat kulturalt
viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Toleralja a méassagot. Tisztaban van a gyerekek szemelyiségi jogaival, azokat semmilyen
korialmények kdzott sem sérti meg.

A tudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informacidkat titokként kezelje.

Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mitkodését.

Az élelmiszerraktar kettds kulcsabol egyiket kezeli és csak az élelmezésvezetdvel egyiitt
mehet a raktarba.

Az ¢élelmiszer raktarbol atvett nyersanyagokért higiéniailag, anyagilag, fegyelmileg felel6s.
A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az €lelmezésvezetotol, €s a napi
anyag- felhasznalési bizonylatot ennek megfelelden irja ala.

Koteles az atvett nyersanyagot teljes mennyiségét — az érvényes nyersanyagnorma szerint,
higiéniai, a korszerli gyermektaplalkozasi kdvetelményeknek megfelelden, legjobb tudasa
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szerint jO minéségben az adott idére — megf6zni, elkésziteni (tizérai, ebéd, uzsonna) és
minden lef6zott, elkészitett adagot kiszolgaltatni, a gazdasagossagi kovetelményeknek
eleget tenni. Az étel adagolasaért egyediili felelds.

- Az adagok kiszolgélasa utdn minden nap koteles ételmintat venni- a kozegészséglgyi
eldirasoknak megfelelden — és azokat a kovetelmények szerint tarolni, és az adott idétartamig
megorizni..

- Vezeti a HACCP —vel kapcsolatos nyilvantartasokat: Siitézsiradék felhasznalas, tojas f6zési
1d0, tojasfelhasznalas, talalas ellendrzési lap

- Felel6s a konyha és a htisel6készité helyiségek, ill. a berendezések, edények tisztasagaért, a
leltarban szerepld konyhai eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatdért, a kozegészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

- A konyhai kisegitdvel egyiitt elvégzi a napi, heti, ill. a nyari nagytakaritas kori fertdtlenitd
takaritast a konyhaban és a kiszolgalo helyiségekben.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) el6szor azt sajat
hataskorében oldja meg amennyiben ez nem lehetséges, akkor a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

- Részt vesz a konyha és ebédl eszkozeinek - leltari Utemtervben meghatarozott —
leltarozésaban.

Egyéb rendelkezések:

- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

- Munkéja soran az dGvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

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

- Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

- Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirdsnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

- A raktar kulcsaért teljes feleldsséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol

- A munkatarsi ertekezleten részt vesz

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

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az évoda
vezetdje idonként megbizza.

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

- Egyiittmikodik a j6 munkahelyi 1égkér megteremtésében, konfliktuskezelésében megérto,
tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem eldtt tartdé modon jar el.

- Hivatashoz meélté magatartast tandsit az élet minden terileten.

- Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganugyeit gyorsan,
minddssze 1-2 percben intézze el.

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

- Az Ovodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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- Ha munkjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, €s kollégdinak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezeto engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkot6i médon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznélésaval, illetve a tAvolmaradéssal kapcsolatos eldirdsok

- A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltatd hatarozza
meg az alabbiak alapjan:

- ,,A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom hénapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelelé iddpontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb tizentt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

- A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni, illetve kivenni.

- Amunkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.”

- Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezo

- Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegseg, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni
kell a vezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Eger,

Munkaltato/Féigazgato
Nyilatkozat

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

Szakacs/ Munkavallalo
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Munkakori leiras

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

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatoija

Szakmai iranyitoja: a mindenkori tagintézmeny igazgato, vagy az altala megbizott
személy

Kozvetlen felettese az Ovodapedagdgus. Munkajat az fOigazgatdo altal meghatarozott

munkarendben a Tagintézmény igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a

csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Részére minden nap 20 perc munkakozi sziinet jar, melyet a munkaltatd felé benyujtott
nyilatkozat alapjan egy, vagy tobb részletben vehet igénybe. Ez id6 alatt munkat nem végezhet.
A 20 perc munkakdzi sziinet nem szamit be a munkaiddbe, igy az intézménybe torténd
érkezés és tdvozas kozotti id6 20 perccel meghosszabbodik.

Munkaidé beosztasa: délel6ttos és délutanos beosztasbol all, ezt a tagintézmény
igazgatoval egyezteti és a jelenléti iven vezeti

Déleléttos munkarend:

Delutanos munkarend:

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval mintaként hasson az Ovodas gyermekek fejlddésére! Példat mutat
kulturélt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

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

- Atudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa

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

A munkakor célja:

- Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése évodapedagdgusi iranyitassal.

- A gyerekek kozvetlen és kdzvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az NNK és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.

- Az etkeztetessel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatéasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban
- Szorosan egylttmiikodik az ovodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.
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A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint: részt vesz a
gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, (az esztétikus teritésben, az
ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében) az Oltdztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést
(példaul oltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés,
kanélfogéas, kézmosas technikéja, vecépapir hasznélata).

reggel 8 ora elott vagy a délutani idoszakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy, igy a dajka egyedil is
ellathassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a széban forgé (6évodapedagogus
jelenléte nélkiili) idészakban az évodai csoportban nem folyhat fejleszto, iskola-elokészitd
vagy mas nevelési jellegii foglalkozas.

Az 6vodapedagogus

mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport napi
életében. eszkdzok elokészitésében és elrakasaban, a nyugodt 1égkor fenntartasaban, a holt
id6 kikiiszobolésében. Déleldtt az adott csoport szokasrendjének megfeleléen az étkezés
vagy egyéb mas gyermekcsoportnak szervezett tevékenység soran, illetve az
Ovodapedagdgus kérésénck megfeleléen a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés,
vagas, varras, sités). Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti
tevékenysegek, kirdnduldsok ideje alatt, igyelve a biztonsagos kdzlekedésre. Az dvodan
kiviili programok sordn a gyermekek 1étszamat tobbszor ellendrzi.

Az Ovodai Unnepélyeken (Unnephez méltd viseletben), hagyomanyokban aktivan
kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az o6vodapedagogus Utmutatasai
szerint részt vesz

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol, apro takaritasi teendok elvégzésérdl, illetve egyes tevékenységek
elokészitésérol (eszkozok kikészitése, eszkdzok elzarasa, teremrendezés)

A megbetegedett, 1azas, elkilonitett gyerekre vigyaz, gondoskodik réla, amig az orvos vagy
a sziilé meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kidblitve adja at a
sziilbknek.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. Ugyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a sajat
agyaba fekidjon.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértéseét jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Az 6vodapedagogus mellett, szlikség szerint felligyeli a gyerekek tevékenységét. Tilos a
gyerekeket felndtt felligyelete nélkiil hagyni.

A gyermekekkel torténd kommunikacidé soran elvaras a magyar nyelv szabalyainak
megfeleld beszédstilus. Beszéde legyen nyelvtanilag kifogastalan, egyszerli, de mégis
kifejez0. Keriilni kell a gyermekek ragadvanynévvel torténd felruhdzasat, valamint a
dajkanyelv hasznalatat (guigyogés, a szavak kicsinyitett formajanak hasznalata pl. kezecske)
A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével 0sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabodl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkadigyi vitak.
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A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megorzésével, az NNK eléirasaival kapcsolatos teenddok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢€s a hozza tartozo 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
feltorlését az egészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen. Naponta ellendrzi és sziikség szerint,
de hetente minimum egyszer fertétleniti a fogmosé poharakat.

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

Az intézmény egyéb terlileteit a tobbi dajkaval kdzdsen, a Tagintézmény igazgato altal
meghatarozott munkamegosztas alapjan tisztan tartja. E feladatokat kizardlag olyan
idépontban végezheti, amikor csoportjaban nincs ra sziikség.

A csoportszoba ndvényeit apolja, szilkség szerint lemossa, atulteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor — killonds gonddal végzi el a
fertdtlenitést, a batorok, jatékok, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt,
a kiilonbozo részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején fertétlenités)
gyakrabban is elvégzi. Az ajtok kilincseit naponta! fert6tleniti

Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kopenyek,
toriilk6zok, teriték, babaruhak). E feladatot Kizardlag a kora reggeli 6rakban fél 8-ig, vagy
a gyermekek pihendideje alatt végezheti!

Egyeztetett idopontban gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek koz6tt az udvaros hidnyzésa esetén az
Ovoda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat.
Eldkeésziti, illetve haszndlat utdn helyre rakja az udvari jatékokat, kerti padokat,
gondoskodik a homokoz0 letakarasardl, sziikség szerint felasasarol.

Mieldtt a gyermekcsoportok az udvarra mennek, gondosan ellendrzi az udvar teljes
teruletét, (ide tartozik az udvari jatékok épségének szemrevételezése, a lehullott nagyobb
agak Osszegylijtése, valamint a kerités mellett hiz6d6 bokrok, cserjék aljzatanak
ellendrzése is). Barmi rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi felettesének.

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Etkezések utan a munkabeosztasnak megfeleléen a HACCP el6irasokat pontosan betartva
részt vesz az étkezésnél hasznalt edények elmosogatasaban.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendéi a tobbi dajkaval megosztva:

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat €és az ebédet. Ellendrzi az ételek
mennyiségét, a mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP- eldirasok betartasat.
Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy az 6vodavezetd helyettesének €s az elkésziilt
jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Elkésziti a reggelit és kiadagolja a gyermekek 1étszamanak megfeleléen 7.00-t0l 7.30-ig.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon térolja, és kozvetleniil
az elfogyasztas el6tt — ha szlikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre,
majd kiadagolja.

11.45-kor, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz, talalasahoz /12.00-ig/(koteny, sapka),
amennyiben indokolt, mar el6bb is.
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Talalas utan —az erre a célra szolgald csiratlanitott eszkdzzel - ételmintat vesz, majd
elkésziti az ebéd utan hazamend gyerekek uzsonnajat.

Az ételmintds Uvegeket feldatumozva, 48 dran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kifézésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi
(14. 15-ig elvégzi) megbeszélés szerint a tobbi dajka besegitésével, a higiéniai el6irasok
szerint:

A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitds utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

A z6ldségek, gyiimdlcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.
Mosogatas utadn valamennyi mosogat6t naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
Kisurolja, fert6tleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagoddeszkak, kések, szeletel6 Qép,
mikrohullamu siitd, hiitégépek ¢€s a gaztiizhely tisztasagara

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitdket,
strolassal elvégzi az evoeszkozok alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalméval a konyhai ajtok, csévezetékek, flitétest lemosasat is elvégzi.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni, konyhai Kkisegitdi feladatokat
ellatni, a munkarend, munkabeosztas és kozvetlen vezet6i utasitasnak megfelelden.

Egyéb rendelkezések:

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja

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

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

Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett szemeélynek.

Az intézmény éplletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirdsnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az épilet aramtalanitasat, és a riasztok belizemelését.

Az 6voda kulcsiért teljes felelosséggel tartozik

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport torésnapléjat

A munkatarsi értekezleten részt vesz

Munkakdrtlményeinek javitasahoz sziikseéges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazold Egészségligyi Kényvet az
foigazgatonak bemutatja. Csak egeszségesen all munkaba.
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Egylittmiikddik a jo munkahelyi légkoér megteremtésében, konfliktuskezelésében
megertd, tapintatos, a tovabbi kozés munka sikerességét szem elott tartd modon jar el.
Hivatashoz mélté magatartast tanusit az élet minden terletén.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
Ekszereket, értékeket az dvoda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben téarolja, az 6voda nem vallal felelésséget az ezekben
keletkezett karokeért.

Az O6voddban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhdban, mely mélté az 6voda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasét jelzi
vezetdjének, ¢és kollégainak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaidg alatt csak a hdzban 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Munkaltat6/ Féigazgatd

Nyilatkozat

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

Dajka/ Munkavéllal6
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:

A munkakér megnevezése: konyhai kisegité

A munkakor betoltéjének neve:

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatdija

Szakmai iranyitoja és kozvetlen felettese: a mindenkori Tagintézmény igazgatod, vagy az

altala megbizott személy

Munkaideje: Heti 40 o6ra
Munkaid6 beosztasa: a Tagintézmény igazgato hataskorébe tartozik

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval mintaként hasson az Ovodas gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturélt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

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

A tudomaéséra jutott adatokat, pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa
Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A munkakor célja:

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az NNK és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.
Az étkeztetéssel kapcsolatos kdzvetlen feladatok ellatésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

A szallitoktol atveszi a reggeli uzsonna alapanyagait és az ebédet. Ellendrzi az ételek
mennyiségét, a mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasat.
Negativ tapasztalatat jelzi a vezetOnek vagy helyettesének és az elkésziilt jegyzokonyvet
tantként alairja.

Elkésziti a reggelit és kiadagolja a gyermekek 1étszamanak megfelelden 7.30-ig.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon térolja, és kozvetlentil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja.

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

Minden télalds utan ételmintat vesz, majd elkésziti az ebéd utdn hazamend gyerekek
uzsonnajat.

Az ételmintds Uvegeket feldatumozva, 48 &ran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd hatast kifézésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi
megbesz¢€lés szerint a tobbi dajka besegitésével, a higiéniai eldirasok szerint:
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- A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

- Afekete edényeket a kijeldlt mosogatéban kell elmosni.

- A zoldségek, gyimolcsok lemosésa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.

- Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket fertotleniti

- Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamu
stitd, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasdgara

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

- Hetente egyszer atmossa a konyhabutorokat, csempéket, szlikség szerint leolvasztja és
fertdtleniti a hlitoket, surolassal elvégzi az evéeszk6zok alapos tisztitasat.

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

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni, dajkai feladatokat ellatni, a
munkarend, munkabeosztas és kozvetlen vezetdi utasitasnak megfeleléen.

Egyéb rendelkezések:

- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

- Munkaja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

- Haidegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

- Az oOvoda terlletén (épulet, udvar) és 5 méteres korzetében a toérvényi elbirasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az épulet &ramtalanitasat, és a riasztok betiizemelését.

- Az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

- A konyha edényeivel, eszkdzeivel leltar szerint elszamol

- A munkatarsi ertekezleten részt vesz

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

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

- Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazoldé Egészségiigyi Konyvet a
foigazgatonak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

- Egyiittmtkodik a j6 munkahelyi 1égkér megteremtésében, konfliktuskezelésében megérto,
tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem eldtt tartdé modon jar el.

- Hivatashoz meélté magatartast tandsit az élet minden terileten.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit gyorsan
(mind@ssze 1-2 percben), intézze el.

- Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi taskajat
elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal felelosséget az ezekben keletkezett karokeért.
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- Az o6voddban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre &lljon a csoportjdban (az 6voda A&ltal meghatarozott
forma/munkaruhaban, mely mélté az 6voda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Alkot6éi modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival!

Eger,
Munkaltato/ Féigazgatd

Nyilatkozat

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

Konyhai kisegité/ Munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkahely neve és cime:

A munkakér megnevezése: konyhalany

A munkakar betoltojének neve:

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorléja: Egri BOI féigazgatdija

Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa: allando délel6ttos, munkaidejének kezdetét és végét a

tagintézmény igazgatoval egyezteti €s a jelenléti iven vezeti

A munkakdr betoltéséhez szuikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Szakmai iranyitoja: a szakacs és az élelmezésvezet6

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Munkajat a fenti dokumentumok alapjan, a
Tagintézmény igazgatdé altal meghatarozott munkarendben a szakacs iranyitdsa és az
¢lelmezésvezetd ellendrzése alapjan, onalldan és feleldsséggel végzi a gyermekek szinvonalas
dvodai ellatasa és a velik valé foglalkozas zokkenémentességének biztositasa érdekében.

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval mintaként hasson az Ovodas gyermekek fejlédésére! Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemzd.
Toleralja a massagot. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korulmények kozott sem sérti meg.

A tudomasara jutott adatokat, pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Munkaido6 beosztasa:
Munkaideje: reggel 6-14 oraig tart.
Allando feladatai:

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi
a szakacsnonek.

Segit az ebed kiadagolasanal, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.
F6zés, étkezés utan az edényeket a higiéniai eldirdsnak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.

Mindennap étkezés utan a konyhat, a husel6készitot kitakaritja, asztalt lemossa, a padlot
felmossa.

Koteles heti nagytakaritast vegezni, melynek soran lemossa a butorokat, a csempeéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket, atmossa a hasznélaton kivuli edenyeket, gazdasagi részt
tisztan tartja stb.

Nagytakaritas alkalmaval a konyha és a konyhaval kapcsolatos helységek takaritasat
végzi. A tavollévo szakacsndt helyettesiti, arut atveszi.

Anyagi felelésséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltdrban szerepld konyhai eszk6zok és beszerzési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért.
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e Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos
és rendeltetésszeri hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az NNK eldirasok
maradéktalan megtartasaert.

e A HACCP nyilvantartasok vezetése kozil feladata: Hiitoterek, Takaritasi ellen6rzési lap
rendszeres vezetése.

Egyeb rendelkezések:

A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja

Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmeény épliletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirdsnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A raktar kulcsaért teljes felelosséggel tartozik

A konyha edényeivel, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol

A munkatérsi értekezleten részt vesz

Munkakdrtlményeinek javitasahoz szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kdltsegvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
féigazgatdja idénként megbizza.

Evente részt orvosi alkalmassagi vizsgalaton, az ezt igazoldé Egészségiigyi Konyvet a
Tagintézmény igazgaténak bemutatja. Csak egészségesen all munkaba.

Egylittmiikddik a jo munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megérto,
tapintatos, a tovabbi k6zos munka sikerességét szem el6tt tartd6 modon jar el.

Hivatashoz mélt6 magatartast tanusit az élet minden teriletén.

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

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi taskajat
elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal feleldsséget az ezekben keletkezett karokeért.
Az O6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, és kollégainak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkot61i médon miitkodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival!

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idGpontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltato hatarozza
meg az alabbiak alapjan:

,»A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

125



- A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a munkaval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele.”

- Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében kotelezd

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

A munkakdri leiras modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Eger,

Munkaltato/ Féigazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Konyhalany/Munkavallald
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Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény
3300 Eger, Arany J. u. 20/a Ervénybe lépés datuma:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Munkakore: kisgyermeknevel6
Beosztasa: boles6devezetd

Munkakor betoltésének id6pontja:

Szakképesitése: csecsemdb-és kisgyermeknevel

II. Szervezeti rendelkezések

Munkaltatoéi jog gyakorléja: Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Féigazgatdja
Kozvetlen felettes munkakor: Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Bolcsddei
Intézményegység Vezetdje
Aldrendelt munkakor: EgriBOI Bolcsdde kisgyermekneveldi, bolcsddei
dajkak, egyéb beosztott munkakorok
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: hétf6tél-csiitortokig 7:30-16:00, péntek 7.30-13.30
Munkavégzés helye: Bolcséde
3300 Eger
Feladatellatasi tertilete: Eger kozigazgatasi tertilete
Helyettese: A munkakor betoltéséhez sziikséges képesitéssel
rendelkezé,
a vezetd altal kijelolt kisgyermeknevel
Kapcsolattartas terjedelme modja:  -bels6 kapcsolattartas: intézményegység vezetével,

szakmai egység  munkatdrsaival,
(szakmai értekezlet, team megbeszélés)
-kiilsé kapcsolattartas: tobbi szervezeti egység,
jelz6érendszeri tagok (konzultacio)
II1. Altaldnos, munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

Felel6sségek, kotelességek

1. Kozvetlen, teljes korli egyéni feleldséggel tartozik a feladatkorébe tartozo
tevékenységekért és a munkakoréhez rendelt eszkozokért (pl. laptop, telefon)
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owv

10.

11.

12.

13.

14.

Koteles az eldirt helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni, a
munkakezdésre (a muszak kezdeti idépontja) munkdra felkésziilve megjelenni.
Munkaidejét munkaval tolteni, szakmai vagy barmely egyéb tavozasi szandékat
felettesének, vagy munkaltatdjanak bejelenteni.

Munk4djat, valamint a rdbizott feladatokat az elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabadlyok, el6irasok, protokollok szerint a
Bolcsédei  nevelés-gondozds  orszagos alapprogramja  figyelembevételével
hataridében és hianytalanul végzi.

A kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint kezeli a feladatvégzése kozben
tudomasara jutott adatokat.

Az intézményi/szakmai titkot koteles meg6rizni.

Koteles dvni az intézményi vagyont és a gazdasagos miikodés szabdlyait betartatni,
a kar észlelését na felettesének jelenteni. A leltardba tartozo targyakat atveszi, azok
megdbrzéséért és megovasaért felelésséggel a kozalkalmazotti torvény szerint. Részt
vesz a leltarozasban.

Koteles munkatarsaival egytittmiikddni és munkdjat ugy végezni, valamint dltalaban
olyan magatartdst tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld.

Munkajat koteles a Szakmai Programban, Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban, az
intézményi szabdlyzatokban és a hazirendben, valamint a vonatkozo
jogszabdlyokban, utmutatokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a benntik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével, tovabba felettese és az
intézményegység vezetd utmutatdsa szerint végezni.

Munkdja ellatdsa soran koteles az dltalanos, tlizvédelmi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, egészségligyi elGirasokat betartani, betartatni. A munkavédelmi
védbeszkozoket haszndlni. A rendelkezésére bocsatott, altala kezelt és haszndlt
eszkozoket, anyagokat szakszertien kezelni és rendeltetésszertien hasznalni.
Sziikség esetén részt vesz a karmegel6zésben és karmentésben.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton az eléirt iddszakonként részt kell vennie.

A munka és balesetvédelmi - ttizvédelmi utasitasokban foglaltakat kdteles betartani,
az oktatasokon el6irt idészakonként részt venni.

Folyamatosan és naprakészen végzi a munka altal megkovetelt adminisztracidt,
vezeti mindazokat a nyilvantartasokat, melyet jogszabdly vagy felettese elrendel
részére. Szakmai munkajarol, eseményekrol tajékoztatast ad a felettesének és ellatja
az altala és az igazgato &ltal elrendelt szakmai feladatokat. Munkajarol éves
beszamoldt készit minden év december 31. napjaig.

Szabadsag kiadasa, igénybevétel ligyében felettesénél kell eljarnia a jogszabalyban
foglaltak szerint. A munkahelyén a ledolgozott munkaid6t, szabadsagot az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon egyértelmtien, naprakészen, sajat keztileg tett
bejegyzéssel kell igazolnia. Ha egészségiigyi, vagy egyéb elére nem lathato
elharithatatlan ok miatt munkahelyérél tavol marad, ugy errdl a lehet6 legrévidebb
idén beliil felettesét (tavollétében helyettesét) tajékoztatnia kell.

Az intézmény tovabbképzési tervében meghatarozottak szerint részt vesz a szakmai
tovabbképzéseken és kiilon jogszabdlyban meghatarozott idétartam alatt teljesiti
tovabbképzési kotelezettségét.
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15.

16.

17.

18.

19.

Kozalkalmazotti jogviszonyanak fennalldsa idején munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitése munkaid6t érintéen csak elGzetes bejelentés alapjan torténhet,
melyet irdsban kell benytjtani a munkaltato felé. A munkaid6t nem érint6 egyéb
jogviszony létesitése esetén bejelentési kotelezettsége van.

Koteles felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.
Rendkiviili események értesiilésérél (sulyos miiszaki meghibdsoddsok, dolgozé
munkahelyi baleste, sériilése, elhaldlozdsa, szolgdlatot teljesit6 munkatdrs nem
megfelelé viselkedése, zavartsdga, szerhaszndlatra utald jelek észlelése, tiizeset, elemi
kdr, gardzdasdg) azonnali hatallyal koteles értesiteni felettesét/annak helyettesét,
illetve az eseményt megsz{intetni.

Kozvetlen veszély esetén az intézmény elldtottjainak ¢és munkatarsainak
biztonsagarol gondoskodni.

A munkavallald munkaviszonya megszlinésekor munkakore tgyvitelét az
el6irasoknak megfelel6en koteles atadni és a munkaltatoval elszamolni.

Az intézmény teljes teriiletén, illetve a bejdrat 5 méteres korzetében a dohanyzas
tilos.

Jogok
Javaslatot tehet az adminisztrdcios és szakmai tevékenység korszertsitésére,
szakmai munka fejlesztésére, bovitésére, kreativ véleménynyilvanitasra
Javaslatot tehet a targyi és munkakoriilmények javitasara.
A felettese és munkaltatoja megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai
forumokon, tandcskozasokon, rendezvényeken.
Kezdeményezi, illetve segiti szakteriiletén 1j projektek, jo gyakorlatok
megismertetését, kozvetlen felettesének jelzi elképzeléseit.
Kérelmeit, panaszait a szolgalati at betartasaval terjesztheti el6.
Kozvetleniil az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Féigazgatdsagara vagy a
bolecsédei intézményegység vezetdjéhez, illetve a tarsadalmi szervekhez fordulhat,
kérelemmel, panaszaival abban az esetben, ha azok eredményes elintézését ugy latja
biztositottnak.

Megilleti a jogszabdlyban meghatarozott munkaruha és a személyes védelmét
biztositd eszkoz.

Tovabba a munkavallalét mindazon jogok megilletik, melyet részére a Munka
Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyai el6irnak

IV. Részletes munkakori feladatok

Szervezési, iranyitasi feladatok:

e Megszervezi a bolcs6de nevelési-gondozasi munkdjat, a bolcs6de munkarendjét,

a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidé-beosztasat, figyelembe véve a
csoportok Osszetételét, életkori sajatossagait, napirendjét, a rendelkezésre allo
személyi feltételeket. Iranyitja valamennyi dolgozé munkajat.

o El6késziti a kisgyermeknevel6k bevondsaval a csaladlatogatdsok és beszoktatasok

menetet.
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Iranyitja a gondozasi-nevelési feladatok ellatasat.

Sziil6i értekezletet tart az uj sziil6knek.

Minden nevelési év  kezdetén jogszabalyban el6irt igazolasokat,
dokumentumokat kér a mar felvett gyermekek sziileit6l.

Sziikség szerint, de minimum havonta egyszer munkamegbeszélést tart, melyrdl
emlékeztetSt tovabbitja az intézményegység vezetének.

A vezetéi értekezleten beszamol a bolcséde szakmai munkajarol, szervezeti és
muikodési problémakrol.

Részt vesz szakmai programok, rendezvények el6készitésében, lebonyolitasdban.
Nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség, mindsitések alakuldsat a
munkatarsak vonatkozasaban.

A gyakornokként dolgozd kisgyermeknevel6k szakmai segitdjeként feladatait a
Gyakornoki Szabalyzat alapjan végzi.

Kozremtikodik a  leltdrozasi, selejtezési  folyamat el6készitésében,
lebonyolitasaban.

Elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet, vezeti a szabadsagnyilvantartast.
Gondoskodik a munkdabdl kies6 dolgozo helyettesitésérél, a munkakorébe
tartozo feladatok elvégzésérdl és ezek jogszabdlyban megfelel6 dokumentalasarol
(helyettesitési potlék, tulora potlék). Az elvégzett tobbletmunka 6sszesitését ho
végén a bérszamfejtésnek.

Sziikség esetén (pl. helyettesités) a kinevezése szerinti kisgyermeknevel6i
feladatokat is ellat.

Az intézményegység vezetd megbizasa alapjan képviseli a bolcs6dét szakmai
forumokon, rendezvényeken.

Gondoskodik a bolcs6de maximalis féréhely-kihasznaltsagardl, az eldjegyzések
szamanak és a csoportok korosszetételének figyelemmel kisérése mellett.

A bolcséde feltoltottségének figyelembevételével megszervezi és biztositja az
alapfeladaton tuli szolgéltatasok (id6szakos gyermekfeliigyelet) miikodését.
Javaslatot tesz, és szakmailag el6késziti, irdnyitja az 4j szolgaltatasok bevezetését.
Biztositja a bolcsGde és kornyéke tisztasagat, a higiénés rendet. Fert6z6 betegség
el6fordulasa esetén végrehajtja a kozegészségligyi hatosag vonatkozo utasitasait.
Megszervezi a biztonsdgos és hatékony fertStlenitést, jarvanyiigyi szabalyok
betartdsat, a sziikséges jelentések megtételét. Betegség esetén azonnal értesiti a
szulot.

Biztositja az Erdekképviseleti Forum mtikodtetését.

Az intézményegység vezetOnek javaslatot tesz a dolgozok bolcs6dén beliili
atcsoportositasara, a bolcs6de miszaki fejlesztésére, karbantartasi munkakra.
Siirgés, halasztdst nem tlr6 esetben sajat hataskorben intézkedik a baj
elharitdsarol, az intézményegység vezets értesitése mellett.

A terepgyakorlatra érkezé tanuldk, hallgaték szakmai gyakorlatat a bolcs6dében
szervezi, irdnyitja a kisgyermeknevel6kkel és az intézményegység vezetSvel
egyuttmuikodve.
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A kisgyermeknevel6k szamara szakmai mithelymunkat szervez (a nevelési évben
minimum 4 alkalommal).

Kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal, szakmai irdnyitast végzékkel,
hatésagokkal. Folyamatos munkakapcsolatot alakit ki az 6vodakkal.

A boleséde dolgozoival megismerteti a belsé szabdlyzatokat, feladatokat,
jogszabdlyokat, a szakmai szabdlyzokat, nyomon koveti azok érvényestilését,
betartasat.

Kezeli a bolcs6de gyogyszerkészletét, az els6segélynydjto lada felszerelését és
gondoskodik folyamatos feltoltésérol.

A szakhatdsagi ellenérzések altal feltart hidnyossagok megsziintetésérél azonnal
intézkedik.

Negyedévente az tiveg- és porcelanedények torésérdl jegyz6konyvet készit, amit
megktild a gazdasdgi csoportnak, elkésziti a bolcséde mitikodéséhez sziikséges
eszko6zok, anyagok, nyomtatvanyok igénylését.

Intézkedést tesz a balesetek elharitasara. A munkahelyi balesetekrél a munkatigyi
ligyintéz4t azonnal tajékoztatja.

Ellenérzési feladatok:

Elkésziti a bolcsdde éves ellendrzési tervét.

Folyamatosan ellenérzi a kisgyermeknevel6k, bolcs6dei dajkak szakmai
munkajanak szinvonalat, a munkavégzés sordn a szakmai szabalyzok betartdsat,
melyrél feljegyzést készit, melyet hd végén eljuttat az intézményegység
vezet6nek.

A kisgyermeknevel6k munkdjat egy-egy csoportban mindennap ugy ellenérzi,
hogy rendszeres id6kozonként mindegyik kisgyermekneveld ellen6rzésére sor
kertiljon.

Negyedévente ellenérzi a kisgyermeknevelSk altal vezetett dokumentaciot, a
feltart hidnyossagok pdtlasat utdellenérzés keretében ellendrzi.

Naponta ellen6rzi a munkatarsak munkaidényilvantartasat.

Ellendrzi és értékeli a kisegitd munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés
szabalyok, a HACCP elGirasainak betartdsat. Naponta ellendrzi a f6z6konyhan a
leadott létszamnak és a jovahagyott étlapnak megfelel6 ételek elkészitését.
Jovahagyja az élelmezésvezetd altal készitett étlapot.

Havonta ellendrzi a bolcséde munkateriiletét, az észlelt hianyossagokrol
feljegyzést készit és gondoskodik a hidnyossagok potlasarol és/vagy az
intézményegység vezeto felé jelzéssel él.

Ellendrzés soran tapasztalt mulasztasokat kivizsgdlja, a feljegyzést sziikség esetén
tovabbi intézkedés céljabol megkiildi az intézményegység vezetonek.

Evente mindsiti egyes dolgozék munkajat.

Dokumentdciés, adminisztrativ feladatok:

Az egészségligyi alkalmassagi dokumentumokrdl (tiidGsziirés, egészségiigyi
nyilatkozatok) és annak érvényességérdl naprakész nyilvantartast vezet.
Nevelési év elején elkésziti a bolcs6de munkatervét, melyet hataridére lead az
intézményegység vezetOnek.
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e FEvvégén szakmai beszamolot készit.

o A kotelez6 adatszolgaltatashoz sziikséges statisztikat elkésziti.

o Felel az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerinti levezetésért.

e Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, intézményi szamldra torténd
befizetésrdl, annak adminisztracidjat idében elkésziti.

e Nyilvantartja és aktualizalja a bolcs6dei leltart.

e A dolgozokkal kapcsolatban szabadsagokrol, munka- és tlizvédelmi oktatasrol,
munka és véddéruha ellatdsrol nyilvantartast vezet. Az intézményegység
vezetdének jelzi az ellatas sziikségességét.

e Vezeti a jogszabalyban és a szakmai szabdlyzdkban foglalt gyermekekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat, dokumentaciot.

Egyéb feladatok:

A napkdzbeni gyermekfeliigyelet igénybevételének a megkezdése el6tt a kérelmezével, illetve torvényes
képvisel6jével irasban megallapodast kot.

Feliigyeli a napkozbeni gyermekfeliigyelet ellatds szakszer( és a jogszabalyban, adtmutatékban leirtaknak
megfelel$ ellatasat.

Rendszeresen (személyes jelenléttel, iratanyag bekéréssel) ellendrzi a szakmai tevékenységet, a 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet 3. melléklete szerint, napkézbeni gyermekfeliigyeletet biztosité személy altal, a
napi gondozasi, felligyeleti tevékenységrél vezetett gondozasi naplot.

Szervezi a szolgaltatast nydjto személy haromévenkénti — a bélcs6dei modszertani szervezet altal kijelolt
szervezet altal tartott- szakmai vagy specialis szakmai tovabbképzésen vald részvételét.

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi eljardst von maga utan.

Jelz6rendszeri tagként részt vesz a veszélyeztetettséget észlel§ -és jelz6rendszer miikodésében. Az
eljarasrendnek megfelelGen jelzéssel él a gyermek veszélyezettségének észlelése esetén.

Koteles megismerni és betartani ,A gyermekvédelmi észlels- és jelzérendszer miikodtetése kapesan a
gyermek bantalmazdsanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek és

modszertan” el6irdsait, szabadlyait. Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek
életkorilményeit és szocialis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel éL.

Jelen munkak®éri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodd, de itt
nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetéi
utasitast kap.

Egyéb kérdéseket a Munka Torvénykonyvérdl szdlo 2012. évi 1. térvény, a Kozalkalmazottak jogalldsarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény és a Személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirél szolo 15/1998. (IV.30.)
NM Rendelet, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol szol6 257/2000 (XI1.26) és
az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szabalyozza.

Eger, 2025.

Féigazgato

A fenti munkakori leirasban meghatarozottakat tudomasul veszem.
A munkakori leirds 1 példanydnak atvételét elismerem.
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Tudomadsul veszem tovabba, hogy a fentiekben leirtaknak a végrehajtas soran valamely rajtam kiviil allo
ok miatt nem tudok eleget tenni, ugy azt koteles vagyok kozvetlen felettesemnek idében a tudomasara
hozni.

Eger,2025. e
Munkavallalo

A munkakoéri leiras 3 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkavallalo

1 pld. Munkaltato

1 pld. Irattar
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Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény
3300 Eger, Arany J. u. 20/a Ervénybe lépés datuma:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Munkakore: kisgyermeknevel6
Beosztasa: -

Munkakor betoltésének idépontja:

Szakképesitése:

II. Szervezeti rendelkezések

Munkaltatoéi jog gyakorloja: Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény Féigazgatdja
Kozvetlen felettes munkakor: ...Bolcs6de vezetdje

Aldrendelt munkakor: -

Munkaideje: heti 40 Ora (ebbédl a kozvetlen nevelésre-gondozasra

forditott kotott munkaidé napi 7 6ra. A napi 1 6rat nevelést,
gondozast el6készits, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok
elvégzésére, gyakornok szakmai segitése és eseti
helyettesités ellatasa forditja.)

Munkaid6 beosztasa: hétf6t6l-péntekig  6:00-17:00, miiszakbeosztas

szerint

Munkavégzés helye:

3300 Eger,
Feladatellatasi tertilete: Eger kozigazgatasi teriilete
Helyettese: A munkakor betoltéséhez sziikséges képesitéssel
rendelkezé,
a bolcs6devezetd altal kijelolt kisgyermeknevel
Kapcsolattartas terjedelme modja:  -belsé kapcsolattartds: intézményegység vezetdvel,

bolcsédevezetdvel, szakmai egység ~ munkatarsaival,

(szakmai értekezlet, team megbeszélés)

-kiilsé kapcsolattartds: tobbi szervezeti egység,
jelzérendszeri tagok (konzultacid)

III. Altaldnos, munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

Felel6sségek, kotelességek
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

3L

32.

33.

34.

35-

36.

37

38.

Kozvetlen, teljes kort egyéni felel6séggel tartozik a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért és a
munkakoréhez rendelt eszk6zokért (pl. laptop, telefon)

Koteles az el&irt helyen és id6ben munkaképes dllapotban megjelenni, a munkakezdésre (a miiszak
kezdeti id6pontja) munkdra felkésziilve megjelenni. Munkaidejét munkaval t6lteni, szakmai vagy
barmely egyéb tavozdsi szandékat felettesének, vagy munkaltatdjanak bejelenteni.

Munkdjat, valamint a rabizott feladatokat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara
vonatkozo6 szabadlyok, el6irasok, utasitasok, protokollok szerint a Bdlcs6dei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja figyelembevételével hatarid6ben és hidnytalanul végzi.

A kiilén jogszabadlyban meghatarozottak szerint kezeli a feladatvégzése kozben tudomasara jutott
adatokat.

Az intézményi/szakmai titkot koteles meg6rizni.

Koteles dvni az intézményi vagyont és a gazdasagos miikodés szabalyait betartatni, a kar észlelését
na felettesének jelenteni. A leltdraba tartozd targyakat dtveszi, azok megdOrzéséért és megovasdért
felel6sséggel a kozalkalmazotti torvény szerint. Részt vesz a leltarozasban.

Koteles munkatarsaival egylittmiikodni és munkdajat ugy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne
zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen elé.

Munkdjat koteles a Szakmai Programban, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, az intézményi
szabdlyzatokban és a hazirendben, valamint a vonatkoz6 jogszabalyokban, utmutatokban
megfogalmazott elvek, célok szerint, a bennitk rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével, tovabbd felettese és az intézményegység vezetd utasitasa szerint végezni.
Munkaja ellatdsa sordan koteles az altalanos, téizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi,
egészségligyi elbirasokat betartani, betartatni. A munkavédelmi védbeszkozoket hasznalni. A
rendelkezésére bocsatott, dltala kezelt és hasznadlt eszkozoket, anyagokat szakszertien kezelni és
rendeltetésszertien hasznadlni. Sziikség esetén részt vesz a karmegel6zésben és karmentésben.
Foglalkozds-egészségligyi vizsgalaton az elSirt id6szakonként részt kell vennie.

A munka és balesetvédelmi - ttizvédelmi utasitdsokban foglaltakat koteles betartani, az oktatasokon
el6irt id6szakonként részt venni.

Folyamatosan és naprakészen végzi a munka altal megkovetelt adminisztraciot, vezeti mindazokat a
nyilvantartdsokat, melyet jogszabaly vagy felettese elrendel részére. Szakmai munkdjarol,
eseményekrdl tdjékoztatast ad a felettesének és ellatja az altala és az intézményegység vezetd altal
elrendelt feladatokat.

Szabadsag kiadasa, igénybevétel tigyében felettesénél kell eljarnia a jogszabdlyban foglaltak szerint.
A munkahelyén a ledolgozott munkaidét, szabadsagot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
egyértelmiien, naprakészen, sajat keziileg tett bejegyzéssel kell igazolnia. Ha egészségiigyi, vagy
egyéb el6re nem lathato elhdrithatatlan ok miatt munkahelyérél tavol marad, ugy errél a lehetd
legrovidebb idén beliil felettesét (tavollétében helyettesét) tajékoztatnia kell.

Az intézmény tovabbképzési tervében meghatarozottak szerint részt vesz a szakmai
tovabbképzéseken és kiilon jogszabalyban meghatdrozott idétartam alatt teljesiti tovabbképzési
kotelezettségét.

Kozalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa idején munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létesitése
munkaiddt érintéen csak elézetes bejelentés alapjan torténhet, melyet irasban kell benyujtani a munkaltato
felé. A munkaid6t nem érint6 egyéb jogviszony létesitése esetén bejelentési kotelezettsége van.

Koteles felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan tényrél, koriilményrél, valtozasrol, amelyek
munkakorével vagy a munkaltatéjaval kapcsolatosak.

Rendkiviili események értesiilésérdl (stilyos miiszaki meghibdsoddsok, dolgozé munkahelyi baleste,
sériilése, elhaldlozdsa, szolgdlatot teljesit6 munkatdrs nem megfelel6 viselkedése, zavartsdga,
szerhaszndlatra utalé jelek észlelése, tilizeset, elemi kdr, gardzdasdg) azonnali hatdllyal koteles
értesiteni felettesét/annak helyettesét, illetve az eseményt megsziintetni.

Kozvetlen veszély esetén az intézmény ellatottjainak és munkatdrsainak biztonsagardl gondoskodni.
A munkavallal6 munkaviszonya megsziinésekor munkakore tigyvitelét az eldirasoknak megfelel6en
koteles atadni és a munkaltatdval elszamolni.

Az intézmény teljes teriiletén, illetve a bejarat 5 méteres korzetében a dohanyzas tilos.

Jogok
Javaslatot tehet az adminisztraciés és szakmai tevékenység korszer(isitésére, szakmai munka
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fejlesztésére, bévitésére, kreativ véleménynyilvanitasra
7. Javaslatot tehet a targyi és munkakoriilmények javitasara.
8. A felettese és munkdltatdja megbizdsa alapjan képviseli az intézményt szakmai férumokon,
tandcskozdsokon, rendezvényeken.
9. Kezdeményezi, illetve segiti szakteriiletén 1 projektek, jo gyakorlatok megismertetését, kozvetlen
felettesének jelzi elképzeléseit.
10. Kérelmeit, panaszait a szolgalati ut betartdsaval terjesztheti eld.
Kozvetleniil az Egri Bolesédei és Ovodai Intézmény Féigazgatésagara vagy a bolcsédei
intézményegység vezetdjéhez, illetve a tarsadalmi szervekhez fordulhat, kérelemmel, panaszaival
abban az esetben, ha azok eredményes elintézését gy latja biztositottnak.
6. Megilleti a jogszabalyban meghatdrozott munkaruha és a személyes védelmét biztosito eszkoz.

Tovabba a munkavallalét mindazon jogok megilletik, melyet részére a Munka Torvénykonyve és a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény szabalyai el6irnak

IV. Részletes munkakori feladatok

Kisgyermeknevel6i gondozasi-nevelési feladatok:
1. A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja

és a mindenkori standardok figyelembevételével szakszerii gondozast és nevelést biztosit.

2. A gondozas-nevelés alapelveinek betartasaval tdmogatja a csecsemd/kisgyermek harmonikus
fejlédését, aktivitas és 6nallosag kialakulasat.

3. A gondozasi tevékenységeket az alapelvek betartasa mellett végzi és kiillonos figyelmet fordit az
el6készité miiveltekre.

o FEtkeztetéshez kapcsolodé feladatok:
Az étkezést a gondozasi sorrend figyelembevétel biztositja
A gyermekek tapldlasit mindig az életkori sajatossiagaiknak és igényeiknek
megfeleléen szakszertien (6lben, kétkanalas mddszer) eteti
Uj ételek bevezetésénél betartja a fokozatossag elvét.
Kdstolassal folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mindségét, allagat, izét.
Tamogatja az 6ndllo étkezés elsajatitdsanak folyamatat., elegendd id6t hagy a
probalkozasokra.
Segiti a kulturhigiénés szokasok kialakitasat.

e Tisztalkodashoz kapcsolddo feladatok:
A helyes mosakodast, fésiilkodést, altalanos higiéniai normdkat személyes
példaadassal megismerteti, gyakoroltatja.
Minden étkezés el6tt, pelenkacsere bili-WC haszndlat utdn, valamint
jatéktevékenységtdl, illetve egyéni sziikséglettdl fiiggéen kerit sort a kézmosasra.
Az el6késziiletben, tisztalkodasban a gyermek 6ndlldsagi szintjének megfelel6en
segitséget nyujt és instrukciokat ad, mikozben tdmogatja a gyermek o6nallé
probalkozasait.
o Tisztazassal, szobatisztasag kialakitasival kapcsolatos feladatok:
A pelenkat étkezések el6tt rendszeresen, illetve sziikség szerint cseréli, a
székletes pelenkat azonnal. A széklettel fert6zott gyermeket azonnal
lemosdatja.
A pelenkazast a gyermek életkoranak, fejlettségének megfelel6en valasztja ki
annak modjat. (pelenkdzén vagy dllva), és a pelenkazast szakszer(ien
szakszert végzi el.
A vetkoztetést és oltoztetést meghatdrozott sorrend szerint hajtja végre.
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A gyermek fejlettségének és igényeinek megfeleléen, a gyermeket nem
siirgetve kindlja és probalkozik a bili/wc hasznalattal.

Oltoztetéssel kapcsolatos feladatok:

fejlettségi szinttdl, életkortol fiiggéen a helyzetnek, id6jarasnak megfelel
ruhadba vele egytittmtikodésben oltozteti.

A vetkéztetést és Oltoztetést a gondozasi sorrend szerint hajtja végre.

A gyermek koranak megfelel6 helyet és id6t biztosit az 61tozkodés szamara.

Az idGsebb gyermek probdlkozasait 0sztonzi, tdamogatja. Id6t hagy 6ltozés,
vetkdzés, gombolas, flizés begyakorlashoz.

Az oltoztetéshez minden sziikséges eszkozt és ruhat el6készit pelenkdzohoz
vagy az oltoztetépadhoz és gondozasi sorrend szerint oltoztet.

Leveg6zéssel /leveg6ztetéssel kapcsolatos feladatok:

A napirendet ugy szervezi meg, hogy a gyermekek a lehet6 legtobb idét
toltsenek a szabadlevegén.

A levegbzés mértékét mindenkor az évszaknak, iddéjarasi viszonyoknak,
gyermek igényének megfelel6en valasztja meg.

A szabadban vald tartézkodast esd, kod, nagy ereji szél, rendkiviili hideg
esetén mell6zi. Nyaron fokozott figyelmet fordit az darnyékolasra,
boérvédelemre, illetve a megfelel$ folyadékbevitelre. Védi a gyermekek fejét
sapka, kend6 hasznalataval.

Altatassal, alvassal, pihenéssel kapcsolatos feladatok:

A gyermekek életkoranak és igényeik szerint biztositjuk a pihend és
fekv6helyet

Betartja, hogy az alvasidé mindennap ugyanarra az idépontra esik.

A pihenési, alvasi lehet6séget a gyermekek aktualis faradtsagi szintje szerint,
rugalmasan alakitja.

Sziikség szerint segiti levenni a cipét, felesleges ruhazatot.

Az alvashoz csendes, nyugodt légkort teremt, az elalvast dadolgatassal,
mesével segiti. Alkalmazkodik a gyermekek egyéni alvasi szokasaihoz, odaadj
az elalvast segit6 targyat (Pl. cumi, megszokott kend6, kedvenc maci, stb.).
Alvasidében mindig a gyermekek mellette marad, a sir6 gyermeket
megnyugtatja. Szirt fényt biztosit.

4. A gyermekek bolcs6dei életét gy alakitja — a rugalmas, jo és folyamatos napirend elvarasainak
megfelel6en — hogy az ébrenléti id6 valtozatos tevékenységre, tapasztalatszerzésre adjon lehetdséget,
a varakozasi id6 kikiiszobolésével.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt jatéktevékenység feltételeit. A gyermekek
életkoranak,  fejlettségének,  érdekl6désének  megfelel6  minden
tevékenységformahoz biztositja az eszkozoket, jatékkészletet.

Koveti a gyermekek kezdeményezéseit, oOtletekkel, javaslatokkal,
informacioinkkal, egylitt jatszassal tamogatja az elmélyilt, nyugodt
jatéktevékenységet és a kreativitast. Tavasztol 6szig terjedé idGszakban
gondoskodik a szobai jatékokat kivitelérdl a jatszokertben.
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A gyermekek életkori sajatossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi,
hangulati allapotdhoz és a jatékhelyzethez igazodé jatékos monddkakkal,
gyermekdalokkal, népdalokkal kelti fel a kisgyermek érdeklédését.
Meséléshez, képeskonyv-nézegetéshez észreveszi a megfelel$ alkalmat.

Az alkotd tevékenységekhez biztositja a vonzd eszkozoket, anyagokat, a
gyermek szdmdra megvaldsithato technikdkat megmutatja és a gyermek
igényeinek megfelel segitséget nyujt. Az alkotashoz a sziikséges eszkozoket
biztositja a jatszokertben is.

5. Egészségmegdrzéssel, balesetmegel$zéssel kapcesolatos feladatok:

A gyermekek testi épségét nem veszélyeztet6 kornyezetet biztosit, barmilyen
gyermekbaleset esetén értesiti a sziil6t, bolcs6devezetét. Tuddshoz mérten,
elsésegély szintjét ellatja, megnyugtatja a balesetet szenvedett gyermeket.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat és a
valtozasokat. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcs6devezetének.
Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas maddjait.

Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfelel6 tarolasrol.
Figyelemmel kiséri a gyermekek altal haszndlt és jatékok, eszko6zok
megfelelGségét. A sériilt targyakat eltavolitja és jelenti kozvetlen felettesének.
Gondoskodik a gyermekek kornyezetének higiénidjarol, a népegészségiigyi
el6irdsok maradéktalan betartasarol.

6. Sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelésével és gondozasaval kapcsolatos feladatok:

A gyermek bolcsédei nevelésének, gondozasdnak megkezdését kovetd
legalabb harom hoénap elteltével kisgyermeknevel6 a gyermek orvosa, a
csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatdrsa, a sziilével egyiitt értékeli a
gyermek Dbeilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl,
gondozasardl.

Egytttmiikodik a gyermek korai fejlesztését és gondozasat ellato, tertiletileg
illetékes pedagogiai szakszolgdlati intézménnyel. A fejleszté szakember
utmutatdsai alapjan latja el az egyéni banasmodot, specidlis tevékenységeket.

7. A szulé altal igényelt alkalommal és id6tartamban a gyermek szamadra bolcsédei csoport tires
fér6helyein id6szakos gyermekfeliigyelet szolgdltatast biztosit.

8. A gyermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valé kapcsolattartassal kapcsolatos feladatok:

A sziilékkel és munkatarsaival egytittmiikodve a csaladlatogatast és
beszoktatast a gyermeknek legmegfelelébb moédon megvalositia - az
alapprogram utmutatasa alapjan.

Partneri kapcsolatot alakit ki a csaladokkal, folyamatosan egytittmiikodik a
sziil6kkel és tamogatja 6ket sziil6i szerepiikben.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket
szervez €s tart.

Naponta személyesen tdjékoztatja a szil6t a gyermek napkozbeni
tevékenységeirdl, hangulatarol, viselkedésérol és figyelembe veszi a sziil6
tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.
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Egyéb bolcs6dei programokon (iinnepek, bolcsédekostolgato...stb.)
szervezésében, lebonyolitasiban részt vesz.

Munkatarsainak tavolléte esetén helyettesitést lat el.

Folyamatos kapcsolatot tart a tobbi kisgyermeknevel&vel, bolesédei dajkaval,
bolcsédevezetdvel.

Rendszeresen részt vesz munkaértekezleteken, csoportmegbeszélésen,
szervezett tapasztalatcserén.

Egyéb feladatok:
A napi 1 6éraban
1. nevelést, gondozdst el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb feladatokat végez:

o Felkésziil a szlil6i értekezletre, sziil6 csoportos beszélgetésre, kozos programokra
és azon részt vesz

e beszoktatdsi itemtervet készit.

e (saladlatogatasokat megszervezi, lebonyolitja.

o Felkésziil a kovetkez6 nap neveldi, pedagogiai munkdjara.

e Dekoraciot, jatékot készit, alkotd tevékenységhez sziikséges eszkozoket beszerzi,
elkésziti.

e Részt vesz munkatarsi értekezleten, mithelymunkan.

¢ Adminisztracios feladatok:

A mindenkori kovetelményeket figyelembe véve elvégzi a nevel6-gondozo
munkahoz kapcsol6dd dokumentacios feladatokat.

Feljegyzést készit SNI gyermek fejlédésérdl (felillvizsgalathoz)
Folyamatosan vezeti a Csoportnaplot.

Folyamatosan vezeti a gyermek fejl6dési dokumentacidjat (Bolcs6édei
torzslap, Fejlédési naplo).

Vezeti a Csaladi fiizet.

Nevelési tervet készit havi bontasban.

Id6szakos gyermekfeliigylet elkiilonitetten dokumentalja.

Elkésziti a napirendet.

Rendszeres aktualizdlja az atadoban 1évé tizend6fal témajat.
Rendezvényekrdl, sziil6i értekezletrdl, sziilécsoportos beszélgetésrol
jegyzékonyvet készit.

2. szakmai segitséget nyujt a gyakornoknak:
e Mentor kisgyermeknevel6ként allando jelleggel, kozvetleniil segiti a gyakornokot

a

munkakorrel — kapcsolatos  tevékenységében, szakmai fejléddésében,

adminisztracios feladatainak elvégzésében.

3. eseti helyettesitést lat el:
e alkalmanként a tars- kisgyermeknevel6t helyettesiti a napi 7. éran tul.

A gyermekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi eljardst von maga utan.

A Dbolcsédevezets tavollétében a vezetd helyettes, illetve az arra megbizott személy iranyitasat a
kisgyermeknevel koteles elfogadni.

Az intézményben gyakorlatat teljesit6 hallgatoval szakmai konzultaciot tart, segiti gyakorlati munkajat.
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Jelz6rendszeri tagként részt vesz a veszélyeztetettséget észlel§ -és jelz6rendszer muiikodésében. Az
eljarasrendnek megfelelGen jelzéssel él a gyermek veszélyezettségének észlelése esetén.

Koteles megismerni és betartani ,A gyermekvédelmi észlels- és jelzérendszer miikodtetése kapesan a
gyermek bantalmazdasanak felismerésére és megsziintetésére iranyul6 szektorsemleges egységes elvek és
modszertan” elbirasait, szabalyait. Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek
életkortilményeit és szocidlis helyzetét, szilikség esetén jelzéssel él vezetdje felé.

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodd, de itt
nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetéi
utasitast kap.

Egyéb kérdéseket a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény, a Kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6
1992. évi XXXIII. térvény és a Személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szoloé 15/1998. (IV.30.) NM Rendelet,
valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szol6 257/2000 (XI1.26) és az 1997. évi XXXI. térvény a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szabalyozza.

Eger, 2025.

Foigazgatd

A fenti munkakori leirdsban meghatarozottakat tudomasul veszem.

A munkakari leiras 1 példanyanak atvételét elismerem.

Tudomasul veszem tovabb4, hogy a fentiekben leirtaknak a végrehajtas soran valamely rajtam
kivul all6 ok miatt nem tudok eleget tenni, Ugy azt koteles vagyok kozvetlen felettesemnek
idében a tudomasara hozni.

Eger, 2025.
Munkavallald

A munkakdri leiras 3 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkavéllal6

1 pld. Munkaltato

1 pld. Irattar
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Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény )
3300. Eger, Arany J.u.20/a Ervénybe lépés datuma:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Alkalmazasi feltételek: 8 altalanos, v. érettségi
Egészsegugyi alkalmassag

Tovabbképzési kotelezettsége: minimum tanfolyam, illetve amit az

intézmény vezetdje eldir.

I1. Szervezeti rendelkezések

Beosztasa: bolcsédei dajka

Munkaltatéi jog gyakorldja: Egri Bolcs6dei és Ovodai Intézmény
Fdigazgatoja

Kozvetlen felettese: Egri Bolcsddei és Ovodai Intézmény
Bolcséde vezetdje

Munkaideje: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: hétfé-pentek
A kisgyermeknevel6kéhez igazodva.

Munkahelye: ...Bolcsode, illetve az Egri Bolcsédei és

Ovodai Intézmény jogkorébe tartozé
barmelyik intézmény.

Helyettese: Bolcsddén beliili, vagy intézményen beliili
dajka munkatars

I11. Altalanos rendelkezések

1. Fokozott figyelmet kell forditania arra, hogy a szolgéltatasban részesiild személyek
(gyermekek és hozzatartozoik) emberi és allampolgari, illetve gyermeki jogai ne
seriiljenek.

2. Tilos a szolgaltatasban részesiild személyek barmilyen megkiilonboztetése, kiilondsen
koruk, faji, vallési, felekezeti, etnikai hovatartozasuk miatt, személyes adataik
védettséget élveznek.

3. Munkavégzésével kapcsolatban a munkavallalo alapveto kotelezettsége a kifogastalan
emberi magatartds. Munkaja soran koteles a Szakmai Programban, Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban és a hazirendekben foglaltakat, valamint a vonatkozo
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9.

jogszabalyokat, eldirasokat, szakmai szokasokat betartani, betartatni. Munkajat az
intezmény céljaival és feladataival 6sszhangban végzi.

A munkavallalo koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel, felettese és az
intézményegység vezetd utasitdsa szerint végezni. Koteles az eldirt helyen és id6ben
munkara képes allapotban megjelenni, a munkakezdésre (miiszak kezdeti idopontja)
atoltozve munkara felkészllve megjelenni. Munkaidejét munkavégzéssel tolteni,
szakmai vagy barmely tavozasi szandékat felettesének vagy munkaltatdjanak
bejelenteni.

A vallalt feladatok végzettségének ¢és gyakorlatdnak megfeleld szintii ellatasara
torekszik. Munkaja ellatasa sordn koteles az &ltalanos, ttizvédelmi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, egészségiigyi eldirasokat és egyéb szabalyzatokat betartani, betartatni.
A munkavédelmi védoeszkozoket hasznalni. A rendelkezésére bocsatott, altala kezelt
¢s hasznalt eszkozoket, anyagokat szakszertien kezelni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Elvart a munkakorre eldirt egészségligyi, alkalmassagi és egyéb feltételeknek valo
megfelelés.

Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni €s munkajat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanudsitani, hogy az mas egészséget és testi épségét ne veszelyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.
Szabadsag kiadasa, igénybevétel ligyébe felettesénél kell eljarnia. A munkahelyén a
ledolgozott munkaid6t, szabadsagot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
egyértelmiien, naprakészen sajat kezlileg tett bejegyzéssel kell igazolnia. Ha
egészségligyi, vagy egyéb elére nem lathatd elharithatatlan ok miatt munkahelyérol
tavol marad, ugy err6l a leheté legrovidebb idén beliil felettesét (tavollétében
helyettesét) tajékoztatnia kell.

Folyamatosan és naprakészen vegzi a munka altal megkdvetelt adminisztraciot, vezeti
mindazokat a nyilvantartasokat, melyet jogszabaly vagy felettese elrendel részére.
Szakmai munkdjarol, eseményekrol tajékoztatast ad a felettesének és ellatja az altala és
az intézményegység vezetd altal elrendelt feladatokat.

A munkavallalé munkaviszonya megsziinésekor munkakdre tigyvitelét az eldirasoknak
megfelelden koteles atadni és a munkaltatdval elszamolni.

10. Kdzalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa idején munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszony létesitése esetén a jogszabalyoknak megfelelden jar el.

11. Munkajéat csak érvenyes Egészségugyi Nyilatkozat birtokaban végezheti.

IV. Feladatkore és jogkore

1.

2.

~

Koteles munkahelyén a beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet sajat keztileg alairni, feltiintetve a munka kezdését, illetve befejezésének idépontjat.
Béarmely okbdl torténd tavolmaradasat koteles haladéktalanul felettesének jelenteni.
Ertesitési kotelezettségét akadalyozod kiilsd ok esetében, az akadaly megsziinését
kovetden, haladéktalanul koteles tavolmaradasarol felettesét értesiteni.

A bolcsdde vezetdje altal készitett beosztas szerint dolgozik. A beosztason csak alapos
indok alapjan lehet valtoztatni.

A jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetében a bolcsdde zavartalan
miikddése érdekében rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre kotelezheto.
Koteles a bolcsdde higiénés szabdlyait, az érvényben 1évo kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

A sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében javaslattal élhet a bolcsddevezetd
felé.

A csoportba tartozo gyermekek altal hasznalt leltari targyakeért feleldsséggel tartozik.
Koételes részt venni a munkaértekezleteken és szdmara eldirt kotelezd tanfolyamon.
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9.

Koteles a munkaja soran az etikus magatartas szabalyait betartani.

10. Az intézmény teljes teruletén, illetve a bejarat 5 méteres kdrzetében a dohanyzas tilos.
11. A bolesédevezetd és a vele egy csoportban dolgozo szakképzett kisgyermekneveld

iranyitasaval dolgozik

12. Amennyiben feladatellatasi helye mini bolcsdde, az ellatdsi forma sajatossagara

tekintettel gondozasi feladatokat is végezhet.

Feladatainak részletes meghatarozasa

A gondozasi nevelési munkaval kapcsolatos feladatok (mini bolesddében)

1.

2.

NG

Kozremiikodik a gyermek napirendjének elkészitésében, figyelembe véve az adott
csoport 0sszetételét, fejlettségi szintjét.

A rébizott gyermekeket a legnagyobb gondoskodassal, szeretettel latja el, gondoskodik
a gyermekek tisztasagarol, nevelésérol, megfeleld taplalasarol — a folyamatos napirend
szem elott tartasaval.

Fokozott figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére és elhdritdsara. A
gyermeket felligyelet nélkil hagyni TILOS!!!

Torekedni kell arra, hogy a gyermekekkel érzelmi alapon nyugvo testi és szellemi
fejlodést biztositd kotddést alakitson ki.

A gyermekek étkeztetését elokésziti, feliigyeletet gyakorol.

Biztositja a rendszeres szelldztetést és a gyermekek szabadban torténd levegdztetését.
Felligyeletet biztosit a jatéktevekenység ideje alatt az udvaron, csoportszobaban.
Rendszeresen részt vesz munkaértekezleteken, az esetenként szervezett
tapasztalatcseréken.

Altalanos feladatok a gyermekcsoportokban

[EEN

N

o

. A kisgyermeknevelok mellett utmutatasait kovetve tamogatdéan részt vesz a
gyermekcsoport életében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
a kisgyermeknevel6 tmutatasait kdvetve.

Az unnepélyeken, bolcsédei hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a kisgyermekneveld Gitmutatasai szerint részt vesz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A rébizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

A gyermek higiénés és esztétikus kornyezetének megteremtésével kapcsolatos feladatok:

el A =

(23]

Ugyel a személyes higiénéjére, apoltsagara, ruhazatanak rendszeres cseréjére.

A kozegeészségligyi eldirasok betartasaval gondoskodik a fertézések megeldzésérdl.

A gondozashoz sziikseges eszkdzoket és anyagokat keszenlétben tartja.

A gondozasi miiveletek elvégzése utan gondoskodik a hasznalt eszk6zok, anyagok
eltavolitasarol, tisztitasarol, illetve a helyiség kitakaritasarol.

Tisztan tartja és rendszeresen fertdtleniti a jatékeszkdzoket

A bolcsdde helyiségének tisztan tartasa a hatdlyos kozegészségiigyi és jarvanyligyi
eldirasok betartasaval torténik.

A bolcsdde minden helyiségét naponta kell takaritani, nedves takaritassal. Padlot fel kell
mosni, a butorokat nedves fert6tlenitészeres ruhaval letdrolni.
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10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.
17.
18.

19.

A takaritdshoz hasznalt ruhdkat rendszeresen, minden muszak végén ki kell mosni és a
szarito racson tarolni.

Porszivo zsakjat minden nap ki kell Griteni.

A bolcsode dsszes helyiségében hetente egy alkalommal nagytakaritast kell végezni (10
| vizhez 3 dl hypo). Pokhaldzas, ajtok, lambériak lemosasa. Negyedévente, illetve
szlikség szerint ablakok tisztitasa.

Helyiségeket rendszeresen szelloztetni kell és nyitott ablak mellett kell takaritani.

A gyermekszobak takaritasat a kisgyermeknevelékkel egyeztetve végzi, ligyelve arra,
hogy a gondozd nevelé munkat ne zavarja.

A gyermekek gondozasi munkalataiba nem vehet részt (esetleg felligyeletet lathat el) —
kivéve mini bolcsdde.

A sziil6ket nem tajékoztathatja a napi eseményekrol.

Ellatja a bolcs6de minimalis mosasi teend6it a mosdgépet rendeltetésének megfeleléen
hasznalja, betartja az 6v6 rendszabalyokat.

Badelldkat rendszeresen fertdtlenitenie kell.

Feladata a szemét eltavolitasa, szemetes badellak tisztan tartasa

Takaritd eszkozok rendelkezésszerli hasznalata tisztan tartasa, takaritishoz biztositott
anyagot rendszeres idoben torténd vételezése, takarékos felhasznalasa.

Munkavédelmi, tizvédelmi utasitdsok betartasa.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos kotelesséqgei:

1.

N

Koteles munkahelyén a beosztasanak megfelel6 idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet sajat keziileg alairni, feltiintetve a munka kezdését, illetve befejezésének idopontjat.
Munkaidd alatt a bolesdde épiiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagynia tilos!! A csoportszobat csak akkor hagyhatja el,
ha megfeleld feliigyeletrél gondoskodik.

Mindaddig koteles a csoportjaba tartozd gyermeket ellatni, amig az 6t valto
kisgyermekneveldnek 4t nem adta, illetve a sziildknek at nem adta.

Koteles a munkakorébe tartoz6 munkét legjobb tudasa és képessége szerint ellatni,
elvégezni.

A ré& bizott gondozottak csaladtagjair6l tudomasara jutott informéacidkat hivatéasbeli
titokként koteles Orizni.

A gyermekkel szemben tanUsitott negativ magatartas fegyelmi eljarast von maga utan.

A bolcsddevezetd tavollétében a vezetd helyettes, illetve az arra megbizott személy
irdnyitasat a dajka koteles elfogadni.

A Munkatorvénykonyvben, a rendeletekben, szabalyzatokban rogzitett jogok illetik
meg.

Kérelmeit, panaszait, javaslatait a szolgalati Gt betartdsaval terjesztheti eld.
Kozvetleniil az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény féigazgatojahoz, a bolcsédei
intézményegység vezetOhoz, illetve a tarsadalmi szervekhez fordulhat, kérelemmel,
panaszaival abban az esetben, ha azok eredményes elintézését ugy latja biztositottnak.
Javaslattételi joga van a szakmai tevékenység korszerlisitésére, szakmai munka
fejlesztésére, bovitésére, kreativ véleménynyilvanitasra.

Javaslatot tehet a targyi és munkakoriilmények javitasara.

Kezdeményezi, illetve segiti szakteriiletén 0j projektek, jo gyakorlatok bevezetését,
felettesének jelzi elképzeléseit.

Javaslatot tehet a feleslegessé valt, elavult eszk6zok selejtezésére.
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8. Gyakorolja azokat a hataskoroket, amire a munkaltatoi jogkdr gyakorlojatol
felhatalmazés kap.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kivul koteles mindazokat a munkékat
elvégezni, amit az esetenkénti utasitdsok szdmara eldirnak.

Eger, 2025.

Féigazgato

A fenti munkakori leirdsban meghatarozottakat tudomasul veszem.

A munkakari leiras 1 példanyanak atvételét elismerem.

Tudomasul veszem tovabb4, hogy a fentiekben leirtaknak a végrehajtas soran valamely rajtam
kivul all6 ok miatt nem tudok eleget tenni, ugy azt koteles vagyok kozvetlen felettesemnek
idében a tudomasara hozni.

Eger, 2025.

dajka
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Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény

3300. Eger, Arany J.u.20/A Ervénybe Iépés datuma: 2024.06.21

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Alkalmazési feltételek:

I1. Szervezeti rendelkezések

Beosztasa:
Munkaltatéi jog gyakorldja:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje:
Munkaid6 beosztasa:

Munkahelye:
Helyettese:

- 15/1998 ( 1V.30) NM rendelet
szerint

gondozé

Egri Bolcsddei és Ovodai
Intézmény Foigazgatoja
EgriBOI Semmelweis Ignac
Bolcsdde vezetdje

napi 8 ora, heti 40 6ra
hétfo-péntek

Semmelweis Ignac Bolcsdde
a kozvetlen munkahelyi vezetdje

altal kijelolt szemely

111.Altalanos rendelkezések

Munkavégzésével kapcsolatban a munkavallalé alapvetd kotelezettsége a kifogastalan emberi magatartas.
Munkaja soran koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a vonatkozo jogszabalyokban
foglaltakat, elGirasokat, szakmai szokasokat betartani, betartatni. Munkajat az intézmény céljaival és
feladataival 6sszhangban végzi.

Személyes gondoskodasban részesiilé személlyel az intézmény dolgozdja, valamint vele k6zos haztartasban
€16 kozeli hozzatartozdja tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést nem kothet az ellatas idStartama alatt,
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig.

Fokozott figyelmet kell forditania arra, hogy a szolgaltatasban részesiilé személyek emberi és allampolgari,
illetve gyermeki jogai ne sériiljenek.

Tilos a szolgaltatasban részesiilé személyek barmilyen megkiilonboztetése, kiilondsen koruk, nemiik, faji,
vallasi, etnikai hovatartozasuk miatt, személyes adataik védettséget élveznek.

A munkavéllal6 kételes munkajat az elvarhatd szakértelemmel, felettese és az intézményegység vezetd
utasitasa szerint végezni. Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni €s
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, szakmai vagy barmely tavozasi szandekat felettesének vagy
munkaltatojanak bejelenteni.
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A vallalt feladatok végzettségének és gyakorlatanak megfeleld szintl ellatasara torekszik. Munkédja ellatasa
soran koteles az altalanos, tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi eldirasokat és egyéb
szabalyzatokat betartani, betartatni. A munkavédelmi véddeszkozoket hasznalni. A rendelkezésére bocsatott,
altala kezelt és hasznalt eszkdzoket, anyagokat szakszertien kezelni és rendeltetésszertien hasznalni. Sziikség
esetén részt vesz a karmegelézésben és karmentésben.

Elvart a munkakorre eldirt egészségiigyi, alkalmassagi és egyéb feltételeknek valdo megfelelés.

Koteles munkatarsaival egyiittmiikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanlsitani, hogy az méas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

Szabadsag kiadasa, igénybevétel iigyében felettesénél kell eljarnia. A munkahelyén a ledolgozott munkaidét,
szabadsagot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon egyértelmiien, naprakészen sajat kezlileg tett
bejegyzéssel kell igazolnia. Ha egészségiigyi, vagy egyéb elére nem lathatd elharithatatlan ok miatt
munkahelyérdl tavol marad, ugy errdl a lehetd legrovidebb idon beliil felettesét (tavollétében helyettesét)
tajékoztatnia kell.

Munkakapcsolatot koteles tartani kozvetlen felettesével, intézkedéseirél rendszeresen beszamol.

Feladata az intézményi vagyon rendeltetésszert kezelése, védelme, megérzése, a vagyon sérelmére elkovetett
kart észlelés utan sz6ban és irashan koteles jelenteni felettesének.

Jelzi felettesének az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi eszkozok beszerzésének, javitasanak
szlikségességét.

Folyamatosan és naprakészen vezeti mindazokat a nyilvantartdsokat, melyet jogszabaly vagy felettese
elrendel részére. Szakmai munkajardl, eseményekrol tajékoztatast ad a felettesének és ellatja az altala és az
igazgato altal elrendelt feladatokat.

A munkavallal6 munkaviszonya megszlinésekor munkakore ligyvitelét az eldirasoknak megfelelden koteles
atadni és a munkaltatoval elszamolni.

Kdzalkalmazotti jogviszonydnak fennélldsa idején munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitése
esetén a jogszabalyoknak megfelelden jar el. (Kjt.)

Munk@jat, valamint a r4 bizott feladatokat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi. A ra bizott
hataskorrel nem €1 vissza, feleldsséggel tartozik az altala végzett munkafolyamatokért.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken.

Evente foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton vesz részt.

IV. Feladat és jogkdre

Altalanos feladatok:

-Eger Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén kdzremiikodik a napkdzbeni gyermekfeliigyeleti szolgaltatas
szakszer( biztositasaban. Ellatottak kore 5 honapos kortol a 16. életév betoltéséig, ill. a sajatos nevelési igényi
gyermek esetén a tankdtelezettségéig terjed.

-A napkozbeni gyermekfeliigyeleti szolgaltatast a sziilé otthonaban gyermek gondozasara, feliigyeletére nyujtja.

Konkrét feladatok:

1) Tajékoztatja a sziildket a gyermeki, illetbleg sziiléi jogokrol, kotelezettségekrol, gyermekjogi képviseld, elérhetdségérdl, a
gyermekfeliigyeletre vonatkozo6 hazirendrol.

2.) Asziildvel vagy torvényes képviseldvel tortént megallapodas szerint a gyermek egyéni sziikségleteihez igazodé gondozas, feliigyelet,
apolas ellatasa, kilonosen:

. csecsemdkort gyermek esetében az alkalomszeri tisztalkodés, szakszerli pelenkazas, 6ltoztetés, pihenés biztositasa
. a csalad altal elére elkészitett étel melegitése, a gyermek étkeztetésében valo kozremiikodés;

. a gyermek levegdztetésének, szabadban torténd mozgassziikségleteinek biztositasa;

= kisiskolas gyermek esetében a nyugodt tanulas feltételeinek megteremtése;

= afeliigyeleti id6 alatt megbetegedett illetve mar labadoz6 gyermek ellatasa a hazi orvossal,

. sziilovel tortént egyeztetésnek megfelelGen;

= agyermek kisérése, elvitele kiilonboz6 intézményekbe, illetve intézményekbdl otthonaba (pl.: Gyogypedagogiai Kozpont,
Szakrendeld, Oktatasi intézmények...)
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3.) Sziikség esetén az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézményhez tartozo bolesddékben és Csaladi Bolesddékben igény szerint részt vesz a
gyermekek feltigyeletében.

4.) Figyelemmel kiséri a gyermek testi-, mozgasi-, értelmi-, érzelmi fejlodését.
5.) Kozremiikodik, tanacsot ad a gyermek pszichoszomatikus fejlédését elGsegité napirend kialakitasahoz
6.) A rabizott gyermeket semmilyen koriilmények kozétt nem hagyhatja feltigyelet nélkdl.
7.) Ellatja a munkakorrel kapcsolatos adminisztraciés munkat:
. naponta vezeti a gondozasi naplot és alairatja a sziilével vagy a torvényes képviselével;
. havonta dsszesiti a gondozasi 6rékat;

. targyhot kovetd 10-ig — szamla ellenében- beszedi a szolgaltatasért fizetend6 személyi téritési dijat és 24 6ran beliil elszamol
az intézmény felé.

8.) Munkavégzése team munkéban torténik, egyiittmiikodik a kiillonb6z6 szakmak szakembereivel (pl. véddndi szolgalat, gyermekjoléti
kdzpont, hazi orvos, oktatési intézmények)

9.)  Részt vesz a gondozasi kdzpont szakmai, valamint az esetmegbeszélé csoport megbeszélésein.

10.) Kozremiikodik csoportja szakmai, médszertani munkajaban, a szolgaltatdsok szinvonalanak fejlesztésében, a szakmai standardok
¢és minGségfejlesztési stratégia kialakitasaban.

11.) Kozremiikddik az Egri Bélcsédei és Ovodai Intézmény illetékességi teriiletén é16 gyermekes csaladok szocialis helyzetének minél
sz¢lesebb korli megismerésében, valamint a sziikségletiikhoz igazodo uj szolgaltatasok bevezetésében.

12.)  Elvégzi mindazon munkakdréhez tartoz6 szakmai feladatokat, melyekkel kdzvetlen felettese megbizza.
13.) Minden rendkiviili eseményrol haladéktalanul tajékoztatja felettesét.

14.) A gyermek mindenek felett all6 érdekét figyelembe véve koteles jelezni, amennyiben bantalmazasra, elhanyagolasra utald jeleket,
sériiléseket észlel. Koteles megismerni és betartani ,,A gyermekvédelmi észlels- és jelzérendszer miikodtetése kapcsan a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyulo szektorsemleges egységes elvek és modszertan” eldirasait, szabalyait.

FelelGs:

1) Az ellatott személyt — a sziil6 vagy torvényes képviselével egyeztetve — a napkozbeni gyermekfeligyelet modjat, formajat és
gyakorisagat az intézmény vezetdje hatarozza meg. Mindezek figyelembevételével a napkozbeni gyermekfeliigyeletet ellatdo gondoz6
felel6s a szolgaltatas szakszerii biztositasaért, a feliigyeleti id6 alatt a rabizott gyermek biztonsagaért.

2.)) A gondozasi naplo, Gsszesitd szabalyszerti, pontos vezetéséért, a személyi téritési dij beszedéséért és elszamolasaért.

V. Egyéb kérdések
Rendkiviili események értesiilésér6l azonnali hatallyal koteles értesiteni felettesét, illetve annak helyettesét,
kulonosen;

1.) sulyos miiszaki meghibasodasok, melyek azonnali intézkedést tesznek indokoltta,

2.) dolgozd munkahelyi baleste, sériilése, elhalalozasa, szolgalatot teljesitd munkatars nem megfelelé viselkedése, zavartsaga,
szerhasznélatra utalo jelek észlelése, tiizeset, elemi kar, garazdasag esetén.

Ezeken tillmenden kotelessége a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény ellatottjainak és munkatarsainak biztonsagarol gondoskodni.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket munkakorébdl kifolyolag, jogszabalyok, intézményi
utasitasok, szabalyzatok, szakmai médszertani anyagok hataskdrébe utalnak.

Ezeken kivil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddd, de itt nem szerepl eseti vagy rendszeres feladatokat,
ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

VI. Alapveto jogai
1. Javaslattételi joga van a szakmai tevékenység korszerlisitésére, szakmai munka fejlesztésére, bovitésére,
kreativ véleménynyilvanitasra.
2. Javaslatot tehet a targyi és munkakdriilmények javitasara.
3. Kezdeményezi, illetve segiti szakteriiletén 0] projektek, jo gyakorlatok bevezetését, felettesének jelzi
elképzeléseit.

148



4. Javaslatot tehet a feleslegessé valt, elavult eszk6zok selejtezésére.
5. Javaslatot tesz a targyi feltételek biztositasara.
6. Gyakorolja azokat a hataskoroket, amire a munkaltatéi jogkdr gyakorléjatdl felhatalmazas kap.

Tovabba a munkavallaléot mindazon jogok megilletik, melyet részére a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 torvény szabalyai eldirnak

Egyéb kérdéseket a Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi 1. tdrvény, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tdrvény és a Személyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l ¢s miikodésiik feltételeirél sz6ld 15/1998. (IV.30.) NM Rendelet,
valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi &gazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000 (XI1.26) és az 1997. évi XXXI. torvény a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szabalyozza

1. A Munka térvénykonyvben, a rendeletekben, szabalyzatokban rogzitett jogok illetik
meg.

2. Kérelmeit, panaszait, javaslatait a szolgalati ut betartasaval terjesztheti eld.

3. Kozvetlenill a Gyermekjoléti és BolcsOdei Igazgatdsag igazgatdjahoz, illetve a
tarsadalmi szervekhez fordulhat kérelemmel, panaszaival abban az esetben, ha azok
eredményes elintézését Ugy latja biztositottnak.

A munkakari leiras harom példanyban készilt, kapjak:
1 pld munkaltatd

1 pld munkavallalé

1 pld irattar

Eger, 2025.

Fdigazgatd

A fenti munkakori leirdsban meghatarozottakat tudomasul veszem.
A munkakori leiras 1 peldanyanak atvételét elismerem.

Tudomasul veszem tovabb4, hogy a fentiekben leirtaknak a végrehajtas soran valamely rajtam
kivul all6 ok miatt nem tudok eleget tenni, gy azt koteles vagyok kozvetlen felettesemnek
idében a tudomasara hozni.

Eger, 2025.

munkavallald
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Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény )
3300. Eger, Arany J.u.20/A Ervénybe Iépés datuma:2025.

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Alkalmazasi feltételek: 15/1998 (1V.30) NM. rendelet
alapjan

I1. Szervezeti rendelkezések

Beosztésa: ¢lelmezésvezetd

Munkaltatoi jog gyakorldja: Egri Bolcsddei és Ovodai
Intézmény Foigazgatdja

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: hétf6-péntek

Munkahelye:

Helyettese: az intézményvezetd altal kijelolt
¢lelmezésvezetd

I11. Feladatkore és jogkore

A) Altalanos rendelkezések

=  Munkavégzésével kapcsolatban a munkavallalo alapveté kotelezettsége a kifogastalan emberi magatartas.
Munkaja soran koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a vonatkozo jogszabalyokban
foglaltakat, el6irasokat, szakmai szokasokat betartani, betartatni. Munkajat az intézmény céljaival és
feladataival 6sszhangban végzi.

= Személyes gondoskodasban részesiilo személlyel az intézmény dolgozoja, valamint vele kdzos haztartasban
€16 kozeli hozzatartozdja tartasi, életjaradéki és oroklési szerzOdést nem kothet az ellatas idotartama alatt,
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig.

=  Fokozott figyelmet kell forditania arra, hogy a szolgaltatasban részesiilé személyek emberi és allampolgari,
illetve gyermeki jogai ne sériiljenek.

= Tilos a szolgaltatasban részesiilé személyek barmilyen megkilonboztetése, kuléndsen koruk, nemik, faji,
vallasi, etnikai hovatartozasuk miatt, személyes adataik védettséget élveznek.

= A munkavéllald koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel, felettese és az igazgaté utasitasa szerint
végezni. Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tdlteni, szakmai vagy barmely tavozasi szandékat felettesének vagy munkaltatéjanak
bejelenteni.

= A vallalt feladatok végzettségének és gyakorlatanak megfeleld szintl ellatasara torekszik. Munkédja ellatasa
soran koteles az altalanos, tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi elbirasokat és egyéb
szabalyzatokat betartani, betartatni. A munkavédelmi véddeszkozoket hasznalni. A rendelkezésére bocsatott,
altala kezelt és hasznalt eszkdzoket, anyagokat szakszertien kezelni és rendeltetésszeriien hasznalni. Elvart a
munkakorre elbirt egészségiigyi, alkalmassagi és egyéb feltételeknek valé megfelelés.
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= Koteles munkatarsaival egylittmiikodni és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanUsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

= Szabadsag kiadasa, igénybevétel ligyében felettesénél kell eljarnia. A munkahelyén a ledolgozott munkaidoét,
szabadsagot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon egyértelmiien, naprakészen sajat keziileg tett
bejegyzéssel kell igazolnia. Ha egészségiigyi, vagy egyéb eldre nem lathaté elhdrithatatlan ok miatt
munkahelyérél tavol marad, ugy errdl a lehetd legrovidebb idon beliil felettesét (tdvollétében helyettesét)
tajékoztatnia kell.

= Munkakapcsolatot koteles tartani kozvetlen felettesével, intézkedéseir6l rendszeresen beszamol.

= Feladata az intézményi vagyon rendeltetésszerti kezelése, védelme, megdrzése, a vagyon sérelmére elkdvetett
kért észlelés utan széban és irashan koteles jelenteni felettesének.

= Jelzi felettesének az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi eszkozok beszerzésének, javitasanak
szilkségességét.

»= Folyamatosan és naprakészen vezeti mindazokat a nyilvantartasokat, melyet jogszabaly vagy felettese
elrendel részére. Szakmai munkajarol, eseményekrol tajékoztatast ad a felettesének és ellatja az altala és az
igazgato altal elrendelt feladatokat.

* A munkavallalé6 munkaviszonya megsztinésekor munkakoére tigyvitelét az eldirasoknak megfelelden koteles
atadni és a munkaltatoval elszamolni.

= Kozalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa idején munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létesitése
esetén a jogszabalyoknak megfelel6en jar el. (Kjt.)

= Koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrol, amelyek
munkakdrével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.

=  Munkdjat, valamint a ra bizott feladatokat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi. A ra bizott
hataskdrrel nem €l vissza, felelGsséggel tartozik az altala végzett munkafolyamatokért.

= Részt vesz szakmai tovabbképzéseken.

= Evente foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalaton vesz részt.

* Az intézmény teljes teriiletén, illetve a bejarat 5 méteres korzetében a dohdnyzas tilos.

B) Feladatkore

1. Az intézményi élelmezés tligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, az
élelmezési anyag beszerzésének és felhasznalasanak naprakész konyvelése informatikai
élelmezési program hasznélataval.

2. Kéthetente eldre elkésziti a feln6tt és gyermek étlapot a, bolcsddevezetdvel egyeztetve,
a kozétkeztetésre vonatkozo szabalyok betartasdval, és megkuldi azokat az
egriboi@ekvi.hu e-mail cimre.

3. Az étlap alapjan az élelmezés nyersanyag sziikségletének megtervezése, beszerzése.

4. Folyamatosan személyes kapcsolatot tart az arubeszerzd helyekkel, a szallitokkal, az
intézményvezetdvel és a konyhai alkalmazottakkal.

5. Megrendeli a sziilkseges nyersanyagot, gondoskodik azoknak mennyiségi és mindségi
atvételérdl, majd gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszer( tarolasarol.

6. A nyersanyag megrendeléseket és az étkezOk 1étszamat a megrendeléssel egyidejlileg
megkiildi a gazdasagi igyintézének. Amennyibe a kiszallitassal akar mennyiségi, akar
mindségi probléma van jelzi az igazgatdsag felé, ezzel egyidejlileg megteszi a probléma
orvoslasahoz sziikséges intézkedéseket.

7. Figyelemmel kiséri a bdlcsOde vegyi aru beszerzését, annak beszerzésére javaslatot tesz.

8. Naponta kiadagolja a gyerekek és a felndttek tervezett, majd korrigalt 1étszamanak
megfelelden a felhasznalhatd nyersanyagokat és atadja azokat a szakacsnak.

9. Ellendrzi a nyersanyagok hianytalan felhasznalasat.

10. Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szdmara felhasznalt élelem bioldgiai érték-
¢€s tapanyagszamitasait, az eredményekrdl az intézményvezetdt havonta tajékoztatja.

11. Figyelemmel kiséri a szakéacs altal alkalmazott konyha technoldgiai eljarasokat, a
probafdzéseket, az 1) igényeknek, elvarasoknak megfelelden modosittatja azokat.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomanyi eredményeket, és azokat az
élelmezésben alkalmazza.

Felelos az étkezésekkel kapcsolatban a kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljardsok ismerete.
Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kdzegészsegligyi hatosagokkal.

Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitisanak megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése.

Felel6s azért, hogy a felszolgélt étel mindségileg €s mennyiségileg az eldirtnak
megfeleld legyen.

Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallittatasat.
Szurdprobaszeriien ellendrzi az ételmintakat, az adagolés ¢és talaldas modjat, menetét.
Naponta szervezi, iranyitja és ellenérzi a konyhai dolgozok munkajéat.

Részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban, ellendrzi annak betartasat.
Gondoskodik a raktarak és a konyhahoz kapcsol6dé helyiségek tisztantartasarol.
Havonta tajékoztatja az intézményvezetét és a gazdasagi szakembert az élelmezeési
normak felhasznalasanal mutatkozo megtakaritasrol, illetve tallépésérol. Javaslatot tesz
- az intézményvezetd kérésére - az évenkénti normaemelésre.

Figyelemmel Kiséri a koOzétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozasait és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat a bolcs6dében.

. A munkajaval kapcsolatos szervezett tovabbképzéseken vesz részt.

C) Feleldssége

1.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

A HACCP rendszer miikddtetése sordn az élelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes
fazisaban érvényesul.
Felelds a higiéniai utasitdsok betartasaért és betartatasaért, azok ellendrzéséért.
Felel0s a szallitokkal kotott szerzodésekben foglaltak betartasaért, a szallitott és atvett
aru mindségi és mennyiségi megfeleldségéért.
A mirelit &ru megfeleld h6fokon tartasaért, annak ellendrzéséért, dokumentalasaért.
A hiitdszekrények megfeleld hdfokon miikodéséért, ellendrzéséért, dokumentalasaért.
Az étel megfeleld technologiaval torténd elkészitéséért, annak ellendrzéséért.
A biztonsagos adagolas és szallitas Kivitelezéséért.
Az élelmezési norma betartaséért.
Uj konyhai fé6zéedények vasarlasakor a fozési idék regisztralasaért.
. A széllitott étel mindségmegorzéséért.
. A HACCP nyilvéantartas vezetéseért.
. A szakaccsal megosztva blintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi
és értékbeli kezelésének pontossagaért.
. A szamviteli adminisztraciot az tligyrendnek ¢és az eldirdsoknak megfelelden
naprakészen vezeti.
A gongyoleget a honap végén megszamolja és rendszeres 1dokozonként elszallitasukat
megszervezi.
A helytelen tarolas miatt értéktelenné valt készletért anyagi felel6sséggel tartozik a
szakaccsal egyutt.
Koteles a konyhan elhelyezett vagyontargyakat megdrizni és azokat megovni.
A konyhai gépek és berendezések meghibasodasat, cseréjének sziikségességét jelenti az
intézményvezeto felé.
Ugyel a gépek rendeltetésszerii hasznalatara.
Torési jegyzokonyvet vezet.
Az éves selejtezésben és leltarozasban aktivan részt vesz.
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21. Ha a dolgozok kozott (fert6z0) betegségre utald tiineteket észlel, jelenti az
intézményvezetonek.

22. A konyhai dolgoz6 hianyzdsa esetén gondoskodik a belsé helyettesitésérol.
Amennyiben a hianyzas belsd helyettesitéssel nem oldhaté meg, akkor jelenti azt az
intézményvezetonek. A helyettesités megszervezését koteles eldzetesen egyeztetni a
bolcsddevezetdvel is.

23. Ellendrzi a konyhai dolgozok egészségugyi alkalmassaganak érvényességet.

24. Koteles munkahelyén a beosztdsanak megfelel6 idében pontosan megjelenni, a
munkaid6 nyilvantartast folyamatosan vezetni.

25. Barmely okbol torténd tavolmaradasat koteles haladéktalanul felettesének jelenteni.

26. Ertesitési kotelezettségét akadalyozd kiilsé ok esetében, az akadaly megsziinését
kovetden, azonnal koteles tavolmaradasarol felettesét értesiteni.

27. A gyermekekrdl valé gondoskodasa soran, ill. a velik valo érintkezéskor
magatartasiban érvényesitenie kell az intézmeény nevelési stilusat es értékét. Ezt a
konyhai dolgozoktol is meg kell kovetelnie.

28. A jogszabalyban meghatéarozott feltételek fennallasa esetében az intézmény zavartalan
miikddése érdekében rendkiviili munkaidében térténd munkavégzésre kitelezhetd.

29. Munk4jat minden esetben szaktudasanak ¢€s lelkiismeretének megfeleléen végzi.

30. Munkaidében koteles munkaruhdt hasznilni. Munkaruha ellatdsa az intézmény
vonatkoz6 szabélyzata alapjan torténik.

V. Egyéb kérdések

1. Munkéja soran koteles betartani és betartatni a hatalyos jogszabalyokat, az intézmenyre
vonatkozo6 rendeleteket, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Kollektiv Szerzddés, a Munka,
Baleset- és Tizvédelmi Szabalyzat és az egyéb belsd utasitasok elGirasait, valamit az
intézmeényi szabalyzatok, dokumentumok aktualizélasanak sziikségességet felettesenek jelezni.
2. Rendkiviili események értesiilésérdl azonnali hatallyal koteles értesiteni felettesét, illetve
annak helyettesét, kiilonosen;

1. sulyos miiszaki meghib4sodasok, melyek azonnali intézkedést tesznek

indokoltta,

2. dolgozd munkahelyi baleste, sériilése, elhaldlozasa, szolgalatot teljesitd

munkatars nem megfeleld viselkedése, zavartsaga, szerhasznélatra utalé jelek

észlelese,

3. tlizeset,

4. elemi Kar,

5. garazdasag esetén.
Ezeken tulmenden kotelessége a tudomasara jutott rendellenessegeket megszintetni, felettes
vezetbjét tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén az intézmény ellatottjainak és munkatérsainak
biztonsagarol gondoskodni.
Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket munkakorébdl kifolyolag, jogszabalyok,
intézményi utasitasok, szabalyzatok, szakmai mddszertani anyagok hataskorébe utalnak.
Ezeken kivil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

V. Alapveto jogai

7. Javaslattételi joga adminisztracios és szakmai tevékenység korszerlisitésére, szakmai
munka fejlesztésére, bovitésére, kreativ véleménynyilvanitasra.
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8. Javaslatot tehet a targyi és munkakorilmények javitasara.

9. Kezdemenyezi, illetve segiti szakteruletén j projektek, jo gyakorlatok bevezetését,
bolcsddei szakmai egység vezetOkkel torténd egyeztetés utan, felettesének jelzi
elképzeléseit.

10. A mindségi és mennyiségi étkeztetés megvalosuldsat segiti, ellendrizheti.

11. Részt vehet a leltarozasban és javaslatot tehet a feleslegessé valt, elavult konyhai
eszk6zok eszkdzok selejtezésére.

12. Javaslatot tesz a targyi feltételek biztositasara és a konyhak karbantartasi, feldjitasi,
fejlesztési, beruhazési feladataira.

13. Gyakorolja azokat a hataskéroket, amire a munkaltatoi jogkdr gyakorlojatol
felhatalmazés kap.

Tovabba a munkavallalét mindazon jogok megilletik, melyet részére a Munka Torvenykdnyve
¢s a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyai eldirnak

Egyéb kérdéseket a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. torvény és a Személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemeélyek szakmai feladatairol és
mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM Rendelet, valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000 (XI1.26) és az 1997. évi
XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szabalyozza.

Eger, 2025.

Féigazgatd
A munkakari leiras 3 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkavallal6 1 pld. Munkaltato 1 pld. Irattar

Nyilatkozat
A munkakoéri leiras 1 példanyat atvettem, tartalmat megismertem

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyzatait megismertem és megértettem, véallalom, hogy a

munkakdrommel kapcsolatos teendoket ennek megfeleléen végezem. Tudomasul veszem, hogy
a munkakori leirasban eldirtak betartasaért felelosséggel tartozom.

Eger, 2025.

munkavallalé
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Egri Bolcsédei és Ovodai Intézmény

3300. Eger, Arany J.u.20/A

I. Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Alkalmazési feltételek:

I1. Szervezeti rendelkezések

Beosztésa:
Munkaltatoi jog gyakorldja:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje:
Munkaid6 beosztasa:

Munkahelye:
Helyettese:

Ervénybe Iépés datuma:

MUNKAKORI LEIRAS

- szakacs szakmunkas végzettség

szakacs

Egri Bolcsddei és Ovodai
Intézmény Foigazgatdja
¢lelmezésvezetd

napi 8 ora, heti 40 6ra
hétf6-péntek

délelétti miiszakban: 6-14 6

... Bolcsode

a kozvetlen munkahelyi vezetdje

altal kijelolt szemely

I11. Altalanos rendelkezések

Fokozott figyelmet kell forditania arra, hogy a szolgaltatasban részesiilé személyek (gyermekek és
hozzétartozdik) emberi és allampolgari, illetve gyermeki jogai ne sériiljenek.

Tilos a szolgaltatasban részesiillé személyek barmilyen megkiilonboztetése, kiilondsen koruk, faji, vallasi,
felekezeti, etnikai hovatartozasuk miatt, személyes adataik védettséget élveznek.

Munkavégzésével kapcsolatban a munkavallald alapvetd kotelezettsége a kifogastalan emberi magatartas.
Munkéja soran koteles a Szakmai Programban, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a hazirendekben
foglaltakat, valamint a vonatkozd jogszabalyokat, eldirdsokat, szakmai szokasokat betartani, betartatni.
Munkajat az intézmény céljaival és feladataival 6sszhangban végzi.

A munkavallal6 koteles munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel, felettese és az intézményegység vezetd utasitdsa
szerint végezni. Koteles az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni, szakmai vagy barmely tavozasi szandékat felettesének vagy munkaltatojanak
bejelenteni.

A véllalt feladatok végzettségének és gyakorlatdnak megfelel§ szintii ellatasara torekszik. Munkaja ellatasa soran
koteles az 4ltalanos, tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi eldirasokat és egyéb
szabalyzatokat betartani, betartatni. A munkavédelmi védéeszkozoket hasznalni. A rendelkezésére bocsatott,
altala kezelt és hasznalt eszkdzoket, anyagokat szakszertien kezelni és rendeltetésszeriien hasznalni. Sziikség
esetén részt vesz a kdrmentésben, karmegelézésben.
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Elvart a munkakorre el6irt egészségiigyi, alkalmassagi és egyéb feltételeknek valoé megfelelés.

Koteles munkatarsaival egylittmiikodni és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

Szabadsag kiadasa, igénybevétel iigyébe felettesénél kell eljarnia. A munkahelyén a ledolgozott munkaidét,
szabadsagot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon egyértelmiien, naprakészen sajat keziileg tett
bejegyzéssel kell igazolnia. Ha egészségligyi, vagy egyéb elére nem lathato elharithatatlan ok miatt
munkahelyérél tavol marad, ugy errdl a lehetd legrovidebb id6n belill felettesét (tavollétében helyettesét)
tajékoztatnia kell.

Munkaideje alatt az intézményt csak az élelmezésvezetd és bolesédevezetd engedélyével hagyhatja el.

Folyamatosan és naprakészen végzi a munka altal megkdvetelt adminisztraciot, vezeti mindazokat a
nyilvantartasokat, melyet jogszabaly vagy felettese elrendel részére. Szakmai munkdjarol, eseményekrol
tajékoztatast ad a felettesének és ellatja az ltala és az igazgato 4ltal elrendelt feladatokat.

A munkavallal6 munkaviszonya megsziinésekor munkakére tigyvitelét az eldirasoknak megfeleléen koteles
atadni és a munkaltatoval elszdmolni.

Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrol, amelyek
munkakdrével vagy a munkaltatjaval kapcsolatosak.

Kdzalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa idején munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitése esetén
a jogszabalyoknak megfelelden jar el. ( Kjt.)

Az intézmény teljes teriiletén, illetve a bejarat 5 méteres kdrzetében a dohanyzas tilos.

IV. Feladat és jogkdre

1. A HACCP rendszer miikodtetése soran hataskore és felel6ségi kore az ételelkészités
teljes fazisaban — az el6készitéstdl az adagolasig — érvényesul.

2. Felel6s a teljes folyamat soran a technologiai utasitasok betartasaért, betartatasaért.

3. Az elkészitett anyagkiszabas alapjan a napi fOzéshez sziikséges, elore elkészitett
élelmezési alapanyagok atvétele.

4. A mindenkor érvényben 1év6 rendeleteknek és az intézmeény szakmai gyakorlatanak
megfelelden, a korszerl f6z¢si technikak alkalmazéséaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktualis 1étszdmnak megfelelden a bolcsddés gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét és
uzsonnajat, a bolcsédei dolgozok, az 6vodai gondozottak, dolgozdk, a szocialis
ellatasban részesiilok és a vendégek lejelentés szerinti adagjait.

Feladatkorébe tartozik:

1. Az ¢élelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik. Tdle atveszi naponta az adott 1étszamnak
¢s menilinek megfeleléen kiszabott nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi az élelmezésvezetOnek, a bolcsddevezetdnek, gazdasagi
igyintézének. Az atvételt az aldirdsaval igazolja. A nyersanyagokat a kiszabasnak
megfeleléen kiilon hasznalja fel a boles6dés, dvodas és feln6tt ételek elkészitésehez.

2. Azeldirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak a féigazgatdsag
engedélye, a gazdasagi ligyintéz6 vagy a bolcsédevezetd utasitadsara térhet el.

3. Felelés a gyermekcsoportok ¢és felndttek adagjanak megfeleld kialakitaséért.
Szakismeretével segit az étrend Osszedllitasaban. Kiilon tigyel a korszerli étkezés
betartasara.

4. A munkakezdéskor konyhaldnyok segitségével hozza kezd az ebéd elOkészitéséhez.
Nyomon koveti a szikseges foldes aru megtisztitasat, a mirelit aru (esetenként), a
husfélék és az egyéb, az ebédhez sziikséges nyersanyagok eldkészitését. Minden

"

nyersanyag feldolgozasaval és felhasznalasaval szigorGan a NEBIH altal el6irt
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10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

helyiségekben és mddon jarnak el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai fazisnal a
dolgozok a megfeleld védooltdzékben legyenek.

Reggel 8-ra csoportok szerinti talalasban 0Osszedllitia a reggeliket, melyeket a
konyhaléany szallit el a csoportok helyszinére.

Minden esetben tgyel a higiénés rendszabalyok betartasara.

Még a talalas megkezdés elott ételmintat vesz a reggelibol. Ezzel egy idében megnézi a
hiitében tarolt ételmintakat €s a lejartakat (72 6rdja tarolt) megsemmisiti.

A HACCP rendszer eldirasait betartja és betartatja a f6z6konyhaban.

Felelés azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartézkodjanak, kivéve a
gazdasagi ligyintézot és a bolcsddevezetot.

Munkaidében koteles munkaruhat hasznalni. Munkaruha elldtdsa az intézmény
vonatkozd szabalyzata alapjan torténik.

Az ebéd elkészitésénél igénybe veszi a konyhalanyok segitségét, akik a konyhan az
irnyitéasa alatt dolgoznak.

Frissité folyadékot készit a gyermekek szamara. Kancsokban a csoportok Iétszamanak
megfeleléen kiadagolva kiildi azt a csoportokba.

Az ebed elkészitéset nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhasznélja, iigyel az ételek izére és allagara. Ugyel, hogy az ételek megfeleld ideig
fojenek, talfézés miatt ne veszitsenek tdpanyag és vitamintartalmukbol, de minden
puha, megfott és mikrobiologiailag is elfogadhatd mindségii legyen.

Tajekozodik a gyermekcsoportokban milyen ételféleségeket hogyan fogyasztanak,
milyen igények merilnek fel az étkezes, az étkezéshez hasznalt eszkozok
vonatkozasaban.

Klon gondot fordit az ételallergénekre.

A csecsemOk részére a taplalékot a tejkonyhan kell elkészitenie, elokészitése torténhet
csak a f6zokonyhaban. A tejkonyhan hasznalt edényeket mas ételek f6zésére, tarolasara
nem hasznélhatja. Krom, iiveg, hibatlan zoméancos edényt hasznilhat a f6zéshez,
aluminium edény hasznalata csecsemd étel f6zésére nem ajanlatos. Az itt hasznalt
edényeket minden mas edénytdl elkiilonitve kell elmosogatni és tarolni.

Talalas el6tt minden ételféleségbdl mintat tesz el, amelyeket a NEBIH eldirasai szerint
tarol.

Télalasnal a kulonféle ételeket az arra megjelolt edénybe adagolja.

Biztositja a Kkitalalt ételek balesetmentes elszallitdsat, gondoskodik arrol, hogy
megfeleld homérsekletii étel keriiljon a csoportokba.

Talalas utan lgyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi €s takaritasi utasitasok
betartasara.

Gondot fordit arra, hogy a konyhai eszk6z6k, berendezések, az edények az eléirasoknak
megfeleldek legyenek, ne legyen rajtuk zoménchiba, csorbulas, kozmasodas. A konyhai
gépeket a miiszaki leirdsoknak, a megadott célnak megfelelden hasznalja. Rendszeresen
ellenérzi a haztartdsi gépek allapotat és jelzi, ha meghibasodas kdvetkezik, vagy
kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki.

A leltarban feltiintetett edényzetért, targyakért anyagilag és erkdlcsileg is felel, az
¢lelmezésvezetdvel €s a konyhalanyokkal egyiitt.

Betartja es betartatja az egészsegvédelmi, a baleset- és tiizvédelmi elbirasokat.

Az élelmezésvezetdnél jelzi, ha valamilyen ok miatt nem tudja munkajat kelld6 modon
elvégezni.

Kora délutan hozzalat az uzsonna elkészitéséhez és legkésObb 2 ordra a konyhalany
gondjaira bizza azt. Etelmintat tesz el az uzsonnabél is az NEBIH el6irasai szerint.
Gondoskodik arrdl, hogy az arra kijel6lt konyhalany rendet rakjon a konyhaban.
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27.

28.

29.
30.

Ellendrzi a miiszak végén, hogy egyetlen szennyes edény se maradjon, a mosogatok, a
tlizhelyek, a pultok, az asztalok tisztak és rendezettek legyenek.

A kovezet frissen legyen felmosva, ételmaradék, morzsa ne adjon talajt a krokozok es
ragcsalok terjedésenek.

Munkaja végeztével bezarja a raktart, hogy idegen ne mehessen be oda és tavozik.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20’) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja.

Felelossége

Felelos az atvett nyersanyagok el6készitéséért, a termékleirasokban rogzitett
technologiak betartaséaért, az utasitasokban rogzitett higiénia betartasaért, az adagolasi
utasitasok betartasaért.

Kételes munkahelyén beosztasanak megfelel6 iddpontban, munkaképes allapotban, pontosan megjelenni,
a jelenléti ivet folyamatosan vezetni.

Barmely okbél torténé tavolmaradasat koteles haladéktalanul felettesének jelenteni. Ertesitési
kotelezettségét akadalyozo kiilsé ok esetében, az akadaly megsziinését kovetden azonnal koteles
tAvolmaradasardl felettesét értesiteni.

Az élelmezésvezetvel kdzdsen biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli
hianyéért, illetve anyagi felel6séggel tartoznak a helytelen tarolas miatt bekdvetkezett karokért.

A gyermekekrdl valo gondoskodasa soran, ill. a veliik vald érintkezéskor magatartdsaban érvényesiteni
kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Munkéjat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Munkajat, valamint a rabizott feladatokat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végzi. Titoktartasi és adatvédelmi felelGssége, hogy az
ellatottakrol, hozzatartoz6ikrol szerzett informéaciot, adatot nem szolgéltathat.

Ellatja azokat a feladatokat, amikkel a vezetdje megbizza. A jogszabalyban meghatdrozott feltételek
fennallasa esetében az intézmény, az iskola zavartalan miikodése érdekében rendkiviili munkaidében
torténd munkavégzésre kotelezhetd.

Felel minden sajat hataskorében tett intézkedésért, munkaja ellatasa soran kdteles a szakmai szokasokat,
valamint felettese utasitdsait figyelembe venni. A ra bizott hataskdrrel nem ¢l vissza, feleldsséggel
tartozik az altala végzett munkafolyamatért és szolgaltatasokeért.

V. Egyéb kérdések

Rendkiviili események értesiilésérél azonnali hatallyal koteles értesiteni felettesét, illetve annak helyettesét,
kilénésen;

1. stilyos miiszaki meghibasodasok, melyek azonnali intézkedést tesznek

indokoltt,

2. dolgozé munkahelyi baleste, sériilése, elhalalozasa, szolgalatot teljesitdé munkatars nem
megfeleld viselkedése, zavartsdga, szerhasznalatra utald jelek észlelése,

3. tlizeset,

4. elemi Kar,

5. garazdasag esetén.

Ezeken tilmenden kotelessége a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény ellatottainak és munkatarsainak biztonsagarél gondoskodni.

Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket munkakorébdl kifolyolag, jogszabalyok, intézményi
utasitasok, szabalyzatok, szakmai médszertani anyagok hataskdrébe utalnak.

Ezeken Kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat,
ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast kap.

VI. Alapveto jogai

14. Javaslattételi joga van a szakmai tevékenység korszerlisitésére, szakmai munka

fejlesztésére, bovitésére, kreativ véleménynyilvanitasra.

15. Javaslatot tehet a targyi és munkakorilmények javitasara.
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16. Kezdemeényezi, illetve segiti szaktertiletén (j projektek, j6 gyakorlatok bevezetését,
felettesének jelzi elképzeleseit.

17. Javaslatot tehet a feleslegessé valt, elavult eszkozok selejtezésére.

18. Javaslatot tesz a targyi feltételek biztositasara.

19. Gyakorolja azokat a hataskéroket, amire a munkaltatoi jogkdr gyakorlojatol
felhatalmazés kap.

Tovabba a munkavallaléot mindazon jogok megilletik, melyet részére a Munka Torvénykonyve és a
Koézalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény szabalyai eldirnak

Egyéb kérdéseket a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a Kdzalkalmazottak jogéllaséardl sz616
1992. évi XXXIII. térvény és a Személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l ¢s miikodésiik feltételeirél sz6ld 15/1998. (IV.30.) NM Rendelet,
valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szol6 257/2000 (XI1.26) és az 1997. évi XXXI. térvény a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szabalyozza
e A Munka térvénykdnyvben, a rendeletekben, szabalyzatokban rogzitett jogok illetik meg.
o Kérelmeit, panaszait, javaslatait a szolgalati it betartasaval terjesztheti el6.
e Kozvetleniil az Egri Bélesédei és Ovodai Intézmény féigazgatojahoz, illetve a tarsadalmi szervekhez
fordulhat kérelemmel, panaszaival abban az esetben, ha azok eredményes elintézését gy latja
biztositottnak.

A munkakori leiras harom példanyban késziilt, kapjak:
1 pld munkaltato

1 pld munkavallalo

1 pld irattar

Eger, 2025.
Foéigazgatd
A fenti munkakori leirasban meghatarozottakat tudomasul veszem.
A munkakori leiras 1 példanyénak atvetelét elismerem.
Tudomasul veszem tovabba, hogy a fentiekben leirtaknak a végrehajtas soran valamely rajtam

kival allé ok miatt nem tudok eleget tenni, Ggy azt koteles vagyok kdzvetlen felettesemnek
idoben a tudomasara hozni.

Eger, 2025. munkavallald
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Egri Bolesédei és Ovodai Intézmény
3300. Eger, Arany J.u.20/A

l. Személyi rész

Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Alkalmazasi feltételek:

I1. Szervezeti rendelkezések
Beosztasa:
Munkaltatoi jog gyakorléja:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Munkaid6 beosztasa:

Ervénybe Iépés datuma: 2025.

MUNKAKORI LEIRAS

- 8 altalanos
- egészségligyi alkalmassag

konyhalany

Egri Bolcsodei és Ovodai Intézmény
Foigazgatoja

¢élelmezésvezetd

40 ora

hétfé-péntek

Délel6tti miiszakban: 6-14 6
Délutani miiszakban: 8-16 6

Munkahelye: ... Bolcsode

Az Egri Bolcsédei és Ovodai Intézményhez tartozo
barmelyik bdlcsdde, amennyiben az
intézményvezetd sziikség szerint a
zavartalan miikddés biztositasa érdekében
kijeloli

Helyettese: a kozvetlen felettese altal kijeldlt

konyhalany

111. Altalanos rendelkezések

Munkavégzésével kapcsolatban a munkavallalo alapvetd kotelezettsége a kifogéstalan emberi
magatartas. Munkaja soran koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltakat, eléirasokat, szakmai szokasokat betartani, betartatni. Munkajat az
intézmény céljaival és feladataival 6sszhangban végzi.

Személyes gondoskodasban részesiild személlyel az intézmény dolgozdja, valamint vele kdzds
haztartasban €16 kozeli hozzatartozdja tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést nem kothet az
ellatas idotartama alatt, illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig.

Fokozott figyelmet kell forditania arra, hogy a szolgéltatasban részesiilé személyek emberi és
allampolgari, illetve gyermeki jogai ne sériiljenek.

Tilos a szolgaltatasban részesiilé személyek barmilyen megkiilonboztetése, kiilondsen koruk, nemiik,
faji, vallasi, etnikai hovatartozasuk miatt, személyes adataik védettséget élveznek.

A munkavallalé koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel, felettese és az igazgat6 utasitasa
szerint végezni. Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, szakmai vagy barmely tdvozasi szandékat felettesének vagy
munkaltat6janak bejelenteni.

A vallalt feladatok végzettségének és gyakorlatanak megfeleld szintii ellatasara torekszik. Munkaja
ellatasa soran koteles az altalanos, tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi
eloirasokat és egyéb szabalyzatokat betartani, betartatni. A munkavédelmi véddeszkozoket
hasznalni. A rendelkezésére bocsatott, altala kezelt és hasznalt eszk6zoket, anyagokat szakszeriien
kezelni és rendeltetésszeriien hasznalni. Sziikség esetén részt vesz a karmegel6zésben, karmentésben.
Elvart a munkakdrre eldirt egészségiigyi, alkalmassagi és egyéb feltételeknek valo megfelelés.
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= Koteles munkatarsaival egylittmiikodni és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

» Szabadsag kiadasa, igénybevétel ugyéeben felettesénél kell eljarnia. A munkahelyén a ledolgozott
munkaid6t, szabadsdgot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvdnyon egyértelmiien, naprakészen
sajat kezlileg tett bejegyzéssel kell igazolnia. Ha egészségiigyi, vagy egyéb elore nem lathato
elhérithatatlan ok miatt munkahelyérdl tavol marad, ugy errél a lehetd legrovidebb idon beliil
felettesét (tavollétében helyettesét) tajékoztatnia kell.

= Munkakapcsolatot koteles tartani kozvetlen felettesével, intézkedéseirdl rendszeresen beszamol.

» Feladata az intézményi vagyon rendeltetésszerii kezelése, védelme, megdrzése, a vagyon sérelmére
elkovetett kart észlelés utan szoban és irasban kételes jelenteni felettesének.

= Jelzi felettesének az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi eszk6zok beszerzésének, javitdsanak
szikségessegét.

= Folyamatosan és naprakészen vezeti mindazokat a nyilvantartdsokat, melyet jogszabaly vagy
felettese elrendel részére. Szakmai munkajarol, eseményekrél tajékoztatast ad a felettesének és ellatja
az éltala és az igazgato altal elrendelt feladatokat.

= A munkavallalé munkaviszonya megsziinésekor munkakore ligyvitelét az el6irasoknak megfeleléen
koteles atadni és a munkaltatoval elszamolni.

= Kozalkalmazotti jogviszonyanak fennalldsa idején munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
1étesitése esetén a jogszabalyoknak megfelelGen jar el. (Kjt.)

= Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrol, amelyek
munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.

» Munkajat, valamint a ra bizott feladatokat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint a titoktartasi kotelezettség betartasaval végzi. A
ra bizott hataskdrrel nem €l vissza, felel0sséggel tartozik az altala végzett munkafolyamatokeért.

= Az intézmény teljes terliletén, illetve a bejarat 5 méteres kdrzetében a dohanyzas tilos.

= Evente foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton vesz részt.

1V. Feladatkore

A bolcsddei konyhakon konyhalanyi teenddk ellatasa.

A HACCP rendszer miikodtetése soran feleldssége kiterjed az elokészitésre, a f6zésre és az ételszallitas
miiveleteihez tartozo technologiai utasitasok betartdsanak teljes egészére.

Felel a bolcsddei, iskolai élelmezéshez sziikséges nyersanyagok elokészitéséért, gazdasagos felhasznalasaért
gy, hogy a veszteség minimalizalasara torekszik.

A konyha és a hozza tartozd helyiségek takaritasa, tisztan tartdsa, az edények mosogatasa a higiéniai
szabalyok betartasaval

A fehér és fekete mosogatas eldiras szerinti végzése.

Feladata az ételmintak kozegészségligyi hatdsag eldirasai szerinti tarolésa.

Felel a z6ldség elokészito tisztasagaért, a nagy konyha és kozleked6k napi takaritasaért.
Felel az uzsonna kiadasé&ért, az uzsonna készitéséhez hasznalt edények, eszkdzdk elmosogatésaert,
elrakasaeért.

Délutan a szemetes és az ételhulladékos edény kilritése és tisztan tartasa.

Aramtalanitas, gazcsapok elzarésa.

Munkajat akkor tekintheti befejezettnek, ha minden ajtdt és ablakot bezart.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20’) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat kételes betartani. Ugyel a higiénés
szabalyok betartasara

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsnak.

A konyhaban védoéruhat hasznal (kdpeny, kotény, hajhald, védocipd). A
f6z0konyhaban utcai ruhaban tartézkodni tilos.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéeért.
Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Kozvetlen felettes utasitasara helyettesitési feladatokat lIat el az iskolai és bolcsddei
konyhakon.

Részletes feladatai

Munkakezdéstdl a szakacs iranyitasa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhalanyi
teendoket, melyekkel a szakacs megbizza.

Feleldsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a szakacsnak.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, a szakéaccsal egyiitt felel a
megorzéseert.

Kotelessége a nyersanyag el6készitése fozéshez a szakéacs iranyitasaval, az ANTSZ
eldirasanak megfelelden.

A szakacs utasitasa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.
Ellendrzi és a létszamnak megfeleléen korrigélja a talald kocsikra eldkészitett eszkozok
mennyisegét.

Elhozza a konyharol a csoportok 1étszamanak és igényének megfelel6en elkészitett reggelit,
és a csoportok bejaratanal allé talalé kocsikra késziti azt.

Minden étkeztetés alkalmaval fokozott gondot fordit a diétat, ill. specialis ellatast igényld
gyermekek ételének a gondos elkilonitésére.

Folyamatosan gondoskodik a talalassal és ételszallitassal kapcsolatos higiénés
kovetelmények betartasarol.

Mosogatashoz elokészit. A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen végzi,
betartja a mosogato folé kifuiggesztett utasitasokat.

Az elmosott edényeket elrakja és a talalé kocsira elékésziti a tizoraihoz sziikséges
eszkozoket.

Rendet rak a talalokonyh&ban, a megmaradt ételt az ételhulladékos taroloba kiboritja. A
talalo pulton a tean kivil nem hagy mast.

Id6ében elhozza a konyharol a tizorait, a csoportok ajtaja elé késziti a talald kocsikra a
poharakkal egylitt, még egyszer ellendrzi a 1étszamnak megfeleld eszkdzoket.

A tizorai utan elmosogatja a poharakat, a kancsokat és a talcdkat, majd el0késziti a talalo
kocsikat az ebédeltetéshez a napi 1étszamnak megfelelden.

Eltolja a szallitd kocsikat a konyhara és konyhalany tarsaval egyiitt elhozzak az elkészilt
ebédet.

Elmosogatja az ebédeltetés soran dsszegylilt szennyes edényt, majd rendet rak a konyhaban.
Az ebédrél megmaradt ételt az arra hasznalt taroloba kiborogatja. A talald pulton semmit
nem hagy. Sziikség esetére a tlizhelyen teat hagy.

Munkajat akkor tekinti befejezettnek, ha minden edényt elmosogatott, rendet rakott a
konyhaban és kornyezetében.

Gondoskodik az ételhulladék folyamatos kiszallitasarol, az edény fert6tlenitésérol.

Sziikség szerint csempét mos, a kifolyt vizet, ételt azonnal feltorli, hiitdszekrényt takarit,
leolvaszt, kimos.

Heti és havi nagytakaritast végez, valamint kozremiikodik az éves nagytakaritdsban a tobbi
konyhai dolgozoval egyutt.

A husel6készitében és a zoldség elokészitdben végzett munkak befejezése utan rendet rak,
kitakarit.

A f6ézOkonyhdban a szakics keze ala dolgozik, folyamatosan mosogatja a fekete
edénymosogatoban az ebéd f6zéséhez hasznalt nagy konyhai edényeket, a fehér
edénymosogatdban elmossa az ételhordokat.

Segit a talalasnal, a szakdcs megbizésa alapjan ételmintat tesz el az elkészitett
ételféleségekbol.
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25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.

N

8.

9.
10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

A f6z¢és befejezése utan lemossa a gdzzsamolyokat, gaztizhelyt, felmossa a f6z6konyhat,
el6teret, folyosot, tejkonyhat.

Segit a feln6tt és ételhordos ételek kiszolgalasanal, elmossa a f6z6 edényeket. A felndttek
ebédeltetése utan a fehér mosogatoban elmossa a felndtt étkezd edényeket.

Idében elhozza a konyharol az uzsonnat, a csoportok elé késziti azt talalé kocsikra, még
egyszer ellen6rzi, hogy a kikészitett eszk6z6k megfelelnek-e a létszamnak.

Uzsonna alatt a gondozondk rendelkezésére all.

Mosogatashoz el6készit.

Az étkezés befejezése utan elmosogat. A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak
megfeleléen végzi, betartja a mosogatd folé kifliggesztett utasitasokat.

Eldkésziti a talalo kocsikat a reggelizok varhatd 1étszdmanak megfelelden, a tobbi edényt
elrakja a szekrénybe.

Minden megmaradt ételt — kivéve egy kancso teat — kiborit és rendet rak a talalokonyhaban.
Kimossa és szarazra torli a mosogato kadakat, felmos, kiszell6ztet és kulcsra zarja a talalo
konyha ajtajat.

Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hémérsékletére.

Felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnak.
Gondoskodik a konyhdban hasznalt tisztitoszerek feltoltésérdl és felcimkézésérol.

Feleldssége

Koteles munkahelyén a beosztasanak megfeleld idépontban pontosan megjelenni, a jelenléti ivet folyamatosan
vezetni.
Munkakdrére vonatkozo, egészségét érintd jarvanyligyi szabalyokat betartja.
Barmely okbol torténé tavolmaradésat kdteles munkakezdés eldtt haladéktalanul felettesének  jelenteni.
Ertesitési kotelezettségét akadalyozo kiilsé ok esetében, az akadaly megsziinését koveten, azonnal koteles
tAvolmaradasardl felettesét értesiteni.
Munkaideje alatt a munkahelyét a bdlcs6devezetd, az élelmezésvezetd, vagy a szakacsnd engedélyével
hagyhatja el.
Az ¢élelmezésvezetd tavollétében a bdlcsédevezetd, illetve annak tavollétében a szakacs iranyitasa alatt
dolgozik.
A ggyermekekrc'il val6 gondoskodasa soran, ill. a veliik vald érintkezéskor magatartdsaban érvényesitenie kell
az intézmény nevelési stilusat, értékeit.

Kilonds tekintettel felel a t&lalékonyha, a gyermekedény mosogaté és az edények tisztasagéaért,
fert6tlenitéséért, a hiitészekrények rendben tartasaért (déleléttés miiszakban).
Kiilonos tekintettel felel az elokészitok, a fézdkonyha, a fekete edénymosogatd tisztan tartasaért,
fert6tlenitéséért (délutanos miiszakban).
Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, az esetleges problémakat jelzi a szakacsnak.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a vezetéje meghbizza. A jogszabalyban
meghatarozott feltételek fennallasa esetében a bolcsdéde zavartalan miikodése érdekében
rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre kotelezheto.

A konyhaban véddruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhald, védocipd).

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti tizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast
jelzi a szakacsnak.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségeéert.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a bolcséde egész teriiletén tilos a dohényzas,
melynek megszegése kdvetkezmenyekkel jar.

Munkajat, valamint a rabizott feladatokat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabdlyok, el6irdsok, utasitasok szerint a titoktartasi kotelezettség
betartasdval végzi. Titoktartasi és adatvédelmi felel6ssége, hogy az ellatottakrol,
hozzatartozoiktol szerzett informacidt, adatot ki nem szolgaltathat.

Felel minden sajat hataskorében tett intézkedésért, munkaja ellatasa soran koteles a szakmai
szokasokat, valamint felettese utasitasait figyelembe venni. A rabizott hataskdrrel nem él
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vissza, feleldsséggel tartozik az altala végzett munkafolyamatért és szolgaltatasokért.

V1. Alapveto jogai

1. Javaslattételi joga van a szakmai tevékenység korszeriisitésére, szakmai munka fejlesztésére, bovitésére,
kreativ véleménynyilvanitasra.

2. Javaslatot tehet a targyi és munkakdriilmények javitasara.

3. Kezdeményezi, illetve segiti szakteriiletén Uj projektek, j6 gyakorlatok bevezetését, felettesének jelzi
elképzeléseit.

4. Javaslatot tehet a feleslegessé valt, elavult eszkdzok selejtezésére.

5. Javaslatot tesz a targyi feltételek biztositasara.
Gyakorolja azokat a hataskoroket, amire a munkaltat6i jogkor gyakorl6jatol felhatalmazas kap.

Tovabba a munkavallalot mindazon jogok megilletik, melyet részére a Munka Tdrvénykonyve és a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyai el6irnak

Egyéb kérdéseket a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a Kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény és a Személyes gondoskodast nyujté gyermekjodléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl
sz616 15/1998. (1V.30.) NM Rendelet, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
sz0l6 257/2000 (XI11.26) és az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol szabalyozza
e A Munka toérvénykdnyvben, a rendeletekben, szabalyzatokban rogzitett jogok illetik meg.
o Kérelmeit, panaszait, javaslatait a szolgalati it betartdsaval terjesztheti eld.
o Kozvetleniil a Gyermekjoléti és Bolcsodei Igazgatosag igazgatdjahoz, illetve a tarsadalmi
szervekhez fordulhat kérelemmel, panaszaival abban az esetben, ha azok eredményes
elintézését Ugy latja biztositottnak.

A munkakori leirds harom példanyban késziilt, kapjak:
1 pld munkaltaté

1 pld munkavallalé

1 pld irattar

Eger, 2025.
Foigazgato
A fenti munkakori leirdsban meghatarozottakat tudoméasul veszem.
A munkakdri leirds 1 példanyanak atvételét elismerem.
Tudomaésul veszem tovabb4, hogy a fentiekben leirtaknak a végrehajtas soran valamely rajtam kivil &ll6 ok miatt
nem tudok eleget tenni, ugy azt kételes vagyok kozvetlen felettesemnek iddben a tudomasara hozni.

Eger, 2025.

munkavallalé
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