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Az Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Béicséde és Konyha Szervezeti és Miiksdési

Szabélyzat Hatalya kiterjed az Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Boleséde és Konyha

minden dolgozdjara.

Az intézmény — a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelendd — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi. A nemzeti kiznevelésrdl szo16 2011, évi
CXC. tdrvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjén e szabalyzat hatirozza meg a
kéznevelési intézmény miikadésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket. A
Szabélyzatot az intézmény igazgatdja készitette el. A szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadja el

a szUl6i kozosség véleményezését kisvetden, és az igazgatd jovéhagyasaval valik €rvényessé,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kznevelésrél szolé 2011, évi CXC torvény szerint 25.§ (1) a kiznevelési
intézmény miikddésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezésecket a szervezeti és

miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

A szZervezeti és miikddési szabdlyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatdrozasit jogszabély {rja eld, tovabba a nevelési intézmény mikédésével
Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabély rendelkezése alapjdn készitett

szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikédési szabalyzataban (a tovabbiakban:

SZMSZ) kell meghatdrozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §)

a) a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a

vezetoknelk a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasdnak rendjét,
b) a pedagdgiai munka bels§ ellenérzésének rendjét,

c) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel,
f) az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

8) a vezetdk és az iskolaszék, az évodaszék, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i

szervezet, koz8sség kozotti kapesolattartas formajét, rendjét,



h) a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazaséara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasédra vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és mdédjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast,

j) az Uinnepélyck, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat,

1) az alapfokd miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

rendjét,
m) az intézményi védo, ovo eldirasokat,
n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendtket,

o) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai

programrodl,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kdzdsséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhdzza fel,
r) az elektronikus Oton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.
s) az elektronikus Uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgatd feladat- és hatdskorébol leadott feladat- é€s hataskdroket, munkakori lefras-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény milkddésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-
ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint
maés alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset

esetén (intézményi védo, dvo elbirdsok).

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatuk és mikadésiik

feltételeirdl; 1. § (1) a rendelet hatdlya kiterjed valamennyi személyes gondoskoddst nyiijtd
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ellatasra, az elldtdsban részesiils gyermekre €s sziilGjére, torvényes képviselbjére, a fiatal

felndtire, tovabba a fenntartéra, az ellatast nyujté személyre és intézményre.

2. § (Iy A személyes gondoskodds soran a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben

tartasaval, azok érvényesiilését biztositva kell eljarni,

A szervezeti €s mitkodési szabélyzat alapvetéen az oktatési intézmeény felnétt dolgozéira allapit

meg szabdlyokat, akikre valamilyen modon, formaban, kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,

A szervezeti és mikodési szabédlyzat olyan alapokminy, (alapdokumentum), mely
kddexszerlien foglalja ©ssze az 6voda és (mini) bdlcséde szervezetére, miikodésére, a
pedagdgusok és gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat: mindenekelstt az

6voda €s (mini) bélcsde szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikddési szabdlyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatéit (az alapit6

okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatirozé jogszabalyi hatteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagodgiai programjinak legaldbb egy példanyat oly

madon kételes ethelyezni, hogy azt a sziilék és a tanulék szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,

annak hidnyédban a helyben szokésos médon nyilvdnosségra kell hozni a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 82. § (1) és (3) bekezdései alapjan.

Az Ovoda és mini bSlcsbde, mint intézmény szervezeti és miiksdési szabalyzatdnak a magasabb
szintll jogszabalyok rendelkezésein till, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az dvoda és

boleséde, mint intézmény mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az dvoda és bblesdde tartalmi munkajat és mitksdését meghatiarozé helyi szabalyok:
"  Alapité Okirat
" Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (SZMSZ)
* Pedagdgiai Program
® Hazirend

" Konyha szabdlyzat, HCCP



Az intézmény alapitdsdnak leglényegesebb kelléke az Alapité Okirat kiadésa, az alapit6

okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvéntartisba vétellel valik az intézmény 6nalld jogi személlyé, amely ettdl

kezdddben sajat nevében eljarhat, jogok és kitelezettségek illetik meg.

A nevelétestiilet az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot (tovabbiakban SZMSZ)

fogadta el, mely hatilyon Kiviil helyezi az el6z6t és visszavonasaig érvényes.

1.1. SZMSZ célja, jogszabalyi alapja, személyi és idobeli hatalya
Az SZMSZ célja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini BélesGde
¢s Konyha szervezeti felépitését, a mikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

megallapitisokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikddését meghatarozo jogszabalyok:

» 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol (Puétv.)

* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj €letpdly4jdrol sz6l6 2023. évi LIL

torvény végrehajtasardl (Paétv. vhr.)
s 2025. évi XXXIII. t6rvény
* 2011 évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésral (Nkt.)
*  2011. évi CXC. t6rvény 57. § (6)

*  20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznélatardl
»  229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

* amédositott 363/2012. (X1I. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés Or'sZagos

alapprogramjardl



257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet

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

2011. évi CXCV. torvény az 4llamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasard! (Amr.)
2012. évi L. t8rvény a Munka Térvényksnyvérs (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgéri Torvényksnyvrdl (megbizési jogviszony)

2012, évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrdl és a szabalysértési

nyilvantartdsi rendszerrél

2011. évi CXII. térvény az informaci6s dnrendelkezési Jogrol és az informacioszabadsagrol

(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gydmitgyi igazgatasrol

149/1997. (IX.10.) Korményrendelet a gyimhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasro] sz616
1993, évi XCII. torvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének altaldnos

kévetelményeird|

1995. évi LXVL térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakré] és a maganlevéltari anyag

védelmérsl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol
1997, évi XXXLI. t6rvény a gyermekvédelemrsl

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi elldtasrol.

1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzék védelmérél és a dohénytermékek fogyasztésanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairél
2007. évi CLIL térvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kézépiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirsl
6



370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd

ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsdgokrél, valamint a gyermekvédelmi

és pydmiigyi eljardsrol

15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mikdésérsl

48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézmeényekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokban vald

kdzremiiksdés feltételeirdl

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig

orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

419/2024. (XII. 23.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
362/2011. (XI. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokro! sz61

A 2011, évi CCXI. térvény a csaladok védelmerdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasardl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrdl (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helvébe lépd azonositisi modokrol és az azonositd

kddok hasznalatard!
1992, évi LX VL térvény a polgérok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
1992, évi XXXIII. térvény a K§zalkalmazottak jogallasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes pondoskoddst nyudjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik

feltételeirsl

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében

toriend védelmerdl és az ilyen adatok szabad dramldsarl (GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciék és allamhéztartdsi szakagazatok

osztalyozdsi rendjéro!

Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet



37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozis-egészségiigyi

eldirasokrol

" 1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairsl 52016, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt
Egyezmény kihirdetésérol;

* MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szamt

irdnyelv - A Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozési Pontok (HACCP) rendszer és
alkalmazdsanak ttmutatéja

Egyéb dokumentumok
* Azintézmény hatalyos alapit6 okirata
* Neveldtestiileti hatarozatok
" Vezetdi utasitisok
*  Alapité okirat
* Pedagdgiai program
* Hézirend
*  Munkaterv
*  Gyakornoki szabélyzat
* Pedagogus-tovdbbképzési program
* TER
* Iratkezelési szabdlyzat
*  Adatvédelmi szabalyzat
*  Tiizvédelmi szabdlyzat
*  Munkavédelmi szabilyzat
= Egylittm{ikddési megdllapoddsok
= Munkakdri lefrasok
Bélesbdei tevékenységre vonatkozd szabalyok:
* A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrdl szolé 1997, évi XXXI.

" tdrvény.



* A személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
* feladatairdl és miikddésérdl sz616 15/1998. (1V. 30.) NM-rendelet.
* A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
*  szakvizsgérdl szol6 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.
= A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miiksdési
* nyilvantartasdrdl sz61o 8/2000. (VIIL, 4,) SZCSM-rendelet.
Hatalybalépés

A SZMSZ a jévéhagyas napjén lép életbe és hatarozatlan idére sz6]. Médositasra akkor kertil sor,
ha a fenti jogszabdlyokban valtozas 4ll be, illetve, ha a sziléi szervezet vagy a neveldtestiilet erre

javaslatot tesz.
Kiterjedési kore

* Azintézménybe jar6 gyermekek kizbssége
* A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi, sziildi szervezet
= Azigazgatd
= Nevel§testiilet
®=  Konyhai dolgozok
= Gazdasdgi dolgozok
* A neveld-oktatd munkat segiték
* Kisegitd munkakérben dolgozok

Az SZMSZ naprakész éllapotban tartdsdért az igazgaté felelds. Az SZMSZ megismertetése, és

megtartatdsa feladata az intézmény minden pedag6gusanak és egyéb alkalmazottainak.

AZ SZMSZ megismerése €s megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapesolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitasdban, illetve igénybe veszik, haszndljdk

helységeit, 1étesitményeit.

1.2. Az intézmény altalanos jellemzéi

* Az intézmény neve: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bélcstde és Konyha



Székhelye: 7661 Erzsébet, F§ 1t 135.

Fozikonyha telephelye: 7661 Erzsébet, 102/4. hrsz.
Az intézmény OM azonosité szdma: 027319

Az intézmény térzskdnyvi azonosité szima: 630203
Szakagazati szdma: 851020 - Ovodai nevelés
Adészima: 16628715-1-02

Szamlasziama: 50100026-12000863-00000000

Az intézmény feladatai:

Ovoda: Két és fél éves kortél, az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hét
¢ves korig a gyermekek dvodai nevelése. A t5bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési

igényli gyermekek nevelése.

BolesGdei intézményiink a gyermek 20 hetes koratsl 3 éves korig biztositja a kisgyermekek
napkdzbeni ellatdsat. Amennyiben a gyermek a 3. életévét betbltotte, a gondozasi nevelési év
végéig {augusztus 31) maradhat a bilcsédében,
Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai neveldsre és a bélesédeorvos - a
kisgyermeknevelGvel, igazgatéval, az intézményben dolgozé szakértbkkel egyeztetve ezt
Javaslatéval megerdsiti, a sziilé kérelmére a gyermek 4. életévének betéltését kivetd augusztus
31-ig tovabb gondozhatd a bolcsédében.
Sajatos nevelési igényili valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult kisgyermek
fejlédését, - integralt, részlegesen integralt vagy kiiléndsen indokolt esetben specialis formaban
torténd elldtdsit - folyamatosan szakemberek altal éridkelve, a sziildvel egyeztetve biztositja
intézményiink legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a kisgyermek
hatodik életévét betslti. A biilcsddei csoportban gondozhaté gyermekek szdma: A maximailis
féréhelyszam ¢és a ténylegesen elérheté férdhelyszim egymastdl eltérhet, mivel a
korosztélyoknak és szakmai szabélyoknak megfelels csoportbeosztds alacsonyabb betdltstt

férbhelyszamot eredményezhet.

Ellatandé alaptevékenységek:

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajdtos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, eliatdasanak szakmai feladatai.
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= 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikidtetési feladatai
* 096015 Gyermekétkeztetés kisznevelési intézményben
= 104037 Intézményen kiviilli gyermekétkeztetés

r 107051 Szocialis étkeztetés

* 104031 Gyermekek b&lcstdében és mini bolestdében torténd ellatasa

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Az intézmény alapito okiratéban szereplé helyrajzi szamon nyilvantartott ingatlanok, valamint az

intézmény leltdra szerint nyilvantartott ingo6 vagyon.

A vagyon feletti rendelkezési jog: Erzsébet Kozség Onkorményzat

Az intézmény gazdilkodaisi jogkire:

Az elbiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezo, 6nélloan gazdélkodo koltségvetési szery. Az
intézmény gazdélkodési feladatait az Erzsébeti Onkorményzat 1atja el a felek megallapodésa alapjan.
Az egyittmikddési megallapodés szabalyozza az egymas kozotti munkamegosztés és feleldsségvallalas

rendjét.

Az 6nallo gazdalkoddassal kapesolatos feladatok hatékony, szabélyszerit és ésszerfien takarékos

megvalositasaért az igazgatd felelds,

A gazddlkodd szervezettel valé folyamatos kapcsolattartds, a részben 6ndllé gazdalkodasbél
eredd napi teendbk ellatisa a gazdasagi dolgozok feladata, a munkakéri leirasukban foglalt

feladatmegosztas szerint.

1.3. Az 6voda €s mini bolcsGde szervezeti felépitése

Az évoda €s mini bilesbde szervezeti felépitésében cél, hogy az intézmény feladatait a
Jjogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen, zavartalanul lassa el, tovabba

adjon lehetdseéget az intézmény egyéni arculatdnak és szakmai 6nallosaganak fenntartasara.

A szervezeti dbra az intézmény szervezeti felépitését alé-folérendeltség, illetdleg munkamegosztis

szerint tartalmazza

A szervezeti egységek és az iranyitdsi szintjei
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Fenntarto

]

f Igazgatd

— ————

Sziilsi kozosség

Neveldtestiilet
J" k 4
Ovodapedagégusok Csecsemd- és kisgyermeknevel Elelmezésvezets
+

Kisgyermekgondozé-neveld

J

Ovodai dajka BélesGdei dajka Szakdcsné
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Igazgaté

Az igazgatd Kkonzultativ, véleményez$ és javaslattevd jogokkal rendelkezik. Ellendrzési
feladatokat is ell4t. Tapasztalatairdl beszamolasi kotelezettsége van a fenntart6 felé. A nevelési év végén
a pedagdgiai munkaval kapcsolatos targykérben a nevelétestiiletnek is beszamolési kotelezettséggel

tartozik a neveltestiileti értekeziet alkalmaval.

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik a nevelStestiilet vezetése, az intézmény képviselete.
Felelos az intézmény szakszer(i milkddéséért, a takarékos gazdalkoddsért, a pedagégiai szakmai
munkaért. A munkéltat6i jogkor gyakorldja. Az igazgaté munkakdri lefrdsit a fenntartd késziti el.
Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a bolesddével kapcsolatos feladatokat a vezetdi feladatokat is ellatd
kisgyermeknevelé latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben az

igazgatd erre az idére helyettest jelsl ki.
Az igazgatd kiemelten kezeli:
* A mindségfejlesztési munka irdnyitasat és ellendérzését.
* Tanligyigazgatdssal kapcsolatos feladatokat.
»  Tervezi és szervezi az intézmény szakmai eszkdzkészletének fejlesztését.
* Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

* Figyelemmel kiséri az intézmény munkavédelmével, kockdzatértékelésével és az udvari

eszkdzok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
*  Ellendrzi és segiti a differencialt fejlesztés pedagégiai gyakorlatét.
*  Segiti a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nevelését.
* Iranyitja, koordindlja a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat
* Rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgélatokkal.
= Fokozott figyelmet fordit a csalddokkal valé kapcsolattartas mddjéra, gyakorlatara

* Meghatirozza a boleséde dolgozoinak munkakérét, munkarendjét, elkésziti az éves

szabadsagoldsi tervet
» Tervezi és szervezi a kisgyermeknevel® szakmai képzéseét, tovabbképzését

* A balesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységek iranyitdsat.

Munkéjat 6nélléan végzi.
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Vezetdi feladatokat is ellité kisgyermeknevels

A mini bolcséde vezetsi feladatokat is ell4ts kisgyermekneveldje hatdskorben szervezi és iranyitja
a bdleséde szakmai munkdjat. Meghizasat az intézmény igazgat6jatdl kapja. Anyagilag, erkdlesileg és
fegyelmileg felelés a vezetése alatt all6 bélcsdde munkajdért, valamint szervezi és irdnyitja a

bdlcs8dében zajlé gondozasi és nevelési munkafolyamatokat, igy kiilonssen:
* A beosztott kisgyermekneveldk munkajat rendszeresen ellenéizi
*  Eves beszamolot készit a bsleséde munkajardl

*  Vezeti az eléirt dokumenticidkat és elkésziti a bélesdde mikodésével kapcsolatos

Jelentéseket, ellenérzi a kisgyermekneveldi adminisztraciok hataridejének betartdsat.
" Feliigyel a higiénés kovetelmények betartisara
* Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat
* A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti
* Feladata a gyermekbalesetek megelézése

®  Részt vesz a rendszeres leltari munkdban

Nevelédtestiilet

Az intézmény (6voda és mini bdlesdde) neveldtestiiletét a foglalkoztatott pedagogusok alkotjak. Az

intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve.

Nevelbtestiileti értekezletet kell Gsszehivni az igazgatd, tovabba ha a nevelétestiilet egyharmada
kéri. Ha az 6voda sziiléi szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet Ssszehivasat, a kezdeményezés

elfogadasdrdl a neveldtestillet dont.

Nevelési kérdésekben, az 6voda és bolesGde milkidésével kapesolatos iigyekben, valamint az

alabb felsorolt, térvény altal meghatdrozott kérdésekben:
* pedagdgiai program elfogadisa
»  SZMSZ elfogaddsa
* az (voda, bdlcsdde éves munkatervének elfogadasa
* az6voda, mini bdlesdde munkéjat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa
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* tovabbképzési program elfogadésa
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
= ahézirend elfogadasa

* az igazgat6i pélyazathoz keészitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa
* jogszabdlyban meghatarozott mas tigyek.

Egyéb kérdésekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelétestiilet.

A nevelbtestiilet déntéseit €s hatdrozatait altaldban nyilt szavazassal és egyszer(i t&bbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelftestiilet ériekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd
Jegyzbkonyvét kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkinyvet az igazgaté és a jegyzokonyvvezetd irja ala.

A dontések az intézmény irattdrdba keriilnek, hatarozati formaban.
A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo feladatok atruhazasa:

* Az dvodai felvételi eljérds vonatkozisaban, amennyiben a jelentkezd gyermekek szama
meghaladja a férdhelyek szamdt, a nevelGtestiilet tagjaibol all6 bizottsag tesz javaslatot a

felvételre.

* A szl altal benyujtott felilbiralati kérelem targydban a neveldtestiilet jogosult kivizsgalni az

tgyet.

A feladatok elltdsardl a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak. A

megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv feladat-ellatasi/feleldsi fejezetében

kertll rogzitésre.

A nevelbtestiilet feladatainak ellatisa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év soran.

Ezt az intézményi éves munkaterv régziti.
= Tanéviyitd nevelési értekezlet
»  Oszi nevelti értekezlet
= Tavaszi neveldi értekezlet
*  Tanévzar6 neveldi értekezlet

A nevelbtestitlet értekezletek tartalmas, nyugodt megtartisa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap vehetd igénybe, a sziil8i szervezet egyetériésével, megfeleld

tdjékoztatasaval, valamint az arra igényt tarté gyermekek feltigyeletének megszervezésével.
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Az éves munkaterv elfogaddsat kévetben a neveldtestiilet] értekezletek idSpontjat és a
nevelésnélkilli munkanapok idSpontjat, valamint felhasznaldsat a kiilénts kozzétételi listaban

nyilvanossagra kell hozni. Felel8se az igazgato,

Gazdasdgi rendszer irdnyitdsa és miiksdtetése

Az intézmény a fenntarté rendelkezései szerint eldiranyzatai felett részjogkdrrel rendelkezo,

részben 6ndllé gazdalkods ksltségvetési szerv.

A gazdasagi rendszer mitkddtetése az igazgat6, a polgdrmester, és a gazdasdgi lgyintézé iranyitasaval.

Konyha miikidtetése

Az intézmeény sajat konyhdt miikédtet. A konyha szervezeti egységének vezetbje az élelmezésvezetd.

A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevd személyek szdméara

az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az €lelmezésvezetd feladata: az étlap osszedllitdsa, a havi elszamoldsok lebonyolitdsa, a szllitdsi

szerzbdések eldkészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormét és az étkezési téritési dijakat Erzsébet Kazség Onkorményzat
rendeletben dllapitja meg: Erzsébet Kézség Onkorméanyzat Képvisel§-testitletének 7/2015. (11.30.)

szdm1 rendelete az intézményekben alkalmazand6 nyersanyagnormakrd] és téritési dijakrol
Az élelmezésvezetd hatdskore:

- konyhai munka szervezése

- szallitokkal torténd kapcsolattartas

- &ru megrendelése, atvétele

- konyhai hulladék elsz4llitisanak megszervezése

- kbzegészségligyi feltételek biztositisa

- javaslat kidolgozasa az élelmezési nyersanyagnormara
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2. AZ OVODA ES BOLCSODE MUKODESI RENDJE

2.1. A gyermekek fogaddsanak (nyitvatartds), az igazgat6 intézményben
tartozkodasanak rendje

Az 6vodaba a gyermekek két és fél éves kortdl a nevelési év folyaman barmikor felvehetdk.

Az dvoda és bolesGde nyitvatartdsa és sziinetei

* Azintézmény a székhelyen hétf6tdl — péntekig tartd, tnapos munkarenddel egész éven

at folyamatosan mikédik.
* A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

* Az dvoda és mini bélcsdde egyarant naponta 7-16 drdig tart nyitva. A nyitvatartasi idé
alatt 6vodapedagdgus, dvodai dajka illetdleg kisgyermekneveld és bolcsédei dajka
foglalkozik a gyermekekkel. A gyermekek fogadésa a pedagégiai programban, illetve
régzitett napirend szerint torténik. A napirendet Ogy kell kialakitani, hogy a sziilok a
gyermekeiket az évodai illetdleg bolcsédei tevékenység zavardsa nélkiil behozhassik

¢és hazavihessék.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az igazgato engedélyezi.

* Azlizemeltetés a fenntart6 engedélye alapjan a nyari zrva tartas alatt sziinetel. llyenkor

kerlll sor a sziikségszerinti feltjitdsra, karbantartdsra, illetve a nagytakaritdsra.

A zérva tartas idejérol a sziiloket februar 15-ig értesiteni kell.

* A nevelés nélkilli munkanapok (évente maximum 5 nap) idépontjait és felhasznaldsat
az ¢éves munkaterv rogziti. A nevelés nélkiili napokrol a sziiloket 7 nappal elére
ertesiteni kell. A nevelés nélkiili munkanapok idSpontjanak tervezésekor a sziiléi
szervezet véleményét ki kell kérni. Szitkség esetén a gyermekek elhelyezésérdl a sziilé

elézetes kérése alapjan az igazgaté gondoskodik.

Az igazgaténak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

o Az intézmény nyitvatartasi idején beliil 7 €s 16 éra kozott felelds vezetének kell az

intézményben tartézkodnia.
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o Az igazgatd tavol tartézkoddsa esetén az intézményben tartézkodd pedagdgus a

felelosséggel eljard személy.

* Az intézkedés jogkSre ilyen ecsetekben a miiksdéssel, a pyermekek
biztonsdgénak megdvasaval dsszefiiggd, azonnali dontést igénylé igyekre

terjed ki.

Intézmény alkalmazottainak munkarendje
Az intézmény zavartalan milkddése érdekében az éves munkaterv tartalmazza:

= Az o6voda és bolcsdde alkalmazottainak a pgyermekek érkezéséhez, tdvozasdhoz, a

gyermekcsoportok létszdméahoz és napirendjéhez igazodé munkarendjét.
= évodapedagégus, dajka gyermekesoporthoz térténd beosziasat,
= Kisgyermekneveld, bislcs6dei dajka gyermekesoporthoz valé beosztasat.
®  Gyogypedagogus gyermekekhez t6rténd beosztasat.

= Az Gvodapedagogus illetdleg bolcsédei kisgyermekneveld kételezd draszamaba be nem
szamitott, a feladat-ellatasi tervben meghatdrozott, dijazott és dijazas nélkili tevékenységek

elosztasat.

* Mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a kisegitd munkakérben alkalmazottak

feladatk&rébe utal.

* Azintézmény konyhdjan alkalmazott dolgozék munkarendjét az igazgato hatirozza meg annak

érdekében, hogy a gyermekétkeztetés feladatainak ellatasa zavartalan legyen.

2.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az intézmény
igazgatdja a felelds. A pedagodgiai munka eredményessége, a pedagogial programban meghatérozottak
megvaldsitdsa, az Gvodaban és mini boicsédében folyo pedagégial- és gydgypedagégiai tevékenység

hatékonysdgdnak mérése a belsé ellendrzés legfontosabb feladata.

Az intézmény Mindségiranyitdsi Programja tartalmazza a pedagogiai munka belsé ellendirzésének

rendjét.
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Azellentrzést az igazgatd az ellen6rzési litemterv szerint végzi. Az évenkeénti ellendrzési Gtemtervet
a munkaterv tartalmazza, megjeltlve az ellendrzés teriileteit, modszereit s (itemezését. Az ellendrzési

tervben nem szerepld rendkiviili ellen6rzésr6l az igazgatd dont.

Rendkivili ellendrzést kezdeményezhetnek:
»  Polgarmester

= Szildk kdzdssége

»  Gyermekvédelmi felelés

Ellenérzés kiterjed a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére és a

munkafegyelemmel Ssszefliggd kérdésekre.
Az ellenbrzés célja:
* atervezett pedagogiai feladatok kelld idében és megfeleld mindségben torténd megvaldsulasa
* megfelelé mennyiségi és mindségli informécié gyljtése és elemzése
* atényleges llapot &sszehasonlitdsa a pedagégiai céllal
* anevelési program megvalésuldsanak ellendrzése, ténymegallapitas, értékelds
*  visszajelzés a pedagdgus szaméra
* azigazgatdi irdnyitas, tervezés segitése
Az ellenbrzés fajtai
* Tervszer(, eire megbeszElt szempontok szerint

» Spontan, alkalomszeri a problémék feltarasa, megoldésa érdekében, valamint a napi

felkésziiltség felmérése miatt
* Folyamatos, napi ellendrzés
Visszacsatolas az ellenérzdsre
* Azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel

* A nevelési évet értékeld munkatarsi és alkalmazotti értekezleteken
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2.3. Az intézményben tartézkodas rendje

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével az ovodéval és bslcsédével Jogviszonyban nem 4llé
személyek a dajkdknak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az intézményben. A dajkak

feladatkdrét meghalado lgyekben jeientkez6 kiilss személyeket az igazgatd kell jelenteni.

Az 6voddval, bélesédével Jogviszonyban nem all6 kiilsé szemelyeket az igazgaténak, illetve az

dltala intézkedési jogkorrel megbizott személynek kell bejelenteni.

A szakértéi, szaktanicsadoi és egyeb hivatalos l4togatas az igazgatéval tortént egyeztetés szerint
térténik,

Az 6voda, illetve bolcsddei csoportlatogatast az igazgat6 engedélyezi,

2.4. Az igazgaté és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

Nevelbtestiilet

Véleményez6, javaslattevé Jjogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd tgyben. Az

igazgatd és a nevelbtestiilet elsédleges kapcsolattartasi formaja a neveldtestiileti értekezlet.

A nevelStestillet egészét érintd &rtekezletet évente két alkalommal kell szervezni, melynek

idépontja munkatervben keriil meghatirozasra.

Rendkiviili nevelési értekezletet hivhat Ossze az igazgatd vagy a nevelStestiilet, ha azt a
nevelSk 2/3-a kéri. A javaslattevd is és az igazgat6 is koteles eldre kézolni az értekezlet témajat. Az

értekezletrdl mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni.

Az igazgaté

Az igazgatd megbizdsard| az dnkormdanyzat kézgytilése dont,
* Felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért,
* (Qyakorolja a munkaltatoi jogkért.

* Ddnt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly vagy
kollektiv szerzddés, kéznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé szabalyzat nem utal mas

hataskérbe.

* Felel az 6voddban és mini bslcsédében folyé gondozé-nevelé pedagégiai munkéért, annak

ellenbrzéséért, a mérési-éridkelési és mindséghiztositdsi rendszer miikddtetéséért, a gyermek és
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ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek

rendszeres egészségligyi vizsgilatdnak megszervezéséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapés vagy mas
elhérithatatlan ok miatt az intézmény miikdtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés

elmulasztasa jelentds veszéllyel vagy helyrehozhatatlan karral jarna.

Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 engedélyét, amennyiben ez nem lehetséges, akkor

haladéktalanul értesiteni kell a fenntartdt.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikodéséhez szitkséges személyi

és targyi feltételeket.
Egyiittmtkodik az érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel,

Torekszik az 6voda helyi nevel€si programjanak megvaldsitasara, készitse el az évoda

munkatervét,

Ervényesiti az 6vodai nevelés, illetve a bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjsban

megfogalmazott alapelveket.

Biztositja vilagnézeti semlegességet.

Segitséget nyujt az évodai és bélesddei neveldmunkahoz.

Oszttnzi a palyazatokon valé részvételt,

Miukadteti és fejleszti az dvoda és bolesddei informacios rendszerét.
Beszdmol6t készit a fenntarté szdméra.

Megtervezi az Gvoda €s balcstde éves kbltségvetdsét és torekszik a j6évahagyott kiltségvetési

eldiranyzat jogszer(l felhasznélasara.

Biztositja a munkavégzés biztonsigos feltételeit.

Védi az ing6 &s ingatlan vagyont.

Selejtezést rendel el és megszervezi az intézmény leltirozdsat.
Egyiittmikodik a fenntartd képviseldjével,

Javaslatot tesz a fenntarté részére minden év november 15. napjaig az élelmezésvezetd altal

kidolgozott és indokolt nyersanyagnorma alapjén az intézményi étkezési dijak feliilvizsgilatdra.
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2.5. Helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézményben —biztositani kell, hogy az alatt az idSszak alatt, amelyben a

gyermekek az intézményben tartézkodnak, az igazgat6i feladatok elltisa ne maradjon ellatatianul,

ennek érdekében az igazgatét akadalyoztatdsa esetén pedagdgus besorolast dolgozé teljes felelosséggel

helyettesiti. A igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkaril.

A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatdban meghatdrozott helyettesitési

rendben kijelsit alkalmazottnak a nevelési-oktatdsi intézményben kell tartézkodnia, aki felelds a

nevelési-oktatdsi intézmény biztonsigos mliksdéséért,

A helyettesités idétartamat ki kell hirdetni a neveldtestiilet krében a helyben szokdsos médon.

A mini bblesGdében a helyettesités a kisgyermekneveldk és a bslcsédei dajka altal megoldott.

2.6. Az igazgato ¢s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas

A sziil6k az 6voddban, bolcsédében jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet, kdzosségeket hoznak 1étre.

A Szildi Szervezet milkddési rendjérdl (munkatervének elfogadasarol, tisztségviselbinek

megvilasztasarol) sajét maga dont.
Sziildi Szervezet mitkadik dvodai és bislcsddei szinten,

A Sziildi Szervezet képviseldit meg kell hivni a neveldtestilleti értekezletek azon napirendi
pontjainak tdrgyaldsdra, amely {igyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ a sziiléi kzisség

részére véleményezési jogot biztosit.

Az vezet8k (igazgat6 és vezetsi feladatokat is ellaté kisgyermekneveld) a Szilldi Szervezet
képviseldit felévente tajékoztatja az dvodaban és mini bolcsédében folyd neveldmunkardl és a

gyermekeket érintd kérdésekrdl.

Az intézmény igazgatdja a sziilok szdmaéra elbzetes idépontegyeztetés alapjan barmilyen

ligyben fogadddrat tart,

2.7. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az igazgaté rendszeres kapcsolatot tart kiilsé szervezeti egységekkel, pedagogial szakmai

szolgaltatisok eilitasira létrehozott intézményekkel:

Fenntarto énkormanyzattal

Gazdalkodé szervezettel
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®  Szakmai szervezetekkel
»  Erdekvédelmi szervezetekkel
" Pedagdgiai szakszolgalattal

* Pedagogiai-szakmai szolgaltaté intézményekkel

Az iskolaval vald kapesolattartds tartalma, formai:
* Emberi és szakmai kapcsolatok folyamatos apoldsa
* Szakmai segitségnytijtds, timogatds — sziikség szerint
* Léatogatasok, kdzvetlen tapasztalatgy (jtések
=  Szakmai tanicskozasok, eszmecserék
*  Koz6s alkalmazotti kdzosségi tevékenység
»  Sziildi értekezleten, nevelttestilleti értekezleten vald részvétel
* Koz8s linnep szervezése vagy meghivis egymads {innepélyeire
* Gyermekek latogatdsa az intézményekben

* A gyermekek beilleszkedésének folyamatos, kézos kivetése és segitése

Szocidlis és gyermekvédelmi, valamint a gyermekek egészségiigyi elldtssdt biztosité szolgaltato

intézményekkel és a pedagdgiai szakszolgalattal valé kapesolattartis:
= Gyamhivatal
»  Gyermekjdléti Szolgilat
»  Ovodaorvos, b3lcsédeorvos, védénd
® Nevelési Tanacsado
* Gyermek-ideggondozo
* Korai Fejlesztéd Kozpont
* Pedagoégiai Tandcsadd Szolgalat
* Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
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A kapcsolattartas tartalma és formai

* Esetmegbeszélések, konzultaciok sziikség szerint

A kotelezé sziirbvizsgilatok soran a pedagégusok segédkeznek a szervezésben, az

adminisztraci6 elvégzésében
* Szakmai tapasztalatcserék, latogatdsokkor kizvetlen tapasztalatgytijtések
» Részvétel egymds szakmai programjain (férum, tovabbképzés)
* Egylittes részvéte] és szervezés szillbknek szol6 tajékoztatdn

»  frasbeli tajékoztatas, szakvélemény készitése

2.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dapolasa

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje ismétl6dé jelleggel a kordbbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozdsra. Az iddpontokat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelgsoket a nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas,

az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata.

2.9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézménybe jaro gyermekek intézményen belilli gondozasat a fenntartd énkormanyzat és a
hazi gyermekorvosi szolgélat kézotti megallapodas alapjan, az évoda és bélcsdde gyermekorvosa és a
védond latja el. A védénd hetente ellendrzi a gyermekek személyi tisztasagat. Az orvos esetenként,

korosztalyonkeént altalanos orvosi vizsgalatot végez.

Az igazgatd biztositja az egészségilipyi (orvosi-védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a

szilkséges feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra téréné eldkészitésérdl.

A fenntartd &ltal biztositott feitételek mellett az Ovodaban évente egy alkalommal

belgydgydszati, fogiszati, és szemészeti szlirésre valamint hallisvizsgilatra kerill sor.
A kotelez8 védboltisok az 6veddban nem adhatok be.
* Az iskolai beiratkozas eldtt kitelezd egészségligyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a sziil feligyelete alatt.

= Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
24



nyilatkoznia.

* Az egeészsegligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabélyozést az dvoda Hézirendje
tartalmazza,

* A Nkt.2021. szeptember 1-€n hatalyba lépett modositasa révén az inzulinfiiggd
cukorbetegségbe szenvedd tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének mérését,
az eloirt egységnyi inzulin beadaséat az dvodéban a sziild altal kért és az egészségiigyi szakellatd
altal meghatdrozottak alapjan Ovodénk sziikség szerint megszervezi. A specidlis kbznevelési
feladatot dvodéank Védonovel kotott egytttmikadés (tjan teljesiti, amennyiben az
Intézményben 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek jelentkezik felvételre. A gyermek

rosszulléte esetén specidlis ellatsi eljardsrendiink szerint jarunk el.
8.2. Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek ellatisa az 6vodaban

Az intézményben a sziild kilon kérelme alapjén (Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban)

biztositjuk

intézménylinkben az I-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasat, ha a képzésben
résztvevé vallalja a gyermek elltdsat. Ha nem valtalja, akkor 6vodaorves vagy védénd tjan is
biztosithatd az elltds.

Az ellatas érdekében 1 f6 dolgozé rendelkezik tanisitvannyal a diabéteszes gyermek ellatdsa

érdekében. A tanisitvanyt az Oktatdsi Hivatal 4ltal szervezett kételezd tovabbképzésen

szerezték meg.
A képzés soran elsajétitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat,

A gyermek szakszerli elldtdsan tGl a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétés étrend biztositasét, illetve a diétds étkezés a szillé irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a szillé é4ltal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztisanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a

melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok

betartasdval.

Az l-es tipushi diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

« sziildi kérelem benydjtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal
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* 5z{il6i nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

* a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

+ diétds étrend biztositasa szilsi nyilatkozat alapjan

* & gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvos; eldiras szerint

* az ellatashoz szikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

* az elSirt idékdzonként szitkséges mennyiségli inzulin beadasa

* megfelel, eldirds szerinti idében torténd étkezés hiztosftdsa

* kapcsolattartas, egylittmikodés a sziilével, szakemberekkel
Gyermekkori diabétesz tiinetei:

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnbttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussiga miatt kénnyen felismerhets a diabétesz.
Cukorbetegség 15 tiinetei:

* jO étvagy melletti gyors fogyas, testtdmeg csdkkenés

* gyakori vizelés

« erfs szomjusag érzet, b folyadékfogyasztas

* nehéz sebgyogyulds

* kicsiknél a szobatisztasag elvesztése

= nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdéba jaras

* Olmos faradisag, bagyadtsag, rossz kizérzet

* acetonos lehelet

= homaélyos latas

Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusit

diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa 4ltal meghatédrozott inzulinterapiara van szitkség.
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A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterdpia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

* A kezelés mddjat mindig diabetolégus szakorvos 4llapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatél,
a gyermek vércukorszintjétd] is.

* 1-es tipustt cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt killsé forrasbé! kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagolé pen segitségével, vagy inzulinpumpaéval (a kezeldorvos altal eldirt).

* Az injekciot dltaldban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.

* 1-es tipusi cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a tapldlkozasi szokasok
megvaltoztatdsa, a natfv cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

= Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés, étkezések
elott és azokat kdvetden is érdemes ellenbrizni a vér cukorkoncentracijat.

Helyes étrend:

+ Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazd ételeket,

* Térekedni kell a napjdban tébbszori z6ldség és gyliméles fogyasztésara,

* A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.

* Az elegendo folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
* a tdl sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

* a sokaig tart6 testmozgés miatt alakulhat ki.
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Az 1-es tipusit cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar

igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tébb okbdl alakulhat ki

* Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett,

* A gyermek késén étkezett,

* Tul sok inzulint kapott kimerits testmozgas utén,

* Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivadik az fel.
Bizonyos gyégyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beaddsa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsdkkenthetd.
Hipoglikémia tiineteit:

* rosszullét,

* heves szivdobogis,

+ szédlilés,

* remeges,

* sapadtsag,

* izzadis,

* lataszavar,

* beszédzavar,

* gyengeség,

» éhségérzet,

* hdnyinger, hany4s

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
csetén szOl8cukrot, esetleg glitkoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele

egy kekszet.

A ¢€l : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor

eszméletvesztés, rAngdgores is felléphet.
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Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szolocukrot a beteggel. A
szOlocukor mér a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben talalhaté Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a

vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a hasdra kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. ny4l) konnyen

tudjon tavozni, pl. kifolyni a szdjiiregbol.

Az eszmeéletlen vagy gdrestls gyermeknek a ndla levd Glukagon injekei6t kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelos ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben el van
készitve az oldészer, mellette van a hatdanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a méanyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldészert a gumidugdt dtsziirva hozzafecskendezni. Tlyenkor

a por feloldédik,

Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskendGbe. Azt légteleniteni kell agy, hogy a tiit felfelé
tartva kinyomjuk bel6le a levegét, majd a test barmelyik izmdba szirva beadjuk a betegnek. Az

injekcio utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mér nyelésre képes a gyermek, sz&jon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az

esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.
A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg I-es tipusi

diabéteszben fordul el8, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidézis kialakuldséval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasdbél prébélja fedezni a szitkséges energiat, toxikus hatési ketontestek
keletkeznek,

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzé ezek mellett a hdnyinger, hastéjas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatdst igényel, kezelése kérhazakban
torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem keriil stilyos allapotba.
MegelOzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden

esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.
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Lézas megbetegedés idején a gyermek igyon béségesen, keritlni kell a zsirok fogyaszidsat, de a
normalis szénhidritbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetien. A

szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdleslevek formajdban is térténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szdjon at valé folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentot kell hivni és
korhazi kezelés sziikséges, ahol inflizié segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensilyi
allapotat.

8.3. A fokozott kockazati allergias gyermek ellitisa az 6vodiban

Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxias rizikéji allergidsok az évodakban.

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanulok egészségének megbrzésére

forditott fokozott figyelmet.

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxids reakciot visszafordito,
adrenalin hatéanyagi injektor, sziileik pedig pontosan informalni tudjék az intézményt arrél,
milyen évintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az

allergénnel.
A jogszabaly médositas értelmében az igazgato:
* kotelesek egyrészt felvenni a diagnosztizalt allergids gyerekeket az intézményekbe,

* masrészi biztositaniuk kell a tudottan allergids gyerckek szémdra a biztonsagos

koériiiményeket,

Az anafilaxids tilérzékenységi reakcié akdr perceken belill filladdshoz, szivmegatlishoz
vezethet, 4m ezt a reakcidt vissza lehet forditani az adrenalin hatéanyagot tartalmazo Epipen
injekeids tollal, amelynek hasznalata masodpercek alatt elsajatithatd. Az autoinjektorbdl a

silyos allergidban szenvedSknek kettét kell mindig maguknal tartani.

Fertdzd gyermekbetegség esetén az igazgatot, kisgyermeknevel5t (bdlesdde) értesiteni kell.

Az intézmény dolgozbinak egészségiigyi elldtasa:

A munkavallalok kotelesek részt venni alkalmassdgi és idészakos ellenérz6 vizsgélatokon.
Az intézmény alkalmazottainak foglalkozas-egészségligyi ellatasat a fenntartd biztositja.

A foglalkozis-egészségiigyi ellatds helyérdl, az orvos nevérél és rendelési idejérél az

igazgatotol keresztiil kapnak tajékoztatést a dolgozok.
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2.10. Az intézményi védo-0vo eldirasok

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk:

o Az intézmény kodzremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében,
megsziintetésében. Ennek érdekében egyiittmiikodik a Gyermekjéléti Szolgalattal,
illetve gyermekvédelmi feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel,

hatésagokkal.

o Az intézmény igazgatdja, gyermekvédelmi megbizottja gyermekbdntalmazas vélelme
esetén, vagy olyan esetekben, amikor az dévoddban, bolcs6dében a gyermeket
veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet megsziintetni, értesiti a

Gyermekjoléti Szolgélatot.

o A sziloket a nevelési év elején a szil6i értekezleten tdjékoztatni kell a gyermek- és
ifjisagvédeimi megbizottak személyérdl, valamint a velik valé kapcsolattartas

lehetdségérol, a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat adatairol.

A gyermekbalesetek megelézésének szabalyai

Az ¢voda ¢s bolesdde minden alkalmazottjdnak kotelessége és feladata a gyermekbalesetek
elkeriilése érdekében a balesetet eléidézé kériilmény észlelésekor annak azonnal és haladéktalanul

torténd megsziintetése, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor jelzése az intézkedésre jogosult igazgato
felé.

A pedagbgusok prevencios feladatai

A nevelési év megkezdésekor és alkalmanként, a gyermekek életkordnak megfeleléen

balesetvédelmi ismeretekben részesitik a gyermekcsoportokat:
* Testi épségiik védelmével kapcsolatban felhivjdk figyelmiiket a veszélyforrasokra.

* Ismertetik a tilos és az elvarhaté magatartasformakat (csoportszobdban, udvaron, sétan,

kiranduléson, testnevelési foglalkozason),

* A balesetvédelmi ismertetés tényét a csoportnapléban rogzitik.
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Az 6voda és mini bileséde csak mindségi, megfeleldségi jellel ellatott jétékot vésérolhat. A
pedagbgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, hasznalati

utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékot aszerint hasznalatba adni.

Az igazgato a tiiz- és munkavédelmi megbizott prevenci6s feladatai:
" Anevelési év megkezdése el6tt balesetvédelmi szemlét tartanak.

A gyermekek tartézkoddsi helyén észlelt balesetet eldidézhetd tényezék megsziintetésével

kapcsolatban intézkednek.

* A szemlérdl a munkavédelmi megbizott jegyzkényvet készit.

A gyermekbaleset bekivetkezésével kapesolatos szabalyok:

* A gyermekbaleset bekdvetkezésekor kisebb sériilés esetén a gyermek ellatdsa a jelenlévd

6vodapedagdgus feladata.

*  Sulyos sériilés esetén a jelenlévd Gvodapedagdgus, kisgyermeknevelé mentét hiv és értesiti a

gyermekek sziilgjét,

* Hérom napon til gydgyul6 baleset esetén az igazgat6 elrendeli a baleset koriilményeinek

kivizsgalasat,
A kivizsgalasban részt vesz:
= A igazgat és a munkavédelmi megbizott
* A szil6i szervezetének képviseldje

A kivizsgildsrdl szdlo jegyzOkonyv elkészitése a munkavédelmi megbizott

feladata.

* Minden gyermekbalesetet kivetden meg keil tenni a szitkséges intézkedéseket,
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2.11. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda és bolestde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kizvetlen felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a szilkséges intézkedésekrdl és a fenmtarts

értesitésérol.

Bombariadé esetén az igazgatd intézkedhet. Akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ- ben

meghatdrozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrél tudomast szerzd kitelessége az igazgaté azonnali tajékoztatésa.

Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti a hatésagokat, a

fenntartot és a sziiloket.
Valamennyi telephelyen az épiilet kiiiritése a tiizriadd terv szerint térténik.

Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az igazgatd, akadalyoztatésa esetén

az intézkedéssel megbizoit személy dant.
Szervezetten, panikkeltés nélkiil kell elkezdeni az épiilet kitirftését,

A thzvédelmi felelds és a dajka értesitik az Gvodapedagdgust, kisgyermekneveldt, akik a

gyermekeket dsszeszedve kikisérik oket a bejérati ajton és a menekiilohelyre atvezetve helyezik el dket.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a gyermekek elhelyezésének helye:
Miiveltdési haz

A bombariaddrél a rendGrség, a tiizoltdsdg, és a mentdk azonnali és haladéktalan értesiiése az

intézményben tartdzkodé intézkedésre jogosult személy feladata.

A bombariadd kivizsgdldsa utén az igazgatd feljegyzést készit a bombariadordl &s a hozott

intézkedésekrol, rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.

2.12, Sziil6i szervezet véleményezési joga

A Sziilok Kozbssége véleményezési jogot gyakorol:
*  Azintézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol
= A Hazirendrdl

" A Mindségiranyitasi Programrol
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" Az intézmény mikddésérdl, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely

kérdésrdl, illetve mindezekrd! tdjékoztatast kérhet az igazgatorol.

2.13. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossiga

Alapdokumentumok:
=  Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda Pedagégiai Program
" Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat
= Hazirend

Az igazgatd gondoskodik a jogszerll miikddésrél. Ennek érdekében biztositja az intézmény
haszndldi szdmdra a nevelési program és a mikodést szabalyozd dokumentumok nyilvanossagat,
hozzaférhetéségét. Az intézmény irodaiban kell elhelyezni az igazgatd altal hitelesitett mdsolati

példanyban a Nevelési Programot, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hdzirendet és a

------

tajékoztatast is kérhetnek az igazgattdl, illetve a vezetéi feladatokat is ellaté kisgyermekneveldtol. A

dokumentumokrdl tajékoztatas adhatd a sziildi értekezletek alkalmaval is.

A gyermekek felvételekor az 6vodai és bdlcsddei hazirendet a sziil6 kézhez kapja.

2.14. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités

A kiemelt munkavépzésért jard kereset kiegészités odaitélésének szempontjai a megfeleld

szabalyzatokban talalhatok.

2.15. Reklamtevékenység

Az intézményben alapvetéen tilos a reklamtevékenység.

Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amely veszélyezteti a gyermek helyes
fejlddését; erbszakra Oszténdz, félelemérzetet kelt, kihasznilja a gyermek tapasztalatlansigat,

dohényarut vagy alkoholt rekldmoz.

Kivételt képeznek az egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kulturilis tevékenységgel

dsszefliged informécids anyagok. Az igazgatd felel ezek engedélyezéséért, a Wrvények betartasaért.
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2.16. Egyéb intézkedések

Alairasi jogkor:

Az alfrasi jogkoroket az alairdsi cimpéidinyban kell meghatirozni, ami a Pénzkezelési

Szabalyzat kételez6 melléklete.
Iratkezelés

(SZMSZ részekent kezelendd, de killon dokumentumba foglalva a médositisok megkonnyitése
céljabol)

A hivatalos dokumentumokat, levelezéseket az Iratkezelési szabdlyzatban meghatirozottak
szerint kell kezelni. Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az
igazgaté illetdleg az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzatban

foglaltak szerint a Hivatal latja el. Az igazgaté feliigyeleti jogkorét tartds tvolléte esetén az

SZMSZ szerinti helyettesitési rendben meghatdrozott személyre ruhdzza &t.

A hivatalos dokumentumok a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kivetelmények
megtartasaval elektronikus Uton késziilnek az Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatalban,
keriilnek iktatdsba, majd irattarba, egyéb iratok papir alap iktatokonyvben keriilnek

folvezetésre az dvodaban.

2.17. Kartéritési felelgsség
A munka torvénykdnyvérél szolo 2012 évi L torvény 179. § -191. §-ok illetdleg a 2023. évi LIL

torvény a pedagogusok O] életpalydjardl alapjan.

2.18. Egyéb szabalyzasok
Specialis jogszabalyok:

Az Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Béleséde és Konyha munkavédelmi szabalyzataban,

tlizvédelmi szabalyzataban taldlhaté.
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2.19. Tovabbképzés

A pedagégus munkakdrben foglalkoztatott Gtévenkénti 120 kredit pontos pedagbgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagdgus, a pedagdgus-tovabbképzést a kdznevelési
intézmény igazgatoja altal kijeldlt tartaimi megtjitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal

valaszthat6 képzés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

Mentesiil a tovdbbképzési kotelezettség alél az, aki az Stvenstddik életévét a nevelési év

kezdetének napja el6tt betsltstte.

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagégusnak, aki pedagogus-szakvizsgét tett,

a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése  szempontjabél a  kormdnyrendeletben
meghatdrozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a

hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

2.20. Iskola-el6készits fejleszts pedagégiai tevékenység

2025 szeptemberétdl bevezetett ONAP mddositéasok biztositjak a gyermekek szémara minél kénnyebb
Ovoda-iskola dtmenetet, melynek legkiemeltebb részeként a gyermekek a tankételes korukat megel8z4
nevelési évben a késobbi eredményes iskolai eldrehaladdshoz fontos képességeik és készségeik
fejlesztése érdekében az Gvodai csoportokban naponta dsszesen 45 perces idSkeretben, a feladatra
differencidlt, a gyermek egyéni terhelhetdségéhez igazodd — amennyiben az infrastrukturalis adottségok
lehetdvé teszik, killon térben szervezett — iskola-eldkészité fejleszté pedagbgiai tevékenységben
vesznek részt. A tankdteles kort, de az 6vodaban nevelkedd gyermekeket a 6. pont alkalmazasa soran

tankoteles korukat megelézG nevelési évben jardknak kell tekinteni.

A gyermek fejlddésének nyomon kévetése a tankoteles kor betdltését megelézd nevelési évtdl az
iskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges készségek és képességek régzitésével egésziil ki a

kotelezé dokumentumban az iskola-el6készitd fejlesztd pedagogiai tevékenység tervezése érdekében.

A gyermekek fejlodésének vizsgalata céljabél a tankSteles kor betsltésekori nevelési évben

diagnosztikus mérési rendszer alkalmazhato.
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3. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az voda és boleséde neveldtestiilete fogadja el, a Sziil6i

Szervezet véleményezi, végiil a fenntarté jévahagydsaval valik érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatdlyba 1épés napja a

felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseldtestiileti iilés napja.

A hatélyba lépéssel egyidejileg érvényét veszti az utolsd, 2025. évi Szervezeti és Mikidési

Szabdlyzat.

A hatélyba Iépett SZMSZ -t meg kell ismertetni az 6voda és boleséde azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval,

bolesddével és meghatarozott kirben hasznéljak az 6voda és bilesdde helységeit.

4. NYILATKOZATOK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eléterjesztése utdn a

neveldtestiilet 2026. 04. 23-4n, 100 %-o0s aranyban fogadta el.

Az elfogadas tényét az intézményben késziilt jegyzokonyvek, illetve a jelenlevok hitelesitd aldirasa

tanusitja.

Déntési jogkdrében az évoda SZMSZ-ét az 6vodaigazgato hatdrozataval jovahagyta.

Kelt: Erzsébet, 2026. 04. 23,

Takécs Gabriella

Igazgatd
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A sziil6i képviselet, az Erzsébeti Gyermeksziy Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha SZMSZ-ének

elfogaddsdhoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2026. 04. 22.

Sziil6i Szervezet képviseldje: Zsuk Tamasné

5. ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miiksdés; Szabdlyzatot az Erzsébeti Gyermeksziv Fenntarté Térsulés testiileti {ilésen
megismerte, jovéhagyta.

Elnék
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Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Datum Alairas
Gyurok Dzsesszika 2026. 04. 23. 6/7‘*/\)’\/- 27 05 .
/) ( = ,
Aranyosné Cseke Alexandra 2026. 04. 23, ) g ! Wiy wq\
Koch Marianna 2026. 04. 23. ()‘/GQCJ\J m“""\_.
Domdosné Békési Krisztina 2026. 04. 23. .ﬁk 4 2 i L /ﬁ_? %
{ < ¢ W, f 2, LA
Papp-Dobszai Aniké 2026. 04. 23. /? @};, =
f3 ()
Gyenis Ferencné 2026. 04. 23. WA‘”‘ s T
Z6ka-Mihdly Emese 2026. 04. 23. SNz
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Mellékletek

IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Balcséde és
Konyha

Joggyakorlé: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda  Fenntartd
Tarsulds; munkdltatéi jogkor gyakorlé: Horvath
Janos

MUNKAVALLALO

Szitletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAVEGZES HELYE Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Balcs6de és

Konyha

SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakére:

vezetdi megbizassal rendelkezd Gvodapedagdgus

Kozvetlen felettese:

Fenntarto

Heti munkaideje:

40 6ra, napi 8 dra

Helyettesités:

SZMSZ-ben megjeldlt 6vodapedagégus

Kinevezés méddja:

vezetdi palydzati eljards

Kinevezés idétartama: 5¢év
A munkakor betoltéséhez szilkséges iskolai | 6vodapedagégus alapszak és  koznevelési
végzettség igazgatd, illetve intézményvezetdi ismeretek

pedagdgus-szakvizsga

A munkakérbél és betéltésébil adodo, elvarhaté magatartdsi kivetelmények:

* Az imézmény egyszemélyi feleldsségli igazgatGjaként tevékenységével felelds az intézmény

szakszerll és térvényes milkddtetdséért,

o Képviseli a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.

° Kézremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében.
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Végrehajtja képviseldtestiilet ltal meghatarozott feladatokat

A munkakér célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, irnyitdsa, képviselete.

A neveldmunka személyi, tdrgyi és szervezeti feltételeinek biztositasa,

Pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatdsi, ovodai, bolcsodei dokumentacidk vezetése,
ellendrzése, munkaltatdi-személyzeti, gazdasdgi-adminisztrattv  feladatok  elldtdsa,
megszervezése, ellendrzése, értékelése.

A tirvényi eldirasoknak megfelelé mikodés, mikdietés biztositasa.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

El6késziti az 6voda nevelési programjdnak kialakitdsat. Nevelttestiileti dontésre eléterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogit, és
kezdeményezi jovahagyasat a fenntarténal. Folyamatosan ellenérzi a program megvaldsuldsat,
amennyiben szilkséges, kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program megfogalmazédsaban és
annak megvalositasaban. Eltenérzi a team munk&jat.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését,

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképessépekben lemaradt, illetve a
specidlis nevelést igénylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet és elfogadtatja a nevel6testiilettel.

Eldkésziti, igény szerint aktualizdlja a szervezeti és mitkodési szabalyzat tervezetét és
elfogadtatja.

Elbterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevelGtestiilet,
sziild] szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadéasardl. Jol lathaté helyen
kifliggeszti.

Tamogatja és Osztdnzi a pedagogusok és a kisgyermekneveldk tervszer(i és folyamatos
onképzesét.

Ellenérzi az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat, vezet, ellendrzi és irdnyitja a TER rendszert
illetdleg a Kréta modult.

Folyamatosan aktualizdlja és ellentrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi

megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintetiek ismerjék ezek tartaimét.
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Taniigy-igazgatssi feladatoi

[ ]

Megszervezi a gyerekek Gvodaj felvételét. Felvételj s eldjegyzési naplét vezet.

Naprakészen vezeti az ¢voda torzskonyvét,

Elkésziti az éves statisztik4t és annak médositasait.

Gondoskedik a sziiléi és a neveldtestiileti értekezletekrd|.

Ellendizi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztds; naplék vezetését és azok tartalmat,
Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Javaslatot tesz az Gvoda nyéri sziineteltetésére, biztositja zdrds idején a gyermekek felligyeletét
(erre vonatkozd szerzédések a térség dvoddival), a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjara,
tartalmara, megszervezésére,

Megszervezi és ellenérz az intézményben folys gyermekvédelmi munka elldtdsst.

A jogszabdlyban eldirt médon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkért.

Az dtsoroldsokré! idében gondoskodik,

Biztositja a térvényben eldirt juttatisok kiadasat.

Vezeti a kznevelési foglalkoztatottak, kdzalkalmazottak nyilvantartasat.

A rendelkezésére 4116 adatokat és informécidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint
megorzi.

Elkésziti a munkakéri leirdsokat.

Szabadsdg-nyilvantartast vezet.

Biztositja ¢s ellendrzi a munkavédelmi €s a tizvédelmi szabalyok betartasat.

Gazdasigi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat 2 mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Az intézménybe érkezs tigyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrél,

Biztositja a pontos adatszolgdltatast,

A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozzd beérkezett, gyermekeket,
sziildket €s a dolgozdkat érintd kérdésckre.

Megszervezi és irdnyitja a napi takaritdst, fertétlenitést €s a
sziikséges nagytakaritisokat.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a  takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kitelezettsége

Vezetoi feladatainak ellatdsa kdzben kizvetlen munkakapesolatban kell allnia:

s avezet$i feladatokat is ellatd kisgyermeknevelbvel,
+  az dvodapedagbgussal,
e apedagégiai munkat segité dajkakkal,

*  konyhai személyzettel.

Az igazgat6 szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil:

A sziilokkel, a szakmai munkakdzOsségekkel, az Onértékelési csoporttal és
az érdekvédelmi szervezetekkel.
Ovodén kiviil:

A fenntarté illetékes vezetdjével,

Informacidszolgaltatasi kotelezetisége:

Feladata az informacidaramlas biztositisa a sziilok, a fenntartd és a neveldtestiilet felé.

A dolgoz6 kompetenciai:
Az igazgatd kizérélagos kompetencidja €s egyszemélyes feleldssége:

*  agyermekfelvétel,
+ amunkaviszony-létesités, megszintetés, valamint

* az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodds (példaul munkaerd-gazdalkodas,
jutalmazas, beruhdzas, eszkbzvasarlas stb.)..

A munkakoéri lefrds mddositasanak jogat a munkditato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkéért és
a  kezelt értékekért anyagi és Dbiintetdjogl feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn

haszndlt tirgyakat, eszkzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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OVODAPEDAGOGUS MUNKORI LEIRAS

MUNKALTATO: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bélcséde és
Konyha

Joggyakorlé: Igazgatd

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztis: Ovodapedagégus

Kozvetlen felettese: Igazpatd

MUNKAVEGZES HELYE Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bolcsdde és
Konyha

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti raszama: 32 éra

Helyettesitési elbiras: az igazgato 4ltal megbizott dvodapedagdgus

Jogéliasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatott, hatdrozatlan /hatdrozott idejii

kinevezéssel

Szakképzettsége (i): Ovodapedagdgus

Jaranddsagai: hatélyos jogszabalyok alapjan, figyelembe véve a teljesitményrendszer eredményességét..

Munkaltatéi jogokat gyakorol az igazgato.
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Az dvodapedagogus munkakéri feladatai:

Az alapdokumentumokban (OAP, HOP, MIP, Munkaterv) meghatdrozottak alapjan végezze

tevékenységét.

1. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek felkésziilt, tudatos nevelése, Ezzel
Osszefliggésben kitelessége, hogy ingergazdag ovodai életet, sokoldalu tapasztalatszerzési lehettséget
biztositson a gyermekeknek. Nevelési tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, a tobboldald érzékszervi
megtapasztalast elosegitd lehetdségek mepteremtésérdl, az ismeretek targyilagos kozvetitésérdl. 2. A
neveldmunka folyamatdban vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, fejlodésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét és aktudlis fejletiségét! Segitse a gyermekek tehetségének kibontakozasat, a
barmilyen oknél fogva hatrdnyos helyzetliek felzarkdzasat, az SNI pgyerekek csoportba torténd
beilleszkedését, elfogadtatisukat.

3. A gyermekek egészségének, testi épségének megbrzéséhez szilkséges ismereteket adja 4t, ezek
alkalmazasat gyakoroltassa, gy6zodjon meg elsajatitdsarol. Tegye meg a szilkséges intézkedéseket

amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall.

4. Segitse a gyermekvédelmi felelés munkdajat, vegyen részt a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében! Forditson fokozott gondot a folyamatos

és rendszeres informécié dtaddsara, a gyermekvédelmi feleldssel t6rténd szoros kapesolattartasra,

5. A kbzvetlen és a kozvetett partnerek emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja 4. A gyermekek fejlettségének

figyelembevételével gyakoroltassa a kdzOsségi egyiittmitkddés magatartdsi szabélyait!

6. Rendszeresen téjékoztassa a sziiloket az oket érintd témakrol! Targyilagos tajékoztatasra torekedjen
a neveldmunkéjat, valamint a gyermek fejlédésmenetelét érintden! A csalad — dvoda kapcsolattartésa
érdekében szll6i értekezleteket tartson, csaladiatogatdst végezzen, fogadaérat, nyilt napot, jaték-, ill.
munkadélutinokat, programokat szervezzen. Megfelelt koriiltekintéssel jarjon el, ha a gyermek

Jogainak és/ vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek. /

7. A munkéjaval kapcsolatos dokumentumokat naprakészen kételes elkésziteni. /felvételi és mulasztasi
naplo, csoportnapld, egyéni fejlédési naplo, étkezési nyilvantartlap, stb. / Folyamatosan kisérje
figyelemmel a gyermek fejlédését, melyet az egyéni fejlédési naploban régzitsen. Kréta rendszerben a
rd vonatkozé feladatok naprakész vezetése. Teljesitményértékeléshez sziikséges tervezés, célok,
feladatok végrehajtasa, aktiv egylittmiikddés az igazgatoval.

8. Ovoddjaban a mindségiranyitdsi program hatékony megvaldsitasat tdémogassa, amennyiben
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szitks€ges, vegyen részt a tAmogatd csoport munkéjaban. Onelemzéssel, a problémak, feltirdsaval
jaruljon hozzd az intézmény mindségfejlesztéséhez, hatékonysdginak fokozasdhoz. 9. Aktivan
miikddjon kozre a gyermekek fejlettségvizsgalatdnak szervezésében, lebonyolitésaban, az adatok

Gsszesitésében, elemzésében,

16. Az évoda mikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval a gyermekek egészségiigyi

fejlodésmeneti és csaladi ktriiiményeivel kapcsolatos hivatali titkokat kiteles megdrizni!
11. A megallapitott kételezd draszamat a gyermekekkel torténd kézvetlen foglalkozassal kell eltsltenie

12. Koteles a kozvetlen felettese altal megjellt hataridéket betartani. Felel az adatszolgaltatds

valodisagéaért.

13. Az dvoda miikdési rendjében kételes ellatni az alabbi részfeladatokat:
Részt vesz:

- Munkatdrsi, nevelétestiileti értekezleteken

- Szakmai munkakézssségi foglalkozasokon

- Ovodai rendezvények szervezésében, lebonyolftisiban

- Selejtezés, leltdrozis eldkészitésében

- Szemlélietd és jatékeszkozok, ajandékok készitésében

- Az 6voda, ill, csoportja esztétikussa tételében, dekoralasban.

14. Felelés az dvoddban:

- Palyazat(ok) megvalositasaért, az 6vodai ,,JPR” miikodtetéséért.
15. Alkalmankeént zérja az épiiletet, azért teljes felelésséget véllal.
16. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

17. Onként véllalt feladatét, megbizatasat végezze el.

18. Igazgaté tavollétében teljeskértien felel az Gvoda eseményeiért,

Feleldssége;

- Azeldzbekben kifejtett kompetencidjaba tartozé tevékenységek szervezése, hatékony nevelési
modszerek alkalmazdisa

- FelelSs a zards utan 6voddban maradt gyermekek feliigyeletéért
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- Munka, ill. varatlan helyzetb8l adddé szervezési feladatok megoldésa.

- Az adatvédelemmel 8sszefliggd kotelezettségek és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa.

- Munka-, ill. tlizvédelmi eldirasok megtartasa.

- Kapcsolattartdsi kotelezettsége: Folyamatos egyiittmiiksdést kell kialakitani a gyermek
foglalkoztatasaban résztvevd pedagogusokkal, sziilokkel.

- Az dveda zavartalan miikddésére vonatkozé informéciokat kételes dtadni a vezetbnek.

Az ¢vodapedagdgus jogai:
A pedagogust munkakérével osszefiiggésben megilleti a jog, hogy:

- személyét, mint a pedagbgus kdzosség tagjat megbecstiljék, emberi méitésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

- a nevelési programunk alapjan az ismeretek kozlésének, megszerzésének maodszereit
megvalassza, irdnyitsa és értékelje a gyermekek tevékenységét

- hozzijusson a munkdjdhoz szitkséges ismeretekhez részt vegyen az intézmény nevelési
programjanak tervezésében és értékelésében szakmai ismereteit, tudédsat szervezett
tovabbképzésben valé részvétel litjan gyarapitsa,

- reszt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, innovéacicban részt vegyen szakmai

egyestiletek munk4jdban.

Nyilatkozat:

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat megismertem, megval6sitdsat magamra nézve kitelezének
tekintem, annak egy példanyit 4tvettem. Kijelentemn, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt

ertékekért anyagi és biintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, gépeket,
egyéb eszkdziket

rendeltetésszerten alkalmazom.

A munkakdri lefrds modositasénak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltats fenntartja.
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bélcsdde s
Konyha

Joggyakorlé: Igazgato

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas: Ovodai dajka

Kozvetlen felettese: Ovodapedagbgus

MUNKAVEGZES HELYE Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bolcséde és
Konyha

Heti munkaideje: 40 ora

Helyettesitési el8iras: munkarendben meghatdrozottak szerint

Jogallasa: Teljes munkaidében foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatott, hatdrozatlan /hatarozott idejd

kinevezéssel.

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munksjat az igazgaté dltal meghatdrozott munkarendben a
vezetd irdnyitdsa €s ellendrzése alapjdn, csoportmunk4jat a csoportvezetd dvodapedagégus irdnyitasa

alapjan végzi.

A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei:
- érettségi,

- A 16/1994. (VIL. 8) MKM rendelet szerinti szakirdny végzettség.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az Gvodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapesolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési

kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitsa.

A dajka altalinos feladatai a gyermekesoportokban:

* A csoportvezeté 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozésaban,
Gltoztetésében, a tisztalkodédsi teenddk ellatdsaban. Az Ovond mellett a nevelési terveknek

megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekesoportok életében.

» Az étkezések kulturalt Iebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel egylitt

kiosztja., az edényeket étkezések utin leszedi és a mosogatéba viszi.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiket, a gyermekek

jelének figyelembevételével.
e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

* A jatek- ¢s egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiksdik, az dvond

Utmutatdsait kisvetve.
* A gyermekek érkezésekor és tdvozdsakor szilkség szerint segit az 6lt6zSben.
¢ Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
* Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson minoségi szolgaltatdst,
* Hidnyzas esetén dijazas elienében koteles helyettesiteni.

* Az dvodaban, olyan idpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre alijon.

* Hamunkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban lévé

vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
* Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.
¢ Alkot6i médon miikidjon egyiitt az 6véndkkel és munkatarsaival,

* Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitisahoz,
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* Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban a

vezetd és az Gvond Utmutatdsai szerint részt vesz.

* Sctdk, kirdnduldsok alkalmdval az ¢vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,

feliigyelve a biztonségos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul

jelenti az dvodavezetdnek.
* A kémyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiiksdik,
* A rébizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, 4polja, amig a sziils érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

* Az dvoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

* Hetente végez fertdtlenitd takaritdst a termekben, 6ltézékben, mosdokban.

s A portalanitdst mindennap elvégzi.

* A jatékeszkdzdket tisztdn tarija, a szilksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

¢ A tisztitszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

+ A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
¢ Az ablakokat, ajtokat, blitorokat lemossa, tisztitja.

¢ Gondozza az ¢voda udvariat, a homokozok kdrnyékét felsdpri, nydron locsolja a poros udvarrészeket

reggeli és délutdni idszakban.

¢ A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Egyeb fCDdElkeZések o

Az 6voda targyait és eszkdzeit feleldséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai €s tizvédelmi
elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegeésével

okozott kérért kartéritési felelsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor ~ ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport

tbrésnapldjat.

Tervezi s vezeti a felhasznalt tisztits- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

Munkakériilményeinek javitisdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koliségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belst életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast

nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozé feladatokat is, amellyel az Gvoda vezetdje

idénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.
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VEZETOI FELADATOKAT IS ELLATO KISGYERMEKNEVELGO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bélcséde és
Konyha

Joggyakorld: 1gazgato

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas: Vezetdi feladatokat is ellatd kisgyermekneveld
(kisgyermekneveld)

Cél: A 0-3 éves kord gyerekek napkzbeni ellatdsa,
testi és pszichés fejlédésének eldsegitése.
Egészségiigyi ¢és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermek harmonikus
fejlédését, az aktivitds, a kreativitis és az
Undllosag alakuldsat.

Kdézvetlen feleftese: Igazgatd

MUNKAVEGZES HELYE

Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bsleséde és

Konyha

Heti munkaideje:

40 éra, amelybdl a gyerekek koztt eltsltendd ido

napi 7 6ra

Helyettesitési eldiras:

munkarendben meghatarozottak szerint

Altalanos feladatai:

* A bolesédében folyd napi munka felelds iranyitéja.

* Szervezi a bolesdde munkarendjét, a dolgozék munkabeosztasat. Irdnyitja és ellendrzi a

bélcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

* A bolcsOde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.
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* Ellendrzi a kisgyermeknevel gyerekekkel kapcsolatos dokumentacics munkdjat.
» Folyamatosan ellenérzi a takarité higiénés munkajat, napi teendoit.

¢ Kapesolatot tart az ipazgatéval. Tajékoztat a bdlesédei munkarol.
Részletes feladatai:

* Megteremti a bolcséde, miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitia a bolcséde
hazirendjét.

«  Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munk4jét, annak érdekében, hogy a bélesédében
gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

* Iranyitja és ellenbrzi a bslesdde gondozasi és nevelési feladatainak elldtasat.

* A csoport napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagét, dolgozdi elldtottsagat.

» Biztositja a gyerekek rendszeres levegztetéseét,

* Figyelemmel kiséri, hogy a buitorok és a jatekok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek,

» Allandé kapcsolatot tart a szitlokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapesolatos napi
eseményekrél, csaladiatogatdst végez.

* Megtartja a csoport szildi értekezletét.

* DBetartja a higiénés kovetelményeket.

* A gyerekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti Forum

* Nyilvintartja a mikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészséglipyi
alkalmasségot.

* Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a bolcséde tisztasagardl és
rendjérél, az intézmény vezetdjével egylittmiikGdve,

* Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartdsardl.

* Szakmai tudését a kévetelményeknek megtelel6 szinten tartja,
Tervezési feladatai:
Elkésziti:

* éves munkatervet,
* adolgozék szabadsagolési tervét,
* tovabbképzési tervet,

*  statisztikai adatszolgaitatést.

Kapcsolattartasi kételezettsége:

53



Igazgatdval
Fenntartéval
Védindvel
Ovodapedagégusokkal
Bolesdde orvossal
Szakszolgalattal

Gyermekjoléti szolgilattal

Ellendrzési tevékenysége:

A gyermekgondozds napi és havi ellenérzését dokumentaldsat (csoportnapld, fejlédési tébla,

percentil),

Kozegészségiigyi és higiénés szabdlyok betartisa.
Ujonnan bevezetett munkamédszerek végrehajtasa.
A munkaidd betartasa, betartatisa, kihasznaldsa.

Munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartdsat, munkavédelmi eszkdzsk rendeltetésszerii

hasznélatat,

Gondozisi feladatai:

A sajat, hozza beszoktatott gyermek beszoktatasat végzi.

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek szitkségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat.
Mosdatas, pelenkazas, 3ltdztetés,

Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uszonna).
Napirend szerinti pihends, alvas biztositasa.

Rendszeres [evegdztetés.

Nevelési feladatai:

Jatékos tevékenységeket tervez és végez.
Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacié
Enek- zenei nevelés jatékos alapjai.

Jatékos tornak, mozgdsos tevékenységek.
Kéryezet, természet megismerése.

Egészséges étkezési szokasok kialakitssa.
Onallésodds segitése

Szobatisztasdgra nevelés

Helyes szokésok kialakitdsdnak segitése
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Helyes kdzisségi viselkedési formék elsajatitdsa, példamutatds

Egyéb feladatai:

A csoportszobdt otthonossd alakitja, évszaknak megfeleléen esztétikus diszitését végzi.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat:

o egyéni fejiddési naplo

© c¢soportnapld

o izend flizet

Sziilokkel valé kapesolattartds a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

Mindazon jogok megilleti, amelyeket a KJT biztosit a munkavallalék részére
Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekek gondozasdt érintd kérdésekben.

Joga van a személye irénti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kételessége:

Munkakezdésre 4t6ltézve, munkara felkésziilten a csoportban lenni.

Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Munkatéarsaival egytittmitkédik, munkdjét 0gy végzi, hogy az mas egészségét ne veszélyeztesse,
munkdjit ne zavarja, anyagi karosod4st ne okozzon.

Kdteles a munkdltatd altal kijelolt tanfolyamon részt venni.

A tudomdsdra jutott rendellenességet megvizsgdlni, arrél  felettesét tdjékoztatni,
megsziintetésérdl intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal ledllitani,

Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybél ad6dé rendelkezéseket betartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rosgziteni.

A szakmai tudésdnak 4llandé noveiésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasdval példat

mutat munkatirsainak.

Jelen munkakéri lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a feladatokat,

amelyekre az IGAZGATO esetenként megbizist ad.
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bolcséde és

Konyha

Joggyakorlé:

Igazgatd

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR

Beosztas:

Kisgyermekneveld

Cél:

A 0-3 éves kord gyerekek napkozbeni elldtisa,
testi és pszichés fejlodésének el8segitése.
Egeszségilgyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermek harmonikus
fejlodését, az aktivitds, a kreativitis és az

onallosag alakulasat.

Kézvetlen felettese:

a vezetbi feladatokat is ellato kisgyermekneveld

MUNKAVEGZES HELYE Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bélcséde és
Konyha
Heti munkaideje: 20 6ra

Helyettesitési eldirds:

munkarendben meghatdarozottak szerint

Altaldnos feladatai:

* A vezetbi feladatokat is ellaté kisgyermekneveld irdnyitasaval dolgozik, munk4jaban

figyelembe veszi a bilcséde orvos Gtmutatasat.

* Munkaidejét pontosan betartja. Munkaid8ben csak a vezetd engedélyével lehet tivol a

bilcsddétsl. Betegség vagy barminemil akadélyozottsig esetén kételes 6 vagy a hozzatartozdja

a felettesét értesiteni a munka zkkendmentes lebonyolitdsa végett.



* Betartja a szimdra el6irt tlzvédelmi és munkavédelmi szabdlyzatot, szabalyokat.

e Azéltala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijelSlt helyen tarolja, ezek épségéért erkolesi
es anyagi felelosséget vallal.

* Munkijat a gyermekek érdekében a legjobb tudasa szerint veégzi, tlirelmes, szeretetteljes

hangnemet hasznal.

A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget tekintve), amelyre

feletteseité] utasitast kap.

Részletes feladatais;

* Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
¢s értékelésére alkalmas pszicholégiai, egeszsépligyi és gondozastechnikai ismereti birtokdban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitds 4s az tnéllosag alakulasat.

* Gondoskodik az udvarias gyerekatvételrsl, elbocsatdsrél, a hozzatartozok megfeield
t4jekoztatdsardl.

¢ Szakszerlien, az érvényben 16vé médszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rébizott gyermeket.

*  Sajat, hozza beszoktatott gyermek beszoktatasat vegzi,

* Napirend és munkarend szerint dolgozik.

* A gyerek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat.

¢ Biztositja a gyermekek rendszeres leveghztetését.

* Jatékos tevékenységeket tervez és végez.

* Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio

*  Enek- zenei nevelés jatékos alapjai.

¢ Jatékos torndk, mozgasos tevékenységek.

* Kornyezet, természet megismerése.

* Egészséges étkezési szokdsok kialakitdsa,

*  Onaliésodas segitése

* Szobatisztasagra nevelés

* Helyes szokdsok kialakitasanak segitése

* Helyes kozisségi viselkedési formak elsajétitasa, példamutatas

* Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsagdnak megfeleldek legyenek.

o Allandé kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi

eseményekrdl, csalddlatogatast végez.
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Megtartja a csoport szilldi értekezleté.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Csoportjdban a munkajaval kapcsolatos dokumentaciét pontosan vezeti. Munkdja befejeztével
széban vagy irdsban beszdmol kolléganéjének a csoportban térténtekrél.

Ha a gyermek megbetegszik, szitkség szerint értesiti a sziildt vagy az orvost. A sziil6 érkezéséig

ellatja a gyermeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseket, folyamatosan fejleszti ismereteit.

Mindazon jogok megilleti, amelyeket a KIT. biztosit a munkavallalék részére

Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozéan nincs meg a kel szaktuddsa,
végzettsége, vagy nem rendelkezik megfeleld és elegendd gyakorlattal.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelessége:

Munkakezdésre 4téltdzve, munkdra felkésziilten a csoportban lenni.

Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végzi a munkdjéra vonatkozé szabalyok

€s utasitésok betartasdval.

Munkatérsaival egyiittmikadik, munkéjat Ggy végzi, hogy az mas egészségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast ne ckozzon.

Kételes a munkaltaté altal kijeidlt tanfolyamon részt venni.

Kdteles az intézményi szabalyozé dokumentumokban foglaltakat betartani és betartatni.
Munkatarsaival szakszerii etikai kommunikaciot tartani.

Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben régziteni.

Kotelessége a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja ket feltigyelet nélkiil!)
Kotelessége a munkafegyelem é€s a kdzisségi egyiittmikodés formainak betartisa.

Uj munkamédszereket, dokumentéacickat elsajatitani.

A szakmai tudasanak 4llandd novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval példat

mutat munkatarsainak.

Feleldssége:

L]

Jogi és erkolesi felelésséggel tartozik a munkakdréhez tartozo feladatok szakszerii elvégzéséért.

A munkavégzés sordn szdndékosan okozott kérért kartéritési kitelezettsége van.

Kapcsolattartasi kitelezettsége:
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*  bilcséde orvossal
e védOndvel

s Kkisegitd személyzettel

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
meggértettem, és aldirdssommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példényat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi  felelésséggel tartozom. A  munkdm soran hasznakt targyakat, eszkozdket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bolcsdde és
Konyha

Joggyakorlé: Igazgatd

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAVEGZES HELYE Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bolcsdde s

Konyha

SZERVEZETI RENDELK EZESEK

Munkakoére:

Bélesédei dajka

Kézvetlen felettese:

a vezetSi feladatokat is ellatd kisgyermekneveld

Heti munkaideje:

40 6ra, napi 8 6ra

Alkalmazasi feltétel:

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 176. (3b) A
bolesGdében, mini bilcsddében 2018.december
31-ét kévetden
a) Ujonnan Iétesitett  jogviszonyban
bolesddei  dajka munkaksrt  betslts,
valamint
b) méds munkakdrb3l bolcsédei dajka
munkakdrbe atsorolt személynek a
bélcsddei munkakor betsltéséhez, illetve
a boicsbdei dajka munkakérbe tdrténd
atsoroldsdnak napjatdl szamitott 12
hénapon beliil kell megfelelnie a
2.szami  mellékletben a munkakor
ellitdsahoz  megallapitott  képesitési

kévetelményeknek.

A munkakér célja;

A bolcsédei neveld, gondozd munkdt segits
feladatok  ellatdsa, tovabbd a  bolesdde
helyiségeinek  tisztdn  tartdsa, rendezett

munkahelyi kirnyezet biztositasa.
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A bilesédei dajka munkavégzésének sa jatossagai:

A dolgozo6 a napi 8 drds munkaidejébdl sziikség vagy igény szerint kételes a gyermekcesoportban a

neveld, gondozé munkét segitd feladatokban részt venni, a felsorolt feladatok elvégzésével.

Helyettesitésének rendje: a munkarendben régzitett médon, helyettes dajka kézremitkédésével.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

* azintézmeény igazgatdjdval,
* avezetdi feladatokat is elldt6 kisgyermekneveldvel,

* acsoportban dolgozd kisgyermeknevelével.
Felel6sségi kir:

Feladatainak elldtésaért kozvetlen felelésség terheli. A munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a

munkahelyi felettesei utasitasai szerint kételes ellatni.

Szakmai feladatek:

A dolgozd a munkakore elldtdsa sordn elvégzendd feladatokat részben 6nalld munkaval latja el, de
feladatai elltisa soran koteles figyelembe venni az igazgatd, illetve a vezetbi feladatokat is ellatd

kisgyermekneveld utasitdsait és a kisgyermeknevels irinymutatdsait is.

A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehetdséget
biztosft,

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

Munkakérének ellatdsa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsdginak, testi és lelki

egészségének a mindenek-feletti megdvasit.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezskben felsorolt munkafolvamatokat az

aldbbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva l4ssa el.

Alkalmankeént jelentkezd takaritasi feladatok: az intézmény rendezvényhez kapcsolédéan elvégzi a
rendezvény soran érintett bélcstdeteriilet soron kiviii takaritasat. Emellett a rendezvényeket kovetden

segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsaban.
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Neveld- gondozo munkat segit6 feladatok:

rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valé kimenetelndl és

bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevelSk munkajat, részt vesz az iltaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban,

feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobéban,

a kisgyermeknevelok hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

a gyerekek ébredés utdni flirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a csoportszobdban,
kizben a gyerekek agynemiit rakja 6ssze €s teszi helyére,

kikésziti, illetve elpakolja az udvari jatékokat,

miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, szitkség esetén eirakja a szobdban el8! maradt
jatékokat és Kiszelldztet,

elékésziti az edényeket és az éleleket,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

dgynemdit hoz és lehuz,

eldkésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasaldsi feladatok elvégzése,

a kivasalt textilidkat a csoportba viszi, és a helyére teszi.

Egyéb feladatok:

szikség seerint részt vesz a sz0l8i értekezleteken, illetve a bdlcsdde altal szervezett
programokon,

kételes eldre jelezni a bolcséde kisgyermekneveldjének a takaritdshoz sziikséges eszk6zdk,
vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi szitkségletét,

felelés a szamara kiadott eszkidzikért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsigos
tarolasaért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara igyeljen.

Adminisztriciéval kapesolatos feladatok:

kiteles a bilestdei jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tdvozaskor vezetni.

Tovabbi feladatok:
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a munkéja soran tudomésara jutott bizalmas adatokat, informéciokat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartds szabalyait betartani,

részt vesz a vezetdi feladatokat is ellato kisgyermeknevels 4ltal szervezett, a munkakoérét érintd
megbesz€léseken és a hazi tovabbképzéseken,

részt vesz a bolesédei programok elékészitésében és lebonyolitasaban,

kételes munkéja soran ellatni mindazokat a teladatokat, amelyeket a jogszabalyok el8irnak, a
bélcsdde zavartalan mikddése érdekében, illetve amely feladatokkal a munkéltatéi jogker
gyakorloja, illetve a bélcséde vezettje megbizza,

kételes betartani munkavégzése sordn a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat,

a csoportba kiadott targyakért leltari felelésséggel tartozik.
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKOR] LEIRASA

MUNKALTATO: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini B3lcsGde 63
Konyha

Joggyakorlé: lgazgatd

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAVEGZES HELYE Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bélcsdde és
Konyha

SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakére: Elelmezésvezetd

Végzettsége: Elelmezésvezetd

Kdzvetlen felettese: Igazgatd

Heti munkaideje: 10 6ra, napi 2 6ra

Cél:

+  Pontossag, megbizhatdség,

segitBkészség

Munkakir betdltéséhez sziikséges elvarasok:

tiirelem, higiénia betartdsa,

Alapkdvetelmény: Egészségligyi alkalmassdg, biintetlen eldélet

Elvart ismeretek, képességek, tulajdonsagok:

*  Szamitogép-kezeldi ismeretek

*  Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia betartésa,

+  Ondllé munkavégzés, egyiittmiiksdés

*  Pontossig, megbizhatdsag, higiénia, segitbkészség
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Fibb feleldsségek és tevékenységek:

Vezeti €s irdnyitja az Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Béles6de és Konyha konyhdjdanak

munkajat, elldtja az ehhez kapesolédé tervezési, szervezési és ellenrzési feladatokat,

Feladatkir részletesen:

Biztositia a konyha (6voda és bolestde) zavartalan mikodését és  az idében
torténd étkezést.

A jogszabalyok figyelembevételével biztositta a  kalériatablazatnak megfeleld
egészséges, korszerl megfeleléen valtozatos étkezést a killsnbézd koresoportoknak.
Gondoskodik arrél, hogy a konyhdban dolgozdk érvényes egészségligyi kényvvel
rendelkezzenek.

Legkésdbb a targyhetet megel6z6 hét kizepére elkésziti a kovetkezs hét étlapjat,
Gondoskodik a nyersanyagkiszabds idében térténd elkészitésérsl, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositdsdra.

Feluigyeli €s gondoskodik az ételmaradék mielébbi eitavolitasarsl.

Felelés a konyha és a télalokonyhak mindenkori tisztantartasaért &s a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi el6irasok betartaséért és betarttatasaért,

Az intézménybSl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkdzt, anyagot kivinnie szigoriian
tilos.

Felligyeli a konyhai zsirfogd tisztintartasat,

Felelés az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények és egyéb felszerelések karbantartasarél, folyamatos cseréjérdl.

Megallapitia a gyermekek és a felndtiek étkezési téritsi dijat, havonta szamfejti és
kiszdmlazza.

Felels az élelmezés tigyviteléért, a szabalyos dokumentacié kezeléséért,

Felelds az éves leltarozas elvégzéséért.

Az éves koltségvetés tervezésénd] egyeziet az igazgatdval.

Elkésziti a konyha dolgozdinak munkaidd-beosztasat, szabadsigolasi fervét, vezeti a
tuléra nyilvantartast.

Viésarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra, a készpénzkiméls fizetésre.

Baranya Megyei Korményhivatal Komléi J4rdsi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetének
eléirasait betartja, és betartatja.

A HACCP elbirdsait betartja, és betartatja,
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Ellendrzési feladatai:

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a szabdlyos
technoldgiai folyamatok elvégzését.
Naponta ellendrzi:
* a higiénias feltételek biztositasat,
* az dlelmezés-egészségiigyi szabalyok betartdsat,
* az €lelmiszerek szakszeril tdroldsat.
+ a két intézményben sziikség szerinti idépontokban kdzvetiendll irdnyitja a személyzet
munkajat.
Az utasitési jogkor gyakorl6ja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakéri feladatokon

tilmenden a munkakdr jellegéhez kapesoléds egy¢b utasitisok addséra is.

Altaldnos magatartisi kivetelmények:
* A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltésdgat ¢és  jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
*  Munkatarsaival egyiittmiiksdik.
* A munkakoérének ellatdsihoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tandsit:
- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltinyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartést, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkéltatja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyezictésére,
- koteles a munkdja sordn tudomésara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem  kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével

Osszefiiggésben jutott a tudomdséra.

Kiilonleges feleldssége:

»  Tevekenységét az igazgatd kizvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Munkakori leirdsat az igazgatd
késziti el.

* Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitsja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.
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* Az O6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival sszhangban szervezi munkajat,
tdrekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.
* A hivatali titoktartds e munkaké&rben is kételezd.

*  FelelSssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
- munkakri feladatainak hataridére torténd elmulasztasiért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasacrt;
- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi Jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastsl eltérd haszndlataért, megrongéldsaért;

- avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:

*  Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti

hatérozatok betartdsa alapjan végzi.

* Ha barmely teriileten hidnyossigot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt,

Ellenérzésére jogosultak:

*  Azigazgatd
Kapcesolattartasi kotelezettség:
*  Napi munkéjiban rendszeresen egyiittmiikédik az Ovodavezetéssel,
. Részt  vesz az alkalmazotti és esetenkeént  (meghivottként) a nevelGtestiilet

értekezleteken.

Munkakiriilmények:

*  Munkéjdt az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, €s a kézalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

*  Munkdjdhoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésre.
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Technikai déintések:

* Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan pazdilkodik a

rabizott anyagokkal.
*  Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkak&riilményeket, az anyagi lehetdéségek
szerint.
Jogkér, hataskér:
*  Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak és jogszabélyok éltal, valamint az dvoda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

Beszamoldsi kotelezettsége:

s Evvégénaz egész éves teljesitmeényét irasban értékeli.
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SZAKACS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO: Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini Bélcséde és
Koenyha

Joggyakorlé: lgazgatd

MUNKAVALLALO

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAVEGZES HELYE

Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda, Mini BélcsGde 65

Konyha

SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Munkakére;

Szakdcs

Munkakér betsltésének feltétele

Szakdcs szakképesités

Kozvetlen felettese:

Elelmezésvezetd, igazgatd

Heti munkaideje:

40 6ra, napi 8 éra

Feladata:

*  Iréanyitja a konyhai dolgozok munkajat,

* Reészt vesz a heti étiap clkészitésében, amelyet a rendelkezésre 4ll6 anyagi forrdsok

figyelembevételével valasztékosan aliit §ssze. Szilikség esetén elvégzi a beszerzést.

* Az ételek fozése az élelmezésvezets iranymutatasaval és a HACCP elirasainak betartasaval

torténik.

*  Ellenérzi a raktarban 1évé éleimiszerek szavatossagat helyes tarolasat,

. Az élelmezésvezetdvel kizdsen feleibs az élelmiszer raktar készletért

*  Szakmai tuddsdhoz képest torekszik arra, hogy az ételeket a legizietesebben készitsek és

gusztusosan talaljsk fel.

*  Gondoskodik a jarulékos helyiségek, igy a z6ldség-, hiselskészits, mosogatok rendeltetésszerd

hasznalatarél,

*  Fozésre nyersanyagokat csak e helyiségekben iehet el6késziteni a konyhdban tilos.
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Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben télaljdk ki.

Segiti €s ellendrzi a konyhai kisegitd, f6z6né munkéjat, hogy az megfelelien az illetékes
szakhatoséag eldirasainak.

Kiilonds figyelmet fordit a tisztasdgra ¢és arra, hogy a konyhai kiseg{té a munkakori leirasaban
szerepld feladatokat megfelelen hajtsa végre. Ha rendellenességet tapasztal kételes azt
Jelenteni az élelmezésvezetdnek.

Felelés a konyhan elkészitett ételek mindségéért, az adagolas végéig megfeleld héfokon
tartaséért

Felelds a higiénikus felszolgaldsért, a tilalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt hasznal.
Felelés a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsagos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek. Felelés munkdja befejezését kiveten a gépek
aramtalanitasaért.

Betartja és betartatja a balesetvédelmi valamint 6vé rendszabalyokat.

A nem oOnkormanyzati alapfeladat ellatdsat szolgalo kiilsé megrendelések teljesitésében
kézremiiksdik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztds alapjén.

Munkaruha: fehér munkaruha és murkacipé a konyhdban tartdzkodas esetén, plusz fehér
kdpeny/p6lé és fejkendd/sapka viselése kotelezd. A  testi higiénidra, védéruhazat
tiszténtartdséra kiemelt figyelmet kell forditania, az ANTSZ és a HACCP eldirasait be kell
tartania.

Az elbirdsok szerinti orvosi vizsgalatoknak eldirt iddkszonként kételes alivetnie magat és az
err6l  sz6l6  igazoldsokat — munkaatkalmassagi, egészségligyi konyv stb.- az
élelmezésvezetbnek, igazgaténak leadni.

Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

Egészségiigyi kivetelmények:

Betartja a kbzegészségiigyi és Jarvanyiigyi eldirdsokat.

Evente részt vesz munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet

6. §-ban meghatérozottak szerint,

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni, ha a felsorolt tiinetek

barmelyikét észleli magan, vagy a vele kidzos haztartsban é16 személyen.

— sargasag,

— hasmendés,

— hanyas,

— l4z,
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— torokgyulladas,

~ borkiiités,

— egy€b bérelviltozds (a legkisebb bbrgennyesedsés,
sériilés stb. is)

— véladékoz6 szembetegség, fiil- és orrfolyas;

Kapesolattartasi kitelezettsége:

Kapcsolatot  tart a  munkatérsakkal, az tlelmezésvezetovel, és az  igazgatoval.
Kulturdlt megjelenésével, magatartisdval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyujt.

Munkdjat a konyhan az élelmezésvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és ellenérzése
alapjan végzi, HACCP el&irasainak megfelelen.

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megeértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanydt 4tvettem.
Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt ériékekért anyagi és
biintetGjogi  felelosséggel tartozom. A  munkim  soran hasznalt targyakat, eszkizoket,

gepeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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