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Bevezeto, altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy

e meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Balloszogi Csillagszem Ovoda
¢s Kiscsillag Bolcsdde pedagogiai €s nevelési programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer megvalosithaté legyen,

e az intézményegység jogszerli mukodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed
e annak teriiletére, az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo munkavallaldjara,
e az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

e azokra, akik az intézménnyel barmilyen kapcsolatba kertilnek.

Az 6vodai nevelés alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok:
e Ovodapedagogus
e Dajka
e Pedagogiai asszisztens
o Ovodatitkar

e Konyhas

A bolcsédei nevelés - gondozas alapfeladat ellatasaval kapcsolatos munkakorok
e Kisgyermekneveld (1 f6 szakmai vezeto)

e Dajka



1. Az Intézmény alaptevékenységeire vonatkozo jogszabalyok

Koznevelési tevékenységekre:

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XIIL. 29.) Korméany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.
A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢€s gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészségligyi eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/



e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e akozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

e 363/2012. (XIIL 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogram;jarol

e Oktatasi Hivatal aktualis utmutatoi

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint a személyek szakmai feladatairdl sz616 15/1998.(1V.30.) NM-rendelet

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista

e 2023. évi XXV. évi torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokrol

Bolcsddei tevékenységre:

o 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddési feltételeirdl.

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol.

e 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

e 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyjto
személy ¢és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgéltatdst nyujtdo személy

képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl



2. Az Intézmény altalanos jellemzoi

Az Intézmény neve (székhely intézmény): Ballészogi Csillagszem Ovoda

OM azonositdja: 202260

Torzskonyvi szama: 542979

Adoszama: 15542975-1-03

A székhely cime: 6035 Balloszog, Zrinyi u. 2.
Telefon/fax elérhetdsége: 76/427-430

E-mail:ovoda@balloszog.hu

Az Intézmény telephelyei:

> Karacsonyi Ovoda
A telephely cime: 6035 Balloszog, I11. korzet 71.
Telefon elérhetdség: 76/ 427-098

E-mail: karacsonyiovi@balloszog.hu

» Kiscsillag Bolcs6de
A telephely cime: 6035 Ball6szog, Kossuth utca 4-6
Telefonos elérhetdség: 76/444-350
E-mail: kiscsillag@balloszog.hu

Az Intézmény alapitdja és fenntartdja:

Balloszog Nagykozség Onkormanyzata
6035 Ballészog, Rakoczi u. 15.

Az Intézmény mukodési korzete:

Balloszog Nagykozség Kozigazgatasi teriilete

Az Intézmény gazdalkodasi modja:

A Balloszogi Csillagszem Ovoda 6nalloan miikodd szerv, amelynek meghatarozott gazdasagi

és pénziigyi feladatait Balloszog Nagykozség Onkorményzata latja el.

Képviseletét teljes hatiskdrben a Balloszog Nagykozség Onkormanyzata 4ltal megbizott

féigazgato latja el, aki képviseli a teljes Intézményt.


mailto:ovoda@balloszog.hu
mailto:karacsonyiovi@balloszog.hu
mailto:kiscsillag@balloszog.hu

A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam

Feladat ellatasi hely megnevezése

Alapfeladat Maximalis
megnevezése | gyermeklétszam

Balloszog, I11. korzet 71.

Balloszogi Csillagszem Ovoda 6vodai 140 6
1 A Lo 1é

Balloszog, Zrinyi utca 2. neveles

Balloszogi Csillagszem Ovoda ovodai 45 16
2 | Karacsonyi telephelye nevelés

Balloszog, Kossuth utca 4-6.

Ballészogi Csillagszem Ovoda bolcsodei 28 6
3 | Kiscsillag Bolcsdde ellatas

Alaptevékenységek az Intézmény alapitod okirata szerint

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolesddében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben

TEAOR | 8510 Iskolai el6készités




3. A Ballészogi Csillagszem Ovoda vezetési szerkezete

A Ballészogi Csillagszem Ovodaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, az

igazgatohelyettes és a bolcsdde szakmai vezetdje latja el.

FOIGAZGATO
TELEPHELYVEZETO - | BOLCSODE SZAKMALI
Igazgato-helyettes VEZETOJE

3.1 Foigazgato

A Balloszogi Csillagszem Ovoda élén a magasabb vezetd beosztast féigazgaté all, aki egyben

az 6voda szakmai vezetését is ellatja.

Felel az intézmény:

Szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo
kezeléséért,

a vezetoi feladatok 0sszehangolasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

felelds az intézményi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

vezeti a nevelOtestiiletet, feladata a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

vezeti és elokésziti a munkatarsi értekezleteket,



koordinalja az intézményegységek kozotti tevékenységet,

kozvetlen kapcsolatot tart a civil szervezetek €s csoportok vezetdivel,

feladata a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, a kotelezettségvallalasi jogkort gyakorolja,
iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat,

felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, a belsd ellendrzés megszervezéséért €s miikddéséért,

felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésérdl, a neveld €s oktaté munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek és tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol,

gondoskodik a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

gondoskodik a hit- és vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikddik az egyhdzak képviseldivel,

egylittmiikodik a sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel),

rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a kdznevelési intézmény mukodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat,
pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢€s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértOvel torténd értékelése celjabol,

az igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés

alapjan értékeli.
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3.2 Igazgatohelyettes (Telephelyvezeto)

A fOigazgatd helyettesének feladatkore az egész intézményre kiterjed. Vezetdi
tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését. Kozremiikodik a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Részt vesz az intézményi dnértékelési munkacsoportban.

Elkésziti a munkaidd beosztdsokat az dvodapedagoégusok €s a technikai dolgozok
szamara.

Irényitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.

Az igazgatd helyettese elldtja az igazgatd daltaldnos szakmai tligyekben torténd
helyettesitését.

Tevékenységérol az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Gazdalkodassal kapcsolatos alairasi jogkore: teljesitést igazolo.

Jogszabalyban meghatéarozottak szerint végzi a taniligy-igazgatési feladatokat.

Az 6vodaban folyd napi munka felelds irdnyitoja.

Felelds az intézményegység pedagodgiai munkajaért, az ellendrzési, mérési, értékelési
rendszer mitkddéséért, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

A pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Gondoskodik a pedagdgus munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

Munkajaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

3.3 Bolcsode szakmai vezeto:

A Kiscsillag Bolcséde szakmai vezetéje a Balloszogi Csillagszem Ovoda
foigazgatojanak megbizasabdl ellatja a sajat egysége szakmai vezetését.

Felette a munkaltatoi jogokat a Balloszogi Csillagszem Ovoda féigazgatoja gyakorolja.
Iranyitja, szervezi intézményegysége szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli az

intézményegységet.
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Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt ellendrzéseket, valamint a
Balloszogi Csillagszem Ovoda Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tiizvédelmi
Szabalyzataban eldirt feladatokat.

Ellatja, illetve iranyitja a szakmai munka belsé ellendrzését az intézményegység
miikddési szabalyzataban foglaltak szerint. Tevékenységérol az igazgatdt folyamatosan
tajékoztatja.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
iddszakdban felméri, és a Balloszogi Csillagszem foigazgatdjanak eljuttatja az
intézményegység kovetkezo évi személyi és dologi jellegii igényeit.

Felelossége a feladatai ellatdsaért, az altala vezetett intézményegység szakmai
munkajaért tett intézkedésekért all fenn.

Kisgyermekneveld — és gondozd végzettségii dolgozd, bolesédében folyd napi munka
felelds irdnyitoja, részt vesz az intézmény szakmai iranyitasaban.

Felel6s a bolcsddei dolgozok munkdjaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
vezetéséért felel. Ellendrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentécios munkajat.

Felel6s a bolcsddére vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért,
illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok
betartasarol. A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol
azonnal intézkedik. Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztdsdban,
betanitasaban.

A bolcséde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védéndi halozattal, illetve
igény szerint a hasonl6 profili gyermekintézményekkel, valamint a kijelolt modszertani
bolesddével.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken

VeSZ részt.
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e Részletes feladatai a munkakori leirasdban kertilnek meghatarozasra.

e Munkdjaért fegyelmi felelsséggel tartozik.
3.4 Alairasi jogkor gyakorlasa

A Balloszogi Csillagszem Ovoda nevében alairasra az Intézmény féigazgatdja jogosult. A
pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagéban ir ala. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazod iratokat helyette az
igazgatohelyettes (Kardcsonyi 6voda telephely) irja ala.

Cégszert alairas: polgarmester és az intézmény igazgatojanak egyiittes alairasa.

A Kiscsillag Bolcsdde telephely szakmai vezetdjének aldirdsi jogkore az intézményegysége
tevékenységi korén beliil 1étesitett felkérésekre, tajékoztatdkra, illetve a tevékenységi kdrében

felmeriilt levelezésre és az adatszolgaltatasokra terjed ki.

3.5 Az Intézményi belyegzok hasznalata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy ki és mikor vette hasznalatba, melyet
alairassal kell igazolni.
A koznevelési intézmény nevét, nemesak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel kell
tiintetni, melyet kizarolag a székhely cimmel egyiitt hasznalhatnak.
A bélyegzOkrdl nyilvantartast vezet az dvodatitkar (beszerzés, kiadas, csere, évenkeénti leltar).
Az atvevok személyesen felelnek a bélyegzok megorzéséert.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd személyek jogosultak:

e Fdigazgatd, minden tekintetben.

o Igazgatohelyettes, helyettesités esetén teljes feleldsséggel és hataskorrel.

e Ovoda és bolcsdde titkar, vezetdi utasitasnak megfelelen.

o Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelk egyedi megbizas alapjan.

3.6 A helyettesités rendje

A Balloszogi Csillagszem Ovoda féigazgatdja tavollétében az

Telephelyvezetd/igazgatohelyettes helyettesiti.
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A Balloszogi Csillagszem Ovoda féigazgatdja, illetve helyettesitésével megbizott
igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd megbizasarol a foigazgatd
gondoskodik. A Bolcsdde intézményegység szakmai vezetdjének helyettesitését a

munkakdrében kijelolt személy helyettesiti.

3.7 Szervezeti egységek

e Nevelotestiiletek

A nevel6testiilet a - kdznevelési torvény 70. §-a alapjan - az 6voda pedagogusainak kozossége,
nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo
szerve.
A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betolté munkavallaldja,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli alkalmazottja.
A nevelQtestiilet a nevelési- oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének rendjét (20/2012. EMMI rendelet 117.§).
Dontési jogkor

e Sajat miikodési rendjének elfogadasa, dontés hozatalanak rendje,

e Pedagdgiai program elfogadasa,

e Eves munkaterv elfogadasa,

e Ovodai munkat atfogo elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasa,

o Tovabbképzeési program, éves beiskolazasi terv elfogadasa,

e Nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e Hézirend elfogadésa,

e Azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

tartalma,
e Atruhazott hataskorokrol,
e Fenntartoi jovahagyast igényld szabdlyzatok, illetve egyes pontjaik jovahagyasanak
megtagadasa esetén, dontés ellen birdsdghoz benyujtott kereset benyujtasa,

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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Vélemény nyilvanitasi, javaslattételi jogkor

e nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,
e SZMSZ
e cgyes pedagogusok kiilon megbizatasa, feleldsségek megosztasa,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben (20/2012. EMMI rendelet 117.§).

A nevel6testiilet értekezletei

A neveldtestiilet allando értekezleteit az éves munkatervben meghatdrozott idopontban az
igazgatoja tiizi ki.

Allandé értekezletek: tanévnyito, félévet értékeld, évet zard nevelési értekezletek.

Rendkiviili  értekezletet: lehet 0Osszehivni az intézményt érintd Iényeges kérdések
megtargyaldsara, jogszabalyok rendeletek értelmezésére, datgondolasara. Rendkiviili
értekezletet kezdeményezhet az igazgato, a vezetdség, ha azt indokoltnak tartja, vagy ha az
6vodapedagogusok 50+1%-a, illetve a sziil6i szervezet kezdeményezi azt.

A neveldtestiilet dontést el6készito és igénylo értekezletein jegyzokonyv készil, a
jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. Egyéb, dontést nem igényld értekezletekrdl hivatalos

feljegyzést készit a nevelOtestiilet, egy tagja, vagy az 6vodatitkar.

A nevel6testiilet dontései, és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha 50% -a
jelen van. Titkos szavazast igényld ligyekben szavazatszamlalo- bizottsagot kell 1étrehozni,
amely levezeti a titkos szavazast. Szavazatok egyenlOsége esetén az Ovodavezetd dont. A

dontés hatarozatba foglalva, hivatalosan iktatva, az intézmény irattaraba keriil.

A neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni - az adott napirendi ponthoz
- az egyetértési jogot gyakorld kozosség képviseldit is /Sziil6i Szervezet/.
A nevelGtestiileti értekezleten a tagoknak a részvétel kotelezd, az esetleges tavol maradas okéat

igazolni kell.

o  Szakmai munkakozosseg

A koznevelési torvény 71.§-a szerint legalabb 5 {6 pedagdégus alkothat egy szakmai

munkakozosséget. A szakmai munkakozosséget munkakdzosség vezetd iranyitja, akit az

15



igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre a munkakozosség véleményének kikérésével. A szakmai

munkak6zosség részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok

mindsitési eljarasaban. Tagja és vezetdje részt vehet a belso értékelésben és ellendrzésben akkor

is, ha szakértéként nem jarhat el.

Tevékenysége

éves munkaterv alapjan segiti az intézményi neveld6 munka szakmai szinvonalanak
emelését,

sziikség szerint részt vesz a mérési- értékelési feladatok elvégzésében, dsszegzésében
/gyermekek egyéni naploja/,

javaslatot tesz a tovabbképzési tervben szerepld képzésekre, felkutatja a pedagdgiai
programmal adekvat képzéseket,

intézményen beliill hdzi bemutatokat szervez, javaslatot tesz fejlesztd eszkozok
beszerzésére, a modszertani kultira szinvonalanak emelésére,

a munkakozdsség részt vesz a pedagdgusok és a neveld-oktatdé munkajanak belsd
ellendrzésében, az éves munkaterv €s mindségiranyitasi munkaterv alapjan,

javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat - mentori tevékenységgel segitik a
munkatarsi kozosséget,

figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornok munkgjat, segitik

beilleszkedését.

Szakmai munkakozosség vezetO feladata

Osszedllitja a pedagodgiai program €és az éves munkaterv alapjan a munkakodzosség
tevékenységének éves tervét,

ez alapjan iranyitja a munkakozdsséget, annak szakmai, pedagogiai munkéjat,
moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a legijabb szakirodalom, illetve kutatési
eredmények beépiilését, alkalmazasat a gyakorlatba,

helyi és kiils6 bemutatdkat, csaladi délutanokat, vagy programot szervez, gondoskodik
az 0sszes kolléga meghivasarol, tajékoztatasarol,

figyelemmel kiséri és segiti a palyakezdd, gyakornok munkajat,
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e azigazgato, igazgatohelyettes megbizdsara szakmai ellendrzé munkat végez,
e javaslatot tesz pedagogus munka elismerésére, jutalmazasara,
e ¢vente irasbeli 6sszefoglalot, elemzést készit a végzett munkardl, annak eredményeirdl.

Munkako6zosségek kapcsolattartdsanak formaéi:

- megbeszélések,

- hazi tovabbképzések,

- k6z06s linnepek, rendezvények,
- értekezletek.

Mindezekrdl a munkak6zosség vezetd tajékoztatja a kollégakat.

o Az alkalmazotti kozossegek

Az alkalmazotti kozosséget a Balloszogi Csillagszem Ovodaban és Kiscsillag Bolcsddében
koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget a pedagogusok, a kisgyermekneveldk, a neveld munkat kdzvetlentil
segitdk, az 6vodatitkar és a technikai dolgozok alkotjak.

Az intézményi k6zosséget az igazgatd hivja 0ssze, mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy ha az intézmény egész mukodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni. /A neveldtestiilet, illetve a
munkako6zosség tevékenységével, kapcsolattartasaval az el6z0 fejezet foglalkozik/.

Az alkalmazotti kozosséggel vald kapcsolattartas rendje

Az intézmény nem pedagogus képesitésili alkalmazottainak kdzosségét €s a veliik valo hivatalos
kapcsolattartast az igazgat6 az éves munkatervben rogziti /értekezletek/.
Az éllando értekezleteken kiviil, alkalmi megbeszélések keretében kertil sor ezen, dolgozokkal

valo kapcsolattartasra.

o Sziiloi Szervezet

A Koznevelési torvény 73. §-a értelmében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevoi joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet joga, hogy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét.
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A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol az e korbe
tartoz6 tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletén.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogokkal, vagy a pedagdgiai munka eredményességével
kapcsolatban észrevételt tesz, az intézmény igazgatdja gondoskodik arrol, hogy a nevelotestiilet
a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja azt.

Dontési jogkore

e sajat szervezeti ¢s mukodési rendjének, munka programjanak meghatarozasa,
elfogadasa,
e sajat tisztségviselok megvalasztasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztisa.
Ezekben a kérdésekben szotobbséggel dont.

Véleményezési jogkor / elbzetes

e SZMSZ elfogadasa elott,

o koznevelési intézmény igazgatdjdnak megbizasa, megbizés visszavondsa elott,
o cldzetes vélemény kérés a hazirend elfogadasakor,

o cldzetes vélemény kérés az éves munkaterv elfogadésa eldtt.

Véleményt nyilvanitasa

e az intézmény muikddésével, munkajaval kapcsolatos kérdésekben

A sziilokkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

o sziil6i értekezletek /nevelési évenként minimum két alkalom/,

o fogado orédk /sziilokkel egyeztetett id6pontban/,

e (¢vodai rendezvények, események,

e irasos tajekoztatok /falinjsag, kozség, illetve 6vodai honlapon, zart facebook csoportok/,
e napi informacid csere a csoportos 6vondvel,

e 1gazgatoval a fogado orgja alkalmaval, 1lletve elozetes bejelentkezes alapjan.
igazgatoval a fogado ordja alkalmaval, ill 16 bejelentkezés alapja

4. Az Intézmény miitkodési rendjét biztosito alapdokumentumok

4.1. A torvényes miitkédést az alabbi - a hatalyos jogszabdalyokkal
osszhangban allo -alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapito okirat,

e Ovodai torzskonyv,
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Pedagbgiai program,

Hazirend,

Eves munkaterv,

Eves munkaterv alapjan munkakozosség, és szakmai teamek munkaterve,
Eves beszdamol6 a munkakozosség, és szakmai teamek beszamoldja alapjan,
Pedagogus tovabbképzési terv,

Szervezeti és miikodési szabalyzat /Irat és Adatkezelési Szabalyzat/.

4.1.1 Alapitd okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6t, biztositja az intézmény nyilvantartasba

vételét, jogszerli miikodését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el.

4.1.2 Ovodai Torzskényv (OviKréta online feliiletén)

Tartalmazza az intézmény épiiletének, alkalmazottainak, statisztikai adatainak legfébb

jellemz6it a megalapitastol, idorendben, folyamatosan és aktualisan.

4.1.3 Pedagdeiai Program

Tartalmazza és meghatarozza az 6vodai neveld-oktatd munka tartalmi és szakmai alapelveit,

célkitizéseit. A koznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése szakmai Onallosdgot ad az

intézménynek ennek elkészitésében.

Tartalmazza tovabba:

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre vald felkészitését, az iskola alkalmassag
eléréséig,

a kiemelt figyelmet igényld, €s szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésének
helyi rendjét,

az egészséges ¢letmddra nevelés alapelveit,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

a gyermek fejlédésének nyomon kovetését, és az errdl valo tajékoztatast a sziilok fele,
amelyet rendszeresen irasban kell rogziteni,

anemzeti, vagy etnikai kisebbség kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,
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e aziskolai alkalmassag /érettség-kimenet kritériumait, kiemelten az iskolara felkészitést,
napi 45 percben az iskolaskoru gyermekeknek
e a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveld munkat segité eszkozok és

felszerelések jegyzékét.

4.1.4 A hazirend

A gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza.

A hazirendet az 6voda igazgatdja késziti el, a neveldtestiilet dont jovahagyasardl, a Sziili
Szervezet eldzetes véleményének kikérésével.

A hézirendet évente kell feliilvizsgalni és korrigélni.

4.1.5 A nevelési év munkaterve

Az 6vodai nevelési és helyi rendje, hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok
megvaldsitasdhoz sziikséges, feleldsok megjeldlésével. Kiilonds figyelemmel kell tervezni a
nevelés nélkiili munkanapokat, a sziinetek idétartamat, az iinnepeket, az eldre tervezhetd
értekezletek, fogado 6rak, valamint a pedagdgiai bemutatkozast szolgalo nyilt napokat.

Itt kell megjeldlni a gyermekek fizikai allapotat felmérd orvosi vizsgalat idopontjat is.

A munkatervet az igazgatd késziti el. Elfogaddsa a nevelGtestiilet dontési jogkore, melyre
értekezlet formajaban keriil sor. A fenntartd és a sziiloi szervezet véleményét is ki kell kérni a

munkaterv elfogadésa eldtt.

4.1.6 Belso értékelési munkacsoport

A bels6 értékelési munkacsoport feladata az intézményi 6nértékelési rendszer mitkddtetése, a
pedagogiai munka mindségének folyamatos fejlesztése, valamint az intézmény stratégiai
céljainak megvalositasanak tdmogatasa. A munkacsoport tevékenysége hozzajarul az 6vodai
nevelés eredményességének noveléséhez, a szakmai fejlodés tdmogatasahoz és a folyamatos

mindségfejlesztéshez.

Kiemelt feladatok
o Az éves belso értékelési terv elkészitése €s megvaldsitasa.
o Az Onértékelési folyamatok koordinalésa.
e A pedagdgusok szakmai munkéjanak tdmogatéasa.

e A partneri elégedettségmérések el0készitése, lebonyolitasa és elemzése.
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o A fejlesztési tervek megvalosuldsanak nyomon kovetése.
e Az intézményi dokumentumok és folyamatok folyamatos feliilvizsgélata.

e Az intézményi mindségfejlesztési célok tamogatasa.

Varhat6 eredmények
e A belso értékelési rendszer tervszerti mikodése.
e A pedagdgiai munka szinvonaldnak folyamatos fejlesztése.
¢ Az intézményi célok megvaldsuldsanak timogatasa.
e A partneri visszajelzések beépitése a fejlesztési folyamatokba.
e A szakmai egyiittmikodés és tudasmegosztas erdsddése.
e Az intézményi dokumentacidé mindségének javulasa.

o A fejlesztési intézkedések hatékony megvaldsitasa.

Ellendrzés és értékelés
A munkaterv megvalosulasat a munkacsoport folyamatosan nyomon koveti. Az éves
beszamolo elkészitése sordn értékeli a kitlizott célok teljesiilését, a fejlesztések

eredményességét, valamint javaslatot tesz a kovetkezd nevelési év feladataira.

4.1.7 Pedagbeus tovabbképzési és beiskolazasi terv

Az intézmény pedagogiai programjaval koherensen tartalmazza a tovabbképzeési elképzeléseket

pedagoguskeént, melyet az Oktatasi Hivatal https://pttr.oh.gov.hu/pttr/!PTTR/ rendszerében kell

rogziteni minden évben.
Az éves beiskolazasi terv ennek aktualis elemeit tartalmazza az adott évre konkréten lebontva.

Az intézmény igazgatoja késziti el, a neveldtestiilet véleményezi.

4.1.8 Jelen Szervezeti és mukodési szabalyzat és melléklete az Irat- és Adatkezelési

szabalyzat

4.2 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az intézmény miikodését szabdlyozd dokumentumok az igazgatd irodajaban, a telephely
igazgatohelyettesi iroddban megtekinthetok, helyben olvashatok. Atfogd tajékoztatast a

dokumentumokroél az intézmény igazgatoja adhat.
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A Hazirend egy példanyat a sziilok részére a beiratkozaskor at kell adni. Az alapdokumentumok
valtozéasarol az dvodapedagogusok az év eleji elsd sziildi értekezlet alkalmaval tdjékoztatast

adnak a sziilok szamara, mely hitelességét az ott késziilt jegyzokonyv rogziti.

4.2.1 Kilonos kozzétételi lista

Az intézmény ennek hidnyaban a kozség honlapjan barki szamara, de személyi azonositasra
alkalmatlan forméban, korlatozastol mentesen, nyomtathatd, letdltheté formatumban a
kovetkezo intézményi adatokat kell kozzétenni:

- ovodapedagogusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- dajkék szama, szakképzettsége,

- az 6vodai nevelési év rendje,

- 0vodai csoportok szama, 1étszama.

4.2.2 Az elektronikus és az elektronikus tUton eldallatott papir alapi nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban az  elektronikusan  eldallitott €és  hitelesitett
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/ 2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus uton eloallitott papirlapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és azt irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo

adatok,

- adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonydra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzd
lenyomatédval és a vezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Elektronikus tton

eldallitott, hitelesitést igényld papiralapt nyomtatvanya intézményiinknek nincs.
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5. Egységek kozotti egyiittmiikodés és kapcsolattartas rendje

Az egyiittmiikodés elvei
e Az intézmények szakmai szempontdl onalloak.
e A jogszabalyban meghatirozott feladataikat egymassal egyiittmiikddve,
tevékenységliket 0sszehangolva latjak el.

e Az egylittmikodés kiterjed a rendezvényekre is.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei
e Vezetdségi értekezlet

e Alkalmazotti értekezlet

Vezetok kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja
e VezetOségi értekezletek

e Napi kapcsolattartas. megbeszélés

6. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas formaja és rendje

A Ballészogi Csillagszem Ovoda jogszerii mitkodése érdekében rendszeres kapcsolatot tart

fenn a kovetkezo intézményekkel:

e Polgarmesteri Hivatal

Az 6voda féigazgatoja tartja a kapcsolatot a kozségi hivatallal.

e Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermek és ifjusdgvédelmi felelds feladatkorébe tartozik e munka koordinalasa. A
gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megéllapitasat.

A gyermekvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak kiemelt feladata.

e Altaldnos iskola

Ovodank részérdl kiemelt helyet foglal el a helyi 4ltalanos iskolaval torténd kapcsolat.
Minden eszkozzel segitjiik az iskola-alkalmassag jogszeri megallapitasat,
rogzitését, és az ennek megfelel6 beiskolazast.

A helyi iskolaba iratkozott gyermekek beilleszkedését, érzelmi biztonsdg nyujtasaval
segitjiik az els6 héten valo személyes jelenlétiinkkel is. A nagycsoportosokkal tobbszor

is ellatogatunk az iskoléba, annak rendezvényeire, sziildkkel és 6vondkkel is. A leendd
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elsés tanitdval szorosan egyiittmiikodiink a gyermekek fejlesztésének érdekében,
kiilondsen a szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek esetében. A tanit6 az elsd osztalyt
megel6z6 évben rendszeresen ellatogat 6vodankba ¢s ismerkedik a leendd elsdsokkel és
sziileikkel. Meghivasunkra bemutatkozik és részt vesz, az elsé sziiloi értekezleten.
Személyes kontaktust alakit ki a nagycsoportosok sziileivel, a helyi iskolakezdés
érdekében.

Faluhaz / Konyvtar

A kozség rendezvényein rendszeresen részt vesziink, a gyermekek életkorahoz és a
Pedagogiai Programban megfogalmazottak szerint.

Nyugdijas Klub

Fontosnak tartjuk az idések tiszteletére nevelést, ezért évente altaldban két alkalommal
misorral kedveskediink az iddsek napjan és anyak napjan.

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont/ Oktatasi Hivatal

A pedagogus tovabbképzések lebonyolitasa ligyében tartjuk a kapcsolatot els6sorban az
intézettel.

Szakszolgalat

Az egyik legfontosabb partneriink a gyermekek fejlédését fejlesztését, segitését, a
beiskolazast illetéen. A jogszabalyoknak megfelelden, a hataridék pontos betartasaval
mikodiink egyiitt a szakszolgalatok képviseldivel. Indokolt esetben helyben biztositjuk
a lehetdséget a gyermekek mérésére a sziild jelenlétével egyiitt. Elsddleges
kapcsolattarto a fejleszté pedagdgus, €s az dvodatitkar.

Logopédus, utazo gydgypedagdgus

A logopédusunk o6raaddként dolgozik intézményiinkben, sziikség esetén az utazod
gyogypedagogust is igényeljiik a sajatos nevelési igényli gyermekek mellé a
szakvéleményben foglaltak szerint

Helyi gyermekorvos, védén6

A védond rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetOvel, végzi a sziikséges
egészségneveld munkat, eldadasokat tart az 6vodapedagdgusok kozremiikddésével.

Gyermekjoléti szolgalat

Az intézményi gyermekvédelmi felelds folyamatosan kapcsolatban all a szolgélattal,

sziikség esetén esetjelzéseket ad. Havi rendszerességgel értekezleteken vesznek részt.
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7. Az Intézmény munkarendje

7.1 Ovoda

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony dolgozok ¢és a Munka
torvénykonyve szerint foglalkoztatott alkalmazottak munkarendjét az intézmény foigazgatdja
allapitja meg. A pedagogusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az féigazgato
allapitja meg, és rendeli el.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo tdvol maradést, annak okat az foigazgatonak,
illetve munkatarsanak legkésobb lehetdleg a munkavégzes eldtt annyi idével, hogy helyette fel
tudja venni a munkéat. Munkaiddben az intézményt csak az igazgaté engedélyével lehet
elhagyni.

Szeptembertdl junius harmadik hetéig (iskola befejezéséig) maganjellegli program miatt csak
nagyon indokolt esetben lehet a féigazgatotol tdvolmaradast kérni.

7.1.1 A pedagdgusok munkarendje

Ovodaban a heti teljes munkaid 40 6ra. Valtott miiszakban dolgozé 6vodapedagégusok
munkaidejében napi két ora atfedési idot kell alkalmazni.

Nkt. 62.§. (8) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a
teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara. A Nemzeti Koznevelésrdl szold
torvény 62. § (7), (14) bekezdése szabdlyozza a tobblettanitast, és a vezetOk munkaidd
beosztasat.

A munkarendet az féigazgato, /igazgatohelyettes készitik el, és kifliggesztik az irodaban.

A Csillagszem Ovoddban a heti kotelezd ordk a jogszabalyoknak megfelelden
kovetkezoképpen alakulnak:

igazgatd: 8 -10 ora (gyermeklétszam fiiggvényében)

igazgatohelyettes: 24 6ra

munkako6zdsségvezetd: 28 ora

Az 6vodak pedagogusainak munkaidd beosztasat /munkarendjét minden év szeptember 1-j€ig

feliil kell vizsgalni, és frissiteni kell.
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Az 6voda igazgatdja a kotott és kotetlen munkaidében tobblet feladatokkal bizhatja meg a
pedagbdgusokat. A megbizasnal a munkakozosség vezetd, és a kollégak véleményének kikérése
mellett figyelembe veszi a szakiranyu végzettséget, ratermettséget, és biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének kitoltése a kovetkezOképpen torténik: A munkaidd
kotelezé 6rakbol, valamint ezzel osszefiiggé egyéb feladatokra forditott idébdél tevédik

0ssze.

7.1.2 Kotelezd 6raszamban ellatott feladatok

Az 6voda teljes nyitvatartdsaban évodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, minden olyan
tevékenységben, mely a Pedagdgiai Programban a gyermekekkel valo kézvetlen foglalkozast
jelenti.

2020. augusztus 30-an modositas 1épett életbe e tertileten: 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 33/B. § (5) Ha az 6voda reggel 8.00
ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-

oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

7.1.3 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

e az ovodai tevékenységre torténd elméleti és gyakorlati felkésziilés,

e csaladi, sport és kulturalis programok szervezése, lebonyolitasa,

e csaladlatogatasok, sziildi értekezletek, fogado orak megtartasa,

e gyermekek fejlddésének rendszeres mérése, adminisztralasa,

e potlekkal elismert feladatok végzése /mindségiranyitds, gyermekvédelem,
munkak6zosség/,

o ¢rtekezletek, megbeszélések,

e részvétel a belso ellendrzésben,

e (Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban valé munka,

e szakmai anyagok, beszerzése, irattarrendezés,

e Ovodai, csoportszobai dekoréaciok készitése.
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7.1.4 Az intézmény igazgatdjanak munkaideje, és az intézményben tartbzkodas rendje

Az intézmény igazgatdja az Nkt. 69.§. (5) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé oraszamok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Az intézmény igazgatoja vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodni
abban az idében, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak. Tévollétiik
esetén a legmagasabb szolgalati id6vel és végzettséggel rendelkezd dvodapedagogus latja el a
vezetdi feladatokat. Ez intézményeinkben hétf6tdl csiitortokig 8.00- 16.00 ora, pénteken 8.00-
13.00 ¢ra kozott zajlik. Egyebekben munkdjukat az 6voda sziikségleteinek és aktudlis

feladatainak megfeleld idében és idétartamban 1atjak el.

7.1.5 A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkarendje

Ebbe a munkakorbe a dajkak, pedagogiai asszisztensek, évodatitkar tartozik. Munkéjukat az
idevonatkozo jogszabalyok alapjan végzik. A dajkék altaldban heti valtasban, illetve rendes
munkaiddben latjak el feladatukat.
A dajka:

6.00-14.00 o6raig,

10.00-18.00 oraig,

8.00- 16.00 oraig kap munkaidd beosztast 6vodankban.
A pedagogiai asszisztens 8.00-16.00 o6raig heti 35 6rat csoportban + 5 drat az intézményben
egyéb feladatokkal 1at el, illetve 8.30 — 16. 30 az dvodatitkar a Csillagszem Ovodaban 8.00-
16.00 oraig latja el feladatat.

7.2 Bolcsode

A kisgyermeknevelOk 7 orat toltenek a csoportban a + 1 6raban lathatjak el
e abdlcsdde falain kiviili feladatokat (alapanyag véasarlas a munkéhoz, csaladlatogatas...)
e ezenkiviil az adminisztracios feladatokat,
o felkésziilést a kovetkezd napok feladataihoz
e sziil6i csoportos megbeszélések,
o fogadoorik,

e cgyeb a csoport €letével kapcsolatos feladatok tervezése, elvégzése.
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Kisgyermekneveldk és a technikai személyzet heti valtasban dolgoznak. 7 6ratol 17 oraig
terjedd idészakban.

Dajka: 6-14 o6raig, illetve 10- 18 oraig.

A Kiscsillag Bolcséde nyitvatartasa, gyermekek fogadasa 7-17 oraig tart.

7.3 Nyari zarva tartds, nevelés nélkiili napok

Az intézmény nyari zarva tartdsanak idépontjarél minden évben, legkésébb februar 15-ig a

szliloket tajékoztatjuk, az tigyeleti rendszer tdjékoztatasaval egyiitt.

Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a Balloszogi Csillagszem Ovoda

foigazgatoja €s a telephelyek vezetdi készitik el.

Az o6voda nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziildi

igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytjtenie és

tovéabbitani az 6voda fdigazgatdja felé.

8. Gyermekek beiratasa
8.1 Ovoda

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek 6vodai elhelyezését
meghataroz6 jogszabalyok mellet meghatarozé az o6vodai féréhelyszam. Az oOvodai
beiratkozéas idépontjat a fenntartd hatarozza meg, amelyet a beiratkozast megel6zéen 30
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Ovodaba a gyermek a - Nkt-ben szabalyozott kivétellel, 8.§ (1) - harmadik életévének
betoltése utan veheto fel, és addig az idOpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettségét
meg nem kezdi.

2014. szeptember 1-t6l a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl koteles az 6vodai nevelésben
legalabb napi négy orat részt venni.

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 8.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi
négy oraban ovodai foglalkozdson vesz részt. A sziild - targyév aprilis 15. napjdig a
Kormanyhivatalhoz benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)

felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
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sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgato
vagy a védono rendelhetd ki.

> A gyermeket elsdsorban a lakd korzetében levd dvodaba kell felvenni, vagy ahol sziildje

dolgozik.

» Az Gjonnan jelentkezo gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatos.

> A felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a
felveheté gyermekek szamat az intézmény féigazgatodja javaslatot tesz a felvételre.

» Az ovodakoteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
tartozkodasi helye a korzetben van.

» Az dvodaban felvett gyermekek csoportba osztasardl az dvodapedagogusok véleményének
kikérése mellett a féigazgatd dont.

> A felvételi, vagy esetleges elutasito dontést, valamint az 6voda nyilvantartdsabodl vald

torlést irasos hatarozatba kell foglalni. A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a szild

képviseli. Az 6voda dontése jogerds, ha az Nkt-ben meghatarozott hataridon beliil nem

nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy errdl lemondtak.

> A felvételnél elényben kell részesiteni az 6vodakoteles, hatranyos helyzetii, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermeket.
» Szintén elényben kell részesiteni annak a gyermeknek a felvételét:
- akit sziilgje egyediil nevel,
- hdrom vagy annal tobb gyermeket nevel,
- ha a gyermek felvételét gyamhatosag kezdeményezte,
- aki tartos nevelésben él,
- egy¢€b szocialis ok, tényezd fennallasanal,

- ha mindkét sziild dolgozik.

» 20/2012. (VL. 31.) 20. § (1) szerint az dvodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és
majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az dvodai beiratkozas idejérdl, az dvodai
jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrdl a beiratkozds elsd hatarnapjat
megeldzden legalabb harminc nappal
a) kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasdban mitk6do
6voda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokasos médon
Egyéb esetekben folyamatosan.

Az 6vodai jogviszony megsziinik, ha:
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- a gyermeket masik 6voda atvette,
- ha a sziil6 kérelmére a gyermek engedélyt kapott az 6vodabol torténd
kimaradésara.

8.2 Bolcsode

Az 1j gyermekek beirdsa a bolcsddébe minden nevelési év megkezdése eldtt az dvodai
beiratasat kovetd iddszakban torténik.

Egyéb esetekben folyamatosan.

9. A gyermekek iigyeinek intézési modja, rendje

» A gyermekek adatainak nyilvantartasa
A koznevelési intézmény képviseldje /tovabbiakban dvodatitkar/ a KIR honlapjan az Nkt-ban
foglaltaknak megfelelden a gyermek adatainak megkiildésével részére a jogviszony
létesitésének napjat kovetd Ot napon beliil tizenegy jegyli azonositd szam kiadasat
kezdeményezi.
Az ovodatitkdr gondoskodik arrol, hogy a gyermek sziiléje megismerje a részére kiadott
oktatdsi azonositot.
Ha olyan gyermek jon az intézménybe, akinek mar van azonositdja, az 6vodatitkar a jogviszony
1étesitését kovetd 6t napon beliil kdteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-be. Ezen
gyermekek szdmara nem lehet 0 azonositot igényelni.

A gyermekek adatnyilvantartasarodl kiilon 6vodai szabalyzat rendelkezik.

> A gyermekek tiavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések
Az oOvodaba felvett gyermeket a sziild koteles rendszeresen jdratni. A sziild a gyermek
tavolmaradasanak igazolasat a Hazirendbe foglaltak szerint koteles igazolni.

Igazolt a gyermek hidnyzasa:

- orvosi igazolas,
- a sziil6 eldzetes irasbeli, vagy szdbeli kérelme esetén.
Az 6vodapedagbdgus az igazolasokat a nevelési év végéig Orzi, majd irattari Orzésre adja at,

kiilonos figyelemmel a kedvezményes étkeztetésben részesiilé gyermekek esetén.

» A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
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A sziilo a gyermeke étkeztetéséért a mindenkor érvényes Onkorményzati rendelet alapjan
téritési dijat fizet.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni a kiallitott szadmla alapjan atutalassal. Az étkezés
lemondasara telefonon, illetve személyesen el6zé nap fél 9 o6rdig van lehetdség. A le nem
mondott étkezést a sziilonek ki kell fizetni. (A fenntartd hatarozata alapjan az ingyenesen étkezo
gyermek sziilei is kotelesek fizetni a le nem mondott étkezésért).

A kedvezményes étkezést az idevonatkozod jogszabalyban eldirt modon €s annak igazolasaval

lehet igénybe venni / ingyenes/.

10.Pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellenérzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltdrdsa, hogy mely teriileteken kell ¢és sziikséges
megerdsiteni a pedagogusok, szakgondozok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre

allo felszereléseket felujitani, illetve boviteni.

EllenOrzést végeznek:

A Ballészogi Csillagszem Ovoda féigazgatéja kozvetleniil ellendrzi az egységek szakmai
vezetdit €s a hozzajuk kozvetleniil beosztott szakemberek munké;jat.

10.1 Ovoda ellendrzési terv

A csoportok dokumentumainak idészakos ellendrzése:
igazgatd
Ovodapedagogus | Igazgato ellenérzése
késziti
Csoportnaplo (online) | Kiscsoportosok szeptember 1- Szeptember kdzepe
beszoktatdsi terve oktober 31.
Nevelési tervek szeptember 1- szeptember kdzepe
januar 31.
februar 1-majus
31.
Nevelési tervek januar 31. félév vége
értékelése majus 31.
Eves értékelés junius elsé junius kézepe
hetének végére
A napl6 megnyitasa, szept. 1. szeptember kdzepe
vezetése
Heti tervek Hetente Hetente, az adott
hetet megel6z6 héten
pénteken
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Szervezési feladatok havonta Havonta
Feljegyzések a csoport | havonta Havonta
életérdl
Felvételi és mulasztasi | A napld vezetése naponta szeptember 30.
naplo folyamatosan janudr, junius kdzepe
Gyermek fejlodését Evente kétszer
nyomon kovetd janudr vége és junius
dokumentécio vége
Egyéni fejlesztési Evente kétszer
tervek
Foglalkozas A csoportban torténd
terv/vazlat latogatas elott egy
nappal
Jegyzokonyvek Jelenléti iv, Sziil6i értekezletek
jegyzokonyv vezetése, utani héten péntekig
SZK tagok Nagycsoport 2x
Kis-kozépso 1x

A csoportban foly6 pedagogiai munka ellendérzése, tevékenységek latogatasa; igazgatd és az
igazgatohelyettes folyamatosan évente legalabb egyszer

Gyogypedagogus, fejlesztopedagogus fejleszto tevékenysége

Dokumentéacio ellenOrzése
SNI, BTMN

Naplok megnyitdsa
Fejlesztési tervek

Oktober eleje

Belivek vezetése
forgalmi naplo
Tantsitvany

Januar kozepe

Naplok lezarasa
Ev végi egyéni értékelések
Forgalmi naplo

Junius kézepe

Tanusitvany
Fejleszto foglalkozas | SNI Egyeztetett idOpont szerint
latogatasa BTMN Osszesen 2x/év

Szaktandcsado latogatdsa — szaktandcsado és igazgatd, igazga

tohelyettes, mentor

POK - igénylés alapjan,
pedagogussal egyeztetve

Adott pedagdgusok déleldtti
tevékenysége

A szaktandcsadoval €s a
pedagbgussal egyeztetett
1idépontban

Oktatasi Hivatal altali szakmai ellen6rzések

Pedagogus mindsitési eljaras

Jelentkezés alapjan

OH Altal kijeldlt id6pontban
3 tagl bizottsag (elnok,
szakos, igazgato)

Onértékelés

Jelentkezés alapjan

Elére egyeztetett idépontban
onértékelési csoport

Az adott csoportban a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitOk munkéjanak ellendrzése
(dajka, pedagogiai asszisztens), Munkaltatoi jogkorbol adodo ellendrzések — igazgatd és

helyettese

Minden csoportban

A délelétti tevékenység
megfigyelése, HACCP
eloirasok betartasa,
takaritds-tisztasag.

Az 6vodapedagdgus
latogatasaval egyiddben,
valamint folyamatos,
rendszeres.

A konyhai dolgozé munkéjanak ellenérzése az 6vodéban
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Munkaltatéi jogkorbdl adodo ellendrzések — igazgatd és helyettese

Talalo konyha, valamint a HACCP eldirasok betartasa, | folyamatos, rendszeres
takaritasi beosztas szerinti takaritas-tisztasag
helységek

Napi 6voda, bolcséde bejards folyamatosan.

Minden csoport, minden dolgoz6

Munkaltato6i jogkorbol adodo ellendrzések — igazgato és helyettes
Bolcsddében a bolcsddei szakmai vezeto.

Az intézmény minden a munkavégzés mindségére | folyamatos, rendszeres
dolgozoija

a munkaid6 hatékony
kihasznalasara

telefon hasznalat

jogszabalyi eldirasok
betartasara

az 6voda miikodését
szabalyoz6
dokumentumokban foglalt

szabalyok, eldirasok
betartasara a feladatok
teljesitésének maodjara,

tempodjara, munkavégzés
eredményére

10.2 Bolcsode ellenorzeési terv

Szakmai vezetOre vonatkozo ellenorzések:

Ellendrzést végzi: Igazgato

Kisgyermeknevelok munka beosztasdnak havonta
elkészitése
Munkabeosztas elkészitése havonta
Szabadsagolasi terv januar
Tovabbképzési terv januar
Leltar szeptember
Jogszabalyi eldirasok betartasa rendszeresen

Kisgyermekneveldkre vonatkozo ellendrzések:

Ellendrzést végzi: Igazgatd, Szakmai vezetd

Csoport naplo havonta
Gyerek napi jelenléti kimutatas vezetése hetente
A gyermekek fejlédését nyomon kdvetd havonta
dokumentum
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Jogszabalyi el6irdsok betartasa rendszeresen

szlldi értekezlet, csoport megbeszélések,
sziilécsoportos megbeszélések

A gyermekek napkozben ellatasa a A kisgyermekneveldvel elore egyeztetett
gyakorlatban idépontban.
JegyzOkonyvek: Az értekezletek utan egy héttel.

Dajkakra vonatkozo6 ellendrzések:

Ellendrzést végzi: igazgato, igazgatohelyettes, szakmai vezetd

HACKCEP eloirasok betartasa, takaritas, Rendszeresen, naponta.
tisztasa ) o 1, ,
g A kisgyermeknevel6k latogatasaval egy
idében.
Jogszabalyi eldirasok betartasa rendszeresen

10.3 Rendkiviili ellenorzesek

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

igazgat6 és helyettese
szakmai vezetd
szakmai munkak6z0sség

sziilOi szervezet

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

10.4.Gazdalkodasi tevékenység ellendrzésének rendje

A hatékony és takarékos gazdalkodas érdekében sziikséges az alabbiak folyamatos ellendrzése.

10.4.1 Alldeszkdz gazdalkodas ellendrzése

e A meglévo alloeszkdzok optimalis kihaszndlasa, pénzeszkdzok hatékony

felhasznalasa.

o Feladatellatassal le nem kotott, szabad kapacitas optimalis felhasznalasi

lehetdsége.

10.4.2 Létszam és bérgazdalkodas ellendrzése
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e Intézményi szinten és szakfeladaton beliill munkaeré foglalkoztatés
szervezésének hatékonysaga.
e Munkafeltételek, munkakdriilmények ellenérzése.
e Vizsgalandd, hogy a jutalmazasi €s anyagi 0sztonzési rendszerrel lehet-
e jol, a korabbindl jobban mozgositani a dolgozdkat az intézményi célok
megvaldsitasaban.
10.5 Készlet és energiagazdalkodas ellenorzése.
- A beszerzések a meglévo készletek figyelembevételével torténtek-e.
- Ervényesiil-e a megfeleld takarékossag, hasznositasra keriilnek-e az elfekvé
készletek.

- A takarékossagi intézkedési tervek hogyan keriilnek megvaldsitasra.

11. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito
szolgaltatoval valo kapcsolattartas szabalyozasa

Az Nemzeti kdznevelési torvény alapjan tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek: az a gyermek,
akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. toérvény (tovabbiakban
Elitv.) 89. §-a szerinti altalanos jardbeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja és emiatt az dvodai
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

A tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az

ovodakotelezettség aldl. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgat6 vagy a

védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos jarobeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.
Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem aprilis 15. napja utan is benyu;jthato.
Az eljaras idétartama 50 nap.

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI-rendelet 75.§ (5) bekezdése szerint, ha a tartos gyogykezelés alatt
allo gyermeket az Nkt.8.§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezo
szerv (fovarosi €s megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az
ovodai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentett, az 6voda a sziild részére:

e tanacsadast,

e konzultaciot biztosit, tovabba
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e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz, vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek nevelése esetében a nevelési intézményben
foglalkoztatott pedagdgus munkaltatéja az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irasbeli kérelmére az Nkt. 65.§ (5b) bekezdése szerint célfeladatot allapithat meg a
pedagogus részére a nevelési tevékenységnek az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szamara torténd ellatdsdra, ha a pedagogus a megfeleld szakképzettséggel
rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségligyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény
vagy rehabilitacids intézmény alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.
A célfeladat megallapitasanal elonyben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a
célfeladat ellatasaval megegyez0 feladatellatasi helyen végzi nevelési feladatait. A célfeladatot
vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdcios intézmény irasban
kezdeményezi.
Az egészségiigyl intézménnyel vald kapcsolattartds formdja a célja, hogy a tartdsan beteg
biztositdsa. Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut iddszaka alatti pedagdgiai ellatasuk
megtervezése ¢s nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziild és minden ellaté szamadra és
részérdl a pontos tiszta és atlathatd kommunikacio.
A sziil6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a tole keért informéacidkat megadni, és
a tanuld érdekében egyiittmitkddni.
Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:

A gyermek ovodapedagogusa/i a korhazi lét szakaszaban.:

e Felveszi/k a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

e Az kortarsak €s a nevelOtestiilet informaljak.

e Az adott id6szakra vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében
a gyogypedagogus/ok altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozé egyéni fejlesztési
tervet a sziildnek irdsban és/vagy online formaban megkiildi/k. A sziild kotelessége a
megkapott oktatasi anyagot a korhdz pedagogusnak atadni.

o A kozOsségben tartds megszervezése.

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

tartozkodas iddszaka soran:
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e Az dvodapedagogus/ok az adott idoszakra vonatkozé heti tervet, fejlesztési feladatokat,
SNI gyermek esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott iddszakra vonatkozé
egyéni fejlesztési tervet a sziilének irdsban és/vagy online formaban megkiildi.

e Amennyiben lehet6ség van ra csaladlatogatés. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az ovodaba, utogondozads:

e [.A reintegracio és inkluzi6 elokészitése.
o 2 A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.
e 3.Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértéi bizottsaggal,

gyermekvédelemmel.

11.1 A gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi

intezmeénnyel valo kapcsolattartas

Intézménylink abban az id6tartamban, amikor az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek az 6voda
feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
specialis ellatast biztosit. Intézményiinkben az ellatast olyan pedagdgus biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsol6do ismeretekrdl szold szakmai diabmentor
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja.

A diabmentor elvégezheti

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a

megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges

mennyiségli inzulin beadésat.
A sziil6, mas torvényes képviselo kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett
formaban nyujthatja be. Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges
rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet szerint jarnak el.
A sziildvel, ha sziikséges az egészségligyi intézménnyel a diabmentor tartja a kapcsolatot.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
Cél: A gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény

szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
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11.2 Diabéteszes gyerekek ellatisa ovodaban — Oktatasi Hivatal altal

kiadott eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

» A gyerek rosszul érzi magat — mérjiikk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony
(4mmol/I alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

» Leesik a vércukor — hipoglikémia
e Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadds, ¢Ehségérzet, gyengeség, faradtsag,

koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
e <3,9 mmol/l-es vércukorszint (méar 4 mmol/I-nél kezdjiikk meg a kezelést)
e Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodoé szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gyiimolesleé,
kis iskolas (alsos) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gytimolcslé
vagy 1-2 szdlocukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo
szénhidrat (1-2 db keksz).

e Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,slirgdsségi
csomag’- hipos csomag, mely tartalmazza a sziild altal Osszeallitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.

e A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

e Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

e Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqsimi) is hasznalhato:

https://www.ema.europa.cu/en/documents/product-information/bagsimi-

eparproduct-information_hu.pdf

e A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

e A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni

kell.
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e Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
» Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
e Tiinetek: sok folyadék ivésa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
e A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcio) adésarol.
e Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagdlé magas vércukor kantilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell
1-2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.
e A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell.
A masodik hanyas utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetok,
a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.
e A gyerek beldzasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A
lazat
azonban addig is csillapitani kell.
e Testnevelési ora elott:
o haa vércukor 6-12 mmol/l kdzott, az aktivitds megkezdhetd
o haavércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a
mozgast addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l
feletti nem lesz
o haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani
A cukorbeteg gyermekek gondozasat végz0 szakemberek és a csaladokat Osszefogo

alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkéjat

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Ovoda
Ha egy gyermek betegsége feltételezhetd, vagy beteg, a kdvetkezd modon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas, gyodgyszert szedd gyermeket nem szabad
bevenni az 6vodaba.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

39



Bolcsode
A bolcsddébe jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bélcsdédeorvos €s
a védond latja el. Az orvos hetente egy alkalommal latogatja a bolcsddét.

e Betegségre gyanus, lazas, gyogyszert szed6 gyermeket nem szabad bevenni
a bolcsédébe.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Szlikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziildk miel6bbi
értesitésérol.

Intézmény alkalmazottai
Az intézmény minden dolgozdja koteles munka alkalmassagi vizsgéalaton részt venni, a
munkaltatd és az lizemorvos altal meghatarozott iddpontban. Az errdl sz616 dokumentumokat

megbizott feleldsnek kell leadni, aki naprakészen vezeti a nyilvantartast.

13. Intézményi védo és 0vo eldirasok, rendelkezések

A dolgozok feladata:
e agyermekek testi épségének megdvasa, ehhez:

e minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat Tlizvédelmi

utasitasa, TOzriado terv és a Hazirend rendelkezéseit.

A dolgozdk részére évente egy alkalommal és a belépd dolgozoknak a
belépéskor munkavédelmi oktatason kell részt vennie, amelyet a

munkavédelmi naploban dokumentalnak.

Ugyelni kell a tisztitoszerek eldirasszerti, biztonsagos tarolasara.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat, eszkdzoket

vasarolhat.

A pedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra. Mindezeket

dokumentélni kell a csoportnapléban.

Adminisztracios teendok baleset esetén:
o A bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
e A nyolc napon tual gydgyuldo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a
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kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évé  elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek 1-1 példanyat — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé koznevelési intézményben kell
Orizni.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény

kotelessége.

Teendok baleset esetén:

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt vennie. Elsdsegélynyujtast minden esetben

el kell kezdeni. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést, a

hasonl6 esetek megeldzésére.

1. Helyszin biztonsagossa tétele.

Segitségkéres — kollégak, sziilok

2
3. Segélyhivo 112 felhivasa, utasitasok kovetése.
4

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményegység vezetdjének

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd

eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda és bolcsdde

gyermekeinek ¢€s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

a természetes katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb....
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a tuz

a robbanassal torténd fenyegetés

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni. Az intézményegység vezetd dont a sziikséges

intézkedésekrol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend

szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az intézményegység vezeto sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a Tlizriad6 terv, Kiliritési terv

alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épliletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusoknak, a
termen kiviil tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A helyszint - a veszélyeztetett épliletet — az dvodapedagogus/kisgyermekneveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, hogy nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak/kisgyermekneveldnek meg kell szdmolnia.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds

dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
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e avizszerelési helyek szabadda tételérol
e az elsOsegélynyljtas megszervezéserol
e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az ¢épililetbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézményegység
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e a rendkivilli esemény kezdete 6Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb..) vezetékek helyérdl
e az épiiletben tartézkodo személyek szamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.

Ttz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv cimii utasitas
tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a bombariad6 terv cimil utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariad¢ terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményegység vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményegység vezetd a felelds. A tlizriado tervben ¢€és a bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet

kijeldlt helyen kell elhelyezni.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok
e Az intézményegységben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti,

menekiil6é utvonalakat dllandoan akadalymentesen kell hagyni.
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A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézményegység minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell
gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredeti, gyanis idegen targy észlelése esetén az épiiletet
minden benn tartdzkodonak el kell hagynia. A bombariaddval kapcsolatos teenddket a

helyszinen tart6zkodd vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadodt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma ¢€s a bejelentés idopontja

a bombariaddordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

15. Tajékoztatas az 6vodai Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rol, a

Hazirendrol és a bolcséde Szakmai Programjarol

Az igazgat6i irodaban kell elhelyezni, a féigazgaté altal hitelesitett masolati példanyban:

Ovodai Pedagogiai Programot,
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot,
Hézirendet

Bolcs6de Szakmai Programjat

Ezeket a dokumentumokat a sziilok a féigazgatotol vagy a helyettesétdl elkérhetik, illetve

szobeli tajekoztatast is kaphatnak. A t4jékoztatas a sziildvel eldzetesen egyetetett iddpontban

torténik. A szakmai vezetOk sajat egységiik programjarol, hazirendjiikrél szervezett formaban,

vagy eldzetes egyeztetés alapjan megbeszélt iddpontban adnak tajékoztatast.

A hirdet6tablakon kozolni kell a dokumentumok helyét, valamint a tdjékoztatés idejét.

16. Az Intézmény és helységeinek hasznalati rendje

» Az intézmény minden dolgozdja felelds:

az intézményi tulajdon védelméert, allagdnak megdrzéseéert

az 6voda, bolcsdde tisztasaganak, rendjének megdorzéséért
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e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért

e atliz és balesetvédelemi szabalyok betartasaért

Az intézmény épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogdval kell ellatni.

A nemzeti szinli zaszI0k tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen
az intézményvezetd feladata.

Az 6vodas és bolesddés gyermekek az intézmény helyiségeiben csakis feliigyelet mellett
tartozkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény teriiletérdl kivinni tilos.
Amennyiben sziikségessé valik, a vezetd engedélyével lehetséges.

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zardsaért a mindenkori délutanos dajkak a
felelosek.

Az intézmény helyiségeit- az alapitd okiratnak megfelelden — més, nem nevelési — célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az intézmény dolgozdi, tovabba iigynokok, iizletszervezok, vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze és azt a vezetd engedélyezte.

Az intézmény teriiletén, helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tédo

szervezet nem miikddhet, tevékenységet nem folytathat.

17. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Erkezéskor és tavozaskor az intézmény fébejaratat kell hasznalni.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek a vezetOnek, helyettesének vagy az dvoda/bolcsdde titkdrnak jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személy részére a foigazgatd
engedélyezi. Az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld-
oktatd, gondozoi munka nyugodt feltételeit €s koriilményeit.

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént

egyeztetés szerint torténik.
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18. Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegi reklam, szordlap
elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa
utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az igazgatd
engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoran tilos! Az igazgatohelyettes/bolcséde szakmai vezetd kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennem tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

>

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntarto
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére, érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kdotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok

megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra

vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,
e tovabba, amit az 6voda féigazgatoja az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatodi utasitasban irasban annak

minosit.

19. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandodan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogozas szabdlyait.

A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezeték gondoskodnak.

20. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

» A telefonhasznalat eljaras rendje
Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatbak magancélra. A pedagogus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem haszndlhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb id6tartamig hasznalhaté a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgoz6 a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezg0 allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.
» Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentécio és a postafiokok.
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Eldnye:

e informacioszerzés,

o tajékozodas,

e tajékoztatas.
Hatranya:

e visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,

e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaidében csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatoak.

e Mivel a felt6ltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatdsban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és felelossége.
A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozzé kapcsolodo tarhelyet megigényelni

¢s errdl a munkaltatonak nyilatkozni irasban.
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21. Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével az a

Fenntart6 hagyja jova.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek,
valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén a foigazgaté munkaltatéi

jogkorében intézkedik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatast kapnak.

Hatalyba 1ép: 2026. 08. 15-t6l

foigazgatd
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Mellékletek

Munkakéri leirasok Ovodai és Bolesddei dolgozok részére
Ovoda:
igazgatd
igazgatohelyettes
o6vodapedagdgus
gyakornok 6vodapedagogus
pedagogiai asszisztens
ovodatitkar
ovodai dajka

ovodai konyhai kisegito

Bolcsode:
szakmai vezetd
kisgyermekneveld

bolesddei dajka



Név:
Munkakor megnevezése:
Beosztasa:

Munkavégzés helye:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jogok gyakorloja:

Kotelezo bels6 kapcsolattartas:

Munkaido:

Munkakor rendeltetése:

Munkakori feladatok:

MUNKAKORI LEIRAS

ovodapedagogus

igazgaté

Ballészogi Csillagszem Ovoda (Zrinyi
utca 2.)

Karacsonyi Ovoda (IIL. korzet 71.)
Kiscsillag Bolcséde (Kossuth utca 4-6)
Mindenkori torvényi rendelkezés szerint
polgarmester, képviselétestiilet
Ball6szog Nagykozség Onkormanyzata
polgarmester, jegyzd, gazdasagi el6ado,
ovodatitkar, bér-és munkaiigyi
ligyintézo, az intézmény dolgozoi

heti 40 6ra/kotelezé oraszam 10 éra

Az intézmény vezetése, szakszert,
hatékony és gazdasagos miikodésének

biztositasa.

e Megszervezi az intézmény Alapitoé Okirataban eldirt tevékenységek szakszerli ellatasat.

e Ervényesiti az intézmény szakmai tevékenységére ¢és milkddésére vonatkozo

jogszabalyokat.

e Iranyitd tevékenységével biztositja az

intézmény rendeltetésszerli, torvényes,

gazdasagos mukodeését, szakmai 6ndllosagat, az onkormanyzati tulajdon védelmét.

e Vezeti a nevelGtestiiletet, irdnyitja és ellendrzi a neveld és gondozé munkat.

e FElokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi

végrehajtasukat.

o Elkésziti és a nevelOtestiilet elé terjeszti a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo

dokumentumokat.



Elkésziti a belso szabalyzatokat, gondoskodik azok karbantartasardl és munkatéarsakkal
torténd megismertetésérol.

Napi kapcsolatot tart fenn helyettesével, valamint a bolcsdéde szakmai vezetdjével.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, biztositja a szakmai tovabbképzések lehetdségét.
Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe.

Teljesiti az intézmény gazdalkodasi, tervezési, beszamolési, informécio- &s
adatszolgaltatasi kotelezettségét.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan gondoskodik az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasarol.

Ellen6rzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiaddsi eldirdnyzatainak iddbeli
aranyos felhasznélésat.

Az intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit szem eldtt tartva €l a kiilonbozd palyazati
lehetdségekkel.

Az intézmény koltségvetésének keretein belill, az intézmény gazdalkodasat ellato
koltségvetési szerv utalvanyozési és kotelezettségvallalasi szabalyzatidban foglaltak
szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot.

Ellatja és szervezi az intézmény taniigy-igazgatasi feladatait.

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat, valamint a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos tevékenységet.

Miikddteti az intézmény ellendrzési, mérési, €rtekelési és mindségbiztositasi rendszerét.
Megszervezi a nemzeti €s 6vodai iinnepeket.

Egytittmiikddik a sziiloi szervezetekkel, az intézményi munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

Folyamatos kapcsolatot tart Balloszog Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatalanak dolgozoival: szocialis, illetve gazdalkodasi-pénziigyi ligyekben illetékes
szervezeti egységeivel.

Biztositja annak lehetdségét, hogy az arra jogosultak jogszabdly, illetve az intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzata altal meghatarozott kérdésekben egyeztetési,
véleményezési, egyetértési jogukat gyakorolhassak.

Képviseli az intézményt.



Felelosség (Egy személyben felelos):
e az intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért;
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;
e apedagdgiai munkaért;
e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
o mukodéséért;
e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;
e aneveld és gondozd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
e megteremtéseert;
e a gyermekbalesetek megeldzéséért;
e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Jogosultsagok:

e Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhérithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
(Az intézkedéshez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.)

e Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

e Javaslatot tehet a fenntartonak a személyi és targyi feltételek fejlesztésére.

Helyettesitése:

e Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.

Balloszog, 2026.08.15.
polgarmester
A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.
Balloszog, 2026.08.15.

munkavallald



Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jogok gyakorloja:

Kotelezo belsé kapcsolattartas:

MUNKAKORI LEIRAS

részére

igazgatohelyettes

Ballészogi Csillagszem Ovoda (Zrinyi
utca 2., Karacsonyi Ovoda (III. korzet
71.)

Mindenkori  torvényi  rendelkezés
értelmében

igazgaté

igazgato

igazgatod, ovodatitkar, bér-és munkaiigyi

ligyintézo, gazdasagi eléado,

polgarmester

Heti munkaideje 40 6ra, kotelezd 6raszama 24 6ra, amelyet gyermekcsoportban tolt el.
A fennmarad6 idében az 6vodai neveldémunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat,
valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén teljes korli helyettesités, a gazdalkodas és a

munkaltatoi jogkoron kiviil (operativ, siirgds esetekben) aldirdsi joggal rendelkezik.

Mindenkor segiti és tdmogatja jogszabalyban, rendeletekben, az 6voda hosszu- és

rovidtavia terveiben szerepld célkitlizéseinek megvaldsitasat, legjobb tudasa szerint.

A Pedagogiai Program, valamint a Pedagogus Elvarasrendszer célkitlizéseit figyelembe

véve a neveldtestiilet munkajat segiti, vezeti.

Minden ¢évben gondoskodik a Pedagogiai Program bevalds vizsgalatarol,

crer

Elkésziti az oOvodapedagogusok ¢és a nem pedagdégus munkakdrben dolgozdk

munkabeosztasat, ellen6rzi annak betartasat.

Kollégai szamara folyamatosan biztositja a korrekt informécidaramlast.



Folyamatosan biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az

ANTSZ-szel, és a sziikséges intézkedéseket Gnalldan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,

adminisztralasaért.

Megszervezi a helyettesitéseket az aktualis jogszabalyok figyelembevételével.

Az dvoda hetirendjének elkészitése, aktualizalasa, 6sszehangolasa a csoportok kozott.
Csoportlétszamok napra kész nyilvantartasa.

A mulasztasi naplok és csoportnaplok ellendrzése, hitelesitése.

Az 6vondk munkaid6- nyilvantartdsdnak ellendrzése, egyeztetése, és az eseti

helyettesitések elrendelése.
A logopédiai és egyéb szlirdvizsgalatok eldkészitése és koordinélésa.

Kapcsolatot tart fenn a fenntartdval, a sziilokkel, az 6nkormanyzati képviselokkel és

valamennyi tarsintézmény munkatarsaval.
Ellendrzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellendrzi azok kiadasat.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart

az eldzetes beosztas alapjan.
Ellendrzi a munkavédelmet, és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, hiteles kommunikécigjaval eldsegiti a j6 munkahelyi

1égkor megteremtéseét.

Az éves normativa ¢és statisztika elkészitésében felel0sséggel részt vesz, biztositja a

pontos ¢és korrekt adatszolgaltatast. Ellendrzi a torzskonyv vezetését.
A belsd ellendrzési feladatokat hataridére 6nalloan ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti

forrast haladéktalanul jelent.
Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatisara.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen

kozremukodik.



e A Sziil61 Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti

jogosultsaganak érvényre juttatasat.

o Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elokészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az

intézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

o Figyelemmel kiséri, betartja €s betartatja az 6voda torvényes és szakszerti mikodését.

Az igazgatéhelyettes javaslatot tesz:

Az dvoda éves pedagogiai munkatervéhez €s helyi programjahoz,

Az SZMSZ és a Hazirend Osszeallitasahoz,

A koltségvetés tervezéséhez €s felhasznalasahoz,

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz, és pedagogusok szakvizsgara

valo felkészitéséhez.

Sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsdhoz.

Jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésekre, kitlintetésekre, orszagos és

helyi elismerésekre valo felterjesztésre.

Palyazatokon valo részvételre.

Szakirodalom vasarlasara.

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara.

A Pedagogiai Program folyamatos megujuldsara és korrekciojara.

NevelOtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok

megszervezesere.

Az igazgatoja altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerli feladatok

végrehajtasarol, és eldterjeszti javaslatait.

Balloszog, 2026.08.15.

munkavallalo igazgato



Munkakori leiras

Ovodapedagogus részére

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakor szakmai iranyitoja:

Kozvetlen felettese:

ovodapedagogus
Ballészogi Csillagszem Ovoda
(Zrinyi utca 2.) és Karacsonyi

Ovoda (I11. korzet 71.)

igazgaté
igazgaté

igazgato/Csillagszem Ovoda

igazgatohelyettes/Karacsonyi O.
Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato,
igazgatohelyettes.
A munkakorének alarendelt munkakor: dajka, pedagogiai asszisztens
Torvényi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2023.¢vi LII. térvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol
417/2020. (VIIL 30.) Korm. rendelet a kzneveléssel dsszefiiggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

A munkakor célja: Az 6vodapedagogusra bizott 3-7 éves koru gyermekek egyéni és k6zosségi
nevelése, fejlddeésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik €életkoruknak megfeleld irdnyitasa,

valamint kilondsen az utolsd évben az iskolai nevelés-oktatasra valo felkészités.

Bérbesorolas: Mindenkori torvényi rendelkezés szerint
Helyettesités rendje: pedagogus, szakvizsgdzott pedagogus, neveld -oktato munkat kézvetleniil
segito alkalmazott reggel 8 ora elott, vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, nem

iskolaelokészito, vagy mas nem kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas ideje alatt.



Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, sajat kompetencidjan

beliil, a felettes vezetdk iranyitasa, dontése- jegyzOkonyvezve, iroddkban - mellett latja el.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges elvarasok:

- egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet,

- iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités: féiskola, 6vodapedagogus,

- az ovoda Pedagogiai Programjanak, SZMSZ- ének, Hazirendjének, belsd
szabalyzatainak ismerete,

- személyes tulajdonsagok: a neveldmunka kulcsszerepldje, elfogadd, segito,

tdmogato6 attitlid, pontossag, tiirelem, tapintat, segitokészség, kdvetkezetesség.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

e Heti munkaideje: 40 o6ra

e Heti kotott munkaideje: 32 6ra

Az 6vodapedagoégus feladatkore részletesen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend). Ezeket ismeri €és a benniik
foglaltak szerint végzi a munkajat.

Betartja a tliz-, munka-, ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Munkdjat az intézményvezetd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.
Torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, egylittmikodik a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt az 6vodapedagdgus, vagy délutdn pedagogiai
asszisztens foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor

érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan az évoda igazgatodja hatarozza meg.



Felel6s a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért. Gondoskodjon a gyermekek
testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

Az dvodapedagogusnak hivatasabol eredendden kotelessége, hogy fejlessze a szakmai
¢s altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos
igyviteli teendOket, adminisztracios feladatokat. (mulasztasi napld, csoportnapld,
fejlédési naplo, egyéni fejlesztési terv). Feladata az egyéni differencialés,
felzarkdztatés, tehetséggondozas.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését és errdl feljegyzést készit.
A csoportszobaban ¢és a k6zds helységekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitdsaban.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Megszervezi és
megtartja az oOvodai sziiloi értekezleteket, sziikség szerint fogaddorat tart. A
munkaterveben meghatarozottak szerint nyilt napot tart. A sziiléket érdemben
tajékoztatja az ovodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek értelmi fejlodésérdl,
egeészseégligyi allapotardl, magatartasardl. Minden nevelési €v elsd sziiloi értekezletén
tajékoztatja a sziiloket a gyermekek értékelési rendszerérdl, majd évente kétszer (januar,
majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Csaladlatogatast végez, amelyrdl rovid feljegyzést készit. Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kortilmények megeldzésébe, feltarasaban, megsziintetésében.

Tamogatja az Orvos, a Védondk, a Gyermekjoléti szolgalat munkdjat. Kapcsolatot tart
apedagogiai szakszolgalatokkal, indokolt esetben vizsgélatot kér, pedagogiai jellemzést
készit.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola

pedagogusaival.



Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egy¢éb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze az intézmény igazgatojanak, helyettesének, hogy
a helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt, csak az igazgato kiilon
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A kotelezdé oraszamon kiviili esetenkénti, vagy rendszeres teendOket az
intézményvezetd tmutatasa alapjan végzi.

Kotelezd orakon tul kotott munkaidejében, valtotarsaval kozosen végzi a pedagogiai
adminisztraciot, kiemelten az egyéni naplot, Kanizsa tesztet.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként az 6t megilletd jogokat, kotelezettségeket.

Részt vesz tovabbképzéseken, — 7 évenként — €s az ott szerzett ismereteket kollégainak
atadja.

Rendszeresen tdjékozodik elektronikus uton kapott informaciokrol (E-mail, facebook

zart csoport).

Kiilonleges felelossége:

Leltari feleldssége van csoportja, és az 6voda kozds berendezési targyainak értékéért.
Csoportja eszkdz- és egyeb felszereltségének biztositasa, bovitése a koltségvetési terv
és a sziil61 adomanyok alapjan.

Dont az éves koltségvetésben a szamukra meghatdrozott szakmai irdszer keret
felhasznalasarol kollégajaval kozosen.

Hiteles, pontos informaci6 atadas a két épiilet és a kollégak kozott.

Gyermekek egyéni fejlodésének segitése, fejlettségének megallapitasa.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése, ezek adminisztracidja a
fejlesztopedagogus, a logopédus, a gydgypedagdgus irdnymutatisa szerint.

A sziil§ javaslataira, kérdéseire hataskorében érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziil0k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben

tartja.



Bizalmas informaciok:
e A gyermekek, sziildk, dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi,

egyéb esetben az 6voda adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

e Tudomasul veszi, hogy mindezen informacidk birtokaban titoktartasi kotelezettség

terheli.

Kapcsolatok:

e A neveldtestiilet tagjaként aktivan vesz részt a nevel6testiileti értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik az 6voda Pedagogiai Programjaban, Kiildetésnyilatkozataban is
megfogalmazott célok megvalositasara.

e Segiti az 6voda tovabbképzési tervének megvaldsulasat.

e Mindent megtesz a j6 munkakapcsolat kialakitasaért valtotarsaval, a csoportos dajkaval,
¢s az 6voda tobbi dolgozojaval is. A kialakulo nézeteltéréseket, esetleges konfliktusokat
nyiltan, masok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa mellett az 6voda érdekeit szem
eldtt tartva rendezi.

e Pedagogiai tevékenységével ¢és elfogadd, hiteles, a kozos értekeket felvallalo
magatartasaval segiti az 6voda €s a csalddok egyiittmiikodését.

Munkakériilmények:

e Az 6voda éves koltségvetésében meghatarozott védoéruha illeti meg.
« Eves koltségvetésben és Cafetéria szabalyzatban meghatarozott juttatasokat kap.
o Hivatalos ligyek intézéséhez telefont hasznal.

o Szakmai konyvtar szerint és audiovizudlis eszkdzok allnak rendelkezésre munkéjahoz.

Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos, nem az
idevonatkoz6 szabalyzatok szerinti elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasoktol, neveldtestiileti megallapodasoktol valo eltéré munkavégzésért,
intézkedésert.
e A neveldtestiileti szobeli, és irasbeli megallapodasok be nem tartasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatérsak, a gyermekek

jogainak megsértéséért.



e Munkaeszkozok, berendezési targyak, gyermekjatékok, épiilet gondatlan vagy
szandékos rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

e A tliz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes,

e munkak0zosség — vezeto (teljesitményértékelés)

Egyéb rendelkezések:

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
e A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény

igazgatoja alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!

LA tdvmunkavégzeés a (2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl)

196. §~ (1) Tavmunkavégzés esetén a munkavallalé a munkdt a munkaidé egy részében vagy
egészében a munkaltato telephelyétol elkiiloniilt helyen végzi.

(2) A munkaszerzodésben meg kell allapodni a munkavallalo tavmunkavégzés keretében
torténd foglalkoztatasaban.

(3) Eltéré megallapoddas hianydaban a tavmunkavégzés soran

a) a munkaltato utasitasi joga a munkavallalo dltal ellatando feladatok meghatarozasara
terjed ki,

b) a munkaltato az ellendrzési jogdt tavolrol szamitastechnikai eszkoz alkalmazasaval
gvakorolja,

¢) a munkavallalo a munkadltato telephelyén a targyévben legfeljebb a munkanapok
egyharmada esetén végez munkat, és

d) a munkaltato biztositia, hogy a munkavallalo a teriiletére beléphessen és mds
munkavallaloval kapcsolatot tartson.

(4) Ha a munkaltato az ellendrzés jogat a tavmunkavégzés helyén gyakorolja, akkor az
ellenorzés nem jelenthet a munkavallalo, valamint a tavmunkavégzeés helyeként szolgalo
ingatlant hasznalo mas személy szamdra aranytalan terhet.

(5) A munkaltato a tavmunkat végzé munkavallalonak minden olyan tdjékoztatdst koteles
megadni, amelyet mas munkavallalonak biztosit.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj254idb2a6

A munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas™ (2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol)

53. § (1) A munkaltato jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerzodéstol eltéro
munkakorben, munkahelyen vagy mds munkdltatondl foglalkoztatni. =

(2)= Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptdri évenként Osszesen a
negyvennégy beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazétvenket orat nem haladhatja meg.
Ezt aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezdddott, hatarozott idére vagy
az daltalanostol eltéro teljes napi vagy részmunkaidore jott létre. A munkaszerzodéstol eltéro
foglalkoztatas varhaté tartamardl a munkavallalot tdajékoztatni kell =

(3) A munkavallalo hozzdjarulasa nélkiil nem kételezheté mas helységben végzendo munkara

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves kordig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozojanak tartos, személyes gondozasa esetén, tovabbd, ha

d) a rehabilitacios szakeértoi szerv legalabb otven szdazalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazasa tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfeleloen
iranyado.

(5) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas esetén az elldatott munkakorre
eloirt, de legaldbb a munkaszerzodése szerinti alapbérre jogosult.

NYILATKOZAT
,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kdotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”
Ezen munkakori leiras 2026.08.15-t61 1ép hatalyba. A munkakdri leiras médositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds hatarozatlan ideig,

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Balloszog, 2026.08.15.

munkavallalo igazgatd


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj61idb2a6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj62idb2a6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj63idb2a6

Munkakori leiras

Ovodapedagégus (Gyakornok) részére:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakor szakmai iranyitoja:

Kozvetlen felettese:

ovodapedagogus
Ballészogi Csillagszem Ovoda
(Zrinyi utca 2.) és Karacsonyi

Ovoda (I11. korzet 71.)

igazgaté
igazgaté

igazgato/Csillagszem Ovoda

igazgatohelyettes/Karacsonyi O.
Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato,
igazgatohelyettes.
A munkakorének alarendelt munkakor: dajka, pedagogiai asszisztens
Torvényi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2023.¢vi LII. térvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol
417/2020. (VIIL 30.) Korm. rendelet a kzneveléssel dsszefiiggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

A munkakor célja: Az 6vodapedagogusra bizott 3-7 éves koru gyermekek egyéni és k6zosségi
nevelése, fejlddeésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik €életkoruknak megfeleld irdnyitasa,

valamint kilondsen az utolsd évben az iskolai nevelés-oktatasra valo felkészités.

Bérbesorolas: Mindenkori torvényi rendelkezés szerint
Helyettesités rendje: pedagogus, szakvizsgdzott pedagogus, neveld -oktato munkat kézvetleniil
segito alkalmazott reggel 8 ora elott, vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, nem

iskolaelokészito, vagy mas nem kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas ideje alatt.



Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, sajat kompetencidjan

beliil, a felettes vezetdk iranyitasa, dontése- jegyzOkonyvezve, iroddkban - mellett latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet,

iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités: foiskola, Ovodapedagogus,

az Ovoda Pedagogiai Programjanak, SZMSZ- ¢ének, Hazirendjének, belso
szabalyzatainak ismerete,

személyes tulajdonsagok: a neveldmunka kulcsszerepldje, elfogado, segitd, tamogatod

attitlid, pontossag, tiirelem, tapintat, segitokészség, kovetkezetesség.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotott munkaideje: 26 ora

Az 6vodapedagoégus feladatkore részletesen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend). Ezeket ismeri és a benniik
foglaltak szerint végzi a munkajat.

Betartja a tliz-, munka-, ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Munkdjat az intézményvezetd itmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, egylittmikodik a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt az 6vodapedagdgus, vagy délutdn pedagogiai
asszisztens foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd 6raszdmat a mindenkor

érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan az dvoda igazgatodja hatarozza meg.



Felel6s a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért. Gondoskodjon a gyermekek
testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az
ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

Az dvodapedagogusnak hivatasabol eredendden kotelessége, hogy fejlessze a szakmai
¢s altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos
igyviteli teendOket, adminisztracios feladatokat. (mulasztasi napld, csoportnapld,
fejlédési naplo, egyéni fejlesztési terv). Feladata az egyéni differencialés,
felzarkdztatés, tehetséggondozas.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését és errdl feljegyzést készit.
A csoportszobaban ¢és a k6zds helységekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitdsaban.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Megszervezi és
megtartja az oOvodai sziiloi értekezleteket, sziikség szerint fogaddorat tart. A
munkaterveben meghatarozottak szerint nyilt napot tart. A sziiléket érdemben
tajékoztatja az ovodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek értelmi fejlodésérdl,
egeészseégligyi allapotardl, magatartasardl. Minden nevelési €v elsd sziiloi értekezletén
tajékoztatja a sziiloket a gyermekek értékelési rendszerérdl, majd évente kétszer (januar,
majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Csaladlatogatast végez, amelyrdl rovid feljegyzést készit. Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kortilmények megeldzésébe, feltarasaban, megsziintetésében.

Tamogatja az Orvos, a Védondk, a Gyermekjoléti szolgalat munkdjat. Kapcsolatot tart
apedagogiai szakszolgalatokkal, indokolt esetben vizsgélatot kér, pedagogiai jellemzést
készit.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola

pedagogusaival.



e Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egy¢éb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze az intézmény igazgatojanak, helyettesének, hogy
a helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt, csak az igazgato kiilon
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A kotelez6 oOraszamon kiviilli esetenkénti, vagy rendszeres teenddket az
intézményvezetd tmutatasa alapjan végzi.

o Kotelezd ordkon tul kotott munkaidejében, valtotarsdval kdzosen végzi a pedagogiai
adminisztraciot, kiemelten az egyéni naplot, Kanizsa tesztet.

¢ Gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként az 6t megilletd jogokat, kotelezettségeket.

e Részt vesz tovabbképzéseken, — 7 évenként — és az ott szerzett ismereteket kollégainak

atadja.

e Rendszeresen tdjékozodik elektronikus Gton kapott informéciokrol (E-mail, facebook

zart csoport).

Gyakornoki feladatok:
o A gyakornok feladata, hogy a felkészitési tervben meghatdarozott rend szerint
megismerje:
- az intézmény pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirend;ét,

- az intézmény pedagodgiai célkitlizéseit, alapelveit, értékrendjét, azok gyakorlati
- megvalosulasat,
- agyermekek, a sziilok, az alkalmazottak, a pedagdgusok jogait és kitelességeit,
- afenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- anevelési, tanligyi dokumentumok alkalmazasat,
- amunkakorére vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelveket,

- azintézménybe jard gyermekek sajatos felkészitésének problémait.



o A gyakornok a szakmai vezeto tamogatasaval felkeésziil az altala ellatott munkakorrel
kapcsolatos tervezé munkara, e korben
- az intézmény pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo
elbirasok értelmezésére és szakszerli alkalmazasara,
- a gyermekek foglalkozasainak felépitésére, az alkalmazott modszerekre,
eszkozokre, azok célszerli megvalasztasara,
- az elokészitéssel, tervezéssel és eredményes neveldomunkdval kapcsolatos
irasbeli teenddk ellatasara.

o A gyakornok a szakmai vezetd iranyitasaval elvegzi az altalanos pedagogiai képességek
fejlesztésére iranyulo, valamint a munkakoréhez kapcsolodo gyakorlati feladatokat.
Ekézben foglalkozas — latogatasokat, adatgyiijtéseket, elemzéseket végez, gyakorlati
tapasztalatait szakszertien dokumentdlja.

o A gyakornok a felkészitesi tervben meghatarozottak szerint ad szamot a szakmai

kovetelmények teljesitésérol.

Kiilonleges felelossége:

o Leltari feleléssége van csoportja, és az 6voda kozos berendezési targyainak értékéért.

e Csoportja eszkoz- és egyéb felszereltségének biztositasa, bovitése a koltségvetési terv

¢s a sziil6i adomanyok alapjan.

e Dont az éves koltségvetésben a szamukra meghatarozott szakmai irdszer keret

felhasznalasarol kollégajaval kozosen.
» Hiteles, pontos informaci6 atadas a két épiilet és a kollégak kozott.
o Gyermekek egyéni fejlodésének segitése, fejlettségének megallapitasa.

o Kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése, ezek adminisztracidja a

fejlesztépedagogus, a logopédus, a gydgypedagdgus irdnymutatasa szerint.
e A sziild javaslataira, kérdéseire hataskorében érdemi valaszt ad.

o Tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben

tartja.

Bizalmas informaciok:



A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségi jogait érintd informdaciokat megorzi,

egyéb esetben az 6voda adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

Tudomasul veszi, hogy mindezen informaciok birtokaban titoktartasi kotelezettség

terheli.

Kapcsolatok:

A neveldtestiilet tagjaként aktivan vesz részt a neveldtestiileti értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik az 6voda Pedagogiai Programjaban, Kiildetésnyilatkozataban is
megfogalmazott célok megvalositasara.

Segiti az 6voda tovabbképzési tervének megvalosulasat.

Mindent megtesz a j6 munkakapcsolat kialakitasaért valtotarsaval, a csoportos dajkéval,
¢s az 6voda tobbi dolgozojaval is. A kialakulo nézeteltéréseket, esetleges konfliktusokat
nyiltan, masok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa mellett az 6voda érdekeit szem
el6tt tartva rendezi.

Pedagogiai tevékenységével és elfogadd, hiteles, a kozos értékeket felvallalo

magatartasaval segiti az 6voda ¢€s a csaladok egytittmiikodését.

Munkakériilmények:

Az 6voda éves koltségvetésében meghatarozott véddruha illeti meg.
Eves koltségvetésben és Cafetéria szabalyzatban meghatarozott juttatasokat kap.
Hivatalos tigyek intézéséhez telefont hasznal.

Szakmai konyvtar szerint és audiovizualis eszkzdk allnak rendelkezésre munkéjahoz.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasédért vagy hidnyos, nem az
idevonatkoz6 szabalyzatok szerinti elvégzéséért.

A vezetdi utasitasoktol, nevel6testiileti megallapodasoktol valo eltérd munkavégzéseért,
intézkedésért.

A nevel6testiileti szobeli, €s irasbeli megallapodasok be nem tartasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak, a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Munkaeszk6z0k, berendezési targyak, gyermekjatékok, épiilet gondatlan vagy

szdndékos rongalasaért.



e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A tliz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Ellendrzésre jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes,
e munkak0zosség — vezeto (teljesitményértékelés)

e mentor

Egyéb rendelkezések:

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
e A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény

igazgatoja alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositisinak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkadltato

fenntartja!

A tavmunkavégzés a (2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl)

196. §~ (1) Tavmunkavégzés esetén a munkavallalé a munkdt a munkaidé egy részében vagy
egészében a munkaltato telephelyétol elkiiloniilt helyen végzi.

(2) A munkaszerzodésben meg kell dallapodni a munkavallalo tavmunkavégzés keretében
torténd foglalkoztatasaban.

(3) Eltéré megallapodds hianydaban a tavmunkavégzés soran

a) a munkaltato utasitasi joga a munkavallalo dltal ellatando feladatok meghatarozasara
terjed ki,

b) a munkaltato az ellendrzési jogat tavolrdl szamitastechnikai eszkoz alkalmazasaval
gvakorolja,

¢) a munkavallalo a munkadltato telephelyén a targyévben legfeljebb a munkanapok
egyharmada esetén végez munkat, és

d) a munkaltato biztositia, hogy a munkavallalo a teriiletére beléphessen és mds
munkavallaloval kapcsolatot tartson.

(4) Ha a munkaltato az ellendrzés jogat a tavmunkavégzés helyén gyakorolja, akkor az
ellenorzés nem jelenthet a munkavallalo, valamint a tavmunkavégzeés helyeként szolgalo
ingatlant hasznalo mas személy szamdra aranytalan terhet.

(5) A munkaltato a tavmunkat végzé munkavallalonak minden olyan tdjékoztatdst koteles
megadni, amelyet mas munkavallalonak biztosit.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj254idb2a6

A munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas™ (2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol)

53. § (1) A munkaltato jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerzodéstol eltéro
munkakorben, munkahelyen vagy mds munkdltatondl foglalkoztatni. =

(2)= Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptdri évenként Osszesen a
negyvennégy beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazétvenket orat nem haladhatja meg.
Ezt aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezdddott, hatarozott idore vagy
az altalanostol eltéro teljes napi vagy részmunkaidore jott létre. A munkaszerzodéstol eltéro
foglalkoztatas varhaté tartamardl a munkavallalot tdajékoztatni kell =

(3) A munkavallalo hozzajarulasa nélkiil nem kételezheté mas helységben végzendo munkara

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves kordig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozojanak tartos, személyes gondozasa esetén, tovabbd, ha

d) a rehabilitacios szakeértoi szerv legalabb 6tven szdazalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazasa tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfeleloen
iranyado.

(5) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas esetén az elldatott munkakorre
eloirt, de legaldabb a munkaszerzodése szerinti alapbérre jogosult.

NYILATKOZAT
,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kdotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”
Ezen munkakori leiras 2026.08.15-t61 1ép hatalyba. A munkakdri leiras médositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds hatarozatlan ideig,

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Balloszog, 2026.08.15.

munkavallalo igazgato


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj61idb2a6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj62idb2a6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj63idb2a6

Munkakori leiras

részére

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Ballészogi Csillagszem Ovoda

(Zrinyi utca 2.) és Karacsonyi
Ovoda  (III.  korzet 71.)
meghatarozott munkarend

szerint

A munkakor feletti munkaltato6i jogkor gyakorloja:  igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgaté/Csillagszem Ovoda

igazgatéhelyettes/Karacsonyi O.

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato,

igazgatohelyettes.

Bérbesorolas: A mindenkori torvényi rendelkezés alapjan.

Heti munkaideje: 40 ora (35 ora csoportban+ 5 dra az intézményben csoporton kiviil)

Torvényi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023.¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1) €életpalyajarol

417/2020. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes korméanyrendeletek

modositasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében:

Atadja, atveszi a gyerekeket a sziil5to].

A pedagoégussal egyeztetve tdjékoztatja a szilét az Ovodast érintd napi
eseményekrol.

Részt vesz a sziiléi értekezleteken, esetenként a csaladlatogatdson, a

team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.



Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,
felligyeli a rabizott gyerekeket, vigyaz a gyermekek testi épségére. Felismeri az
alapvetd elsdsegélynyujtast, orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld,
tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri az 6vodast.

Intézményen kiviili foglalkozéasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, sétakra
stb. kiséri az 6vodas(oka)t.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek Oltozkodési, ¢étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evoeszk6zok hasznalata stb.)

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Az 6vodapedagogus Gitmutatasa szerint latja el feladatat.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a gyermek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi ellatast nem
1gényld sériiléseket 14t el, 1azat mér, felligyeli a beteg gyermeket az elkiilonitében.
Segiti, batoritja az 6vodasokat az altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

Esetenként (pl. igyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték
kézmiives foglalkozas).

a tliz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Amikor nem kell a gyerekekkel a csoportban tartézkodnia, kozremiikodik az
adminisztracios teendok ellatasaban, az 6vodai dokumentumok elkészitésében az
igazgatd tudtaval, az 6vodapedagogus irdnyitasa szerint.

Tevékenyen segit az udvari eszk6zok rendben tartdsaban.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében:

Egyeztet az 6vondvel az elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.
Ellendrzi és vezeti az udvari jatékok, eszkdzok napi ellenérzési naplojat, valamint a

tiizvédelem ellendrzését €s a napi nyilvantartasat.



A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése:
e A gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént

dolgokat koteles hivatali titokként kezelni.

Egyéb rendelkezések:
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
A munkakori leiras modositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkadltato

fenntartja!

A tavmunkavégzés a (2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl)

196. §= (1) Tavmunkavégzés esetén a munkavallalé a munkdt a munkaidé egy részében vagy
egészében a munkaltato telephelyétol elkiiloniilt helyen végzi.

(2) A munkaszerzodésben meg kell allapodni a munkavallalo tavmunkavégzés keretében
torténo foglalkoztatasaban.

(3) Eltéro megallapoddas hianydaban a tavmunkavégzés soran

a) a munkaltato utasitasi joga a munkavallalo altal ellatando feladatok meghatarozasara
terjed ki,

b) a munkaltato az ellenorzési jogat tavolrol szamitdastechnikai eszkoz alkalmazdsdval
gvakorolja,

c¢) a munkavallalo a munkaltato telephelyén a targyévben legfeljebb a munkanapok
egyharmada esetén végez munkat, és

d) a munkaltato biztositia, hogy a munkavallalo a teriiletére beléphessen és mas
munkavallaloval kapcsolatot tartson.

(4) Ha a munkaltato az ellendrzés jogat a tavmunkavégzés helyén gyakorolja, akkor az
ellenorzés nem jelenthet a munkavallalo, valamint a tavmunkavégzés helyeként szolgalo
ingatlant hasznalo mas személy szamara aranytalan terhet.

(5) A munkaltato a tavmunkat végzé munkavallalonak minden olyan tdjékoztatdst kételes
megadni, amelyet mds munkavdallalonak biztosit.

A munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas” (2012. évi I. torvény a munka térvénykonyveérdl)
53. § (1) A munkaltato jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerzodéstol eltéro
munkakorben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni.~
(2)Z Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatds tartama naptdri évenként Osszesen a
negyvennégy beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazétvenkét orat nem haladhatja meg.
Ezt aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkéozben kezdodott, hatarozott idore vagy



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj254idb2a6
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az altalanostol eltéro teljes napi vagy részmunkaidore jott létre. A munkaszerzodéstol eltérd
foglalkoztatas varhaté tartamardl a munkavallalot tdjékoztatni kell =

(3) A munkavallalo hozzdjarulasa nélkiil nem kételezheté mas helységben végzendo munkara

a) a varandossaga megdallapitasatol gyermeke haroméves kordig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozojanak tartos, személyes gondozasa esetén, tovabbd, ha

d) a rehabilitacios szakeértoi szerv legalabb 6tven szdazalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazasa tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfeleloen
iranyado.

(5) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas esetén az elldatott munkakorre
eloirt, de legaldabb a munkaszerzodése szerinti alapbérre jogosult.

Juttatasok:
e Hivatalos ligyintézéshez telefon, fax, internet.
o Koltségvetésben meghatarozott védoéruha.

e Eves koltségvetésben meghatarozott Cafetéria juttatasok.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom és magamra nézve kdtelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Balloszog, 2026.08.15.

munkavallalo igazgatd


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj63idb2a6

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Munkakori leiras

részére

ovodatitkar

Ballészogi Csillagszem Ovoda (Zrinyi
utca 2.) és Karacsonyi Ovoda (I11. korzet
71.)

heti 40 ora, napi 8

igazgato

Kapcsolattartas: igazgatd, 6vodapedagogusok, ovodai
dolgozoi, bér-és munkaiigyi iigyintézo,
gazdasagi-pénziigyi eléado,
polgarmester, 6nkormanyzat dolgozoi.

Bérbesorolas: Mindenkori torvényi rendelkezés szerint

Fo6bb tevékenységek:

Munkajat a kijelolt iroddban végzi, fogadja és rendszerezi, az irattari terv jelolései,
utmutatidsa alapjan a naponta érkezé postai kiildeményeket, bonyolitja a kimend

kiildeményeket a hataridok betartasaval.

Hivatalos levelezést folytat, pontosan, naprakészen vezeti az iktatasokat az irattari

tervben rendszerezve, valamint az adatvédelmi szabalyzat betartasaval.
Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol.

Az o6voda miikodéséhez sziikséges informaciokat- telefonon is- beszerzi, sziikség
szerint tovabbitja, intézkedési tervet készit (fenntartd, hivatalok, pedagogiai

szakszolgalat, stb.).

Az el6z0 évi teljesités és egyéb kiemelt szempontok szerint segiti az Ovoda

koltségvetésének tervezését- dologi kiadasok, étkezés teriiletén.

Nyomon koveti az 6voda éves koltségvetésének alakuldsat, errél havonta tajékoztatast

ad az igazgatojanak.

Pedagogiai és adminisztracidos anyagokat sokszorosit, tiblazatokat készit,

jegyzokonyvet véglegesit az 6vonok kérése alapjan. Ellatja az 6voda gépelési feladatait.



Amennyiben sziikkség van ra, elkésziti a dolgozok tappénzhez sziikséges

crer

Szakszerlien az irattari tervnek megfeleléen tarolja az Ovodai iratokat, kiilonos
tekintettel a dolgozok személyi anyagdra, és a gyermekek személyi anyagara

vonatkozoélag.

Naponta felméri a gyermeklétszamot, és megrendeli az ebédet a székhely 6vodaban.

Telefonon egyeztet a Karacsonyi Ovodaval.

Minden hoénapban kiosztja (az dnkormanyzatr6l athozott) étkezési dij szamlajat a

szul6knek.

Havi, negyedéves, féléves kimutatdsokat készit a normativa igényléshez az étkezo

gyermekekrdl a hivatal és az igazgatd kérése alapjan.

. Naprakész analitikus nyilvantartdst vezet az ingyenes, ¢s teljes Osszeget
fizetokrdl, amely megfelel a mindenkori aktudlis jogszabdlyoknak. Pontosan
naprakészen vezeti, figyeli a HH, HHH gyermeke hatdrozatait, az étkezdk
nyilatkozatait, és kapcsolatot tart az 6vodapedagodgusokkal a pontos adminisztraciot
illet6en.

Heti rendszerességgel ellendrzi a mulasztasi naplok és az étel rendelés pontossagat, és
a hatarozatok datumat, érvényességét.

Tanligyigazgatasi feladatok kozil kiemelt feleldsséggel Ttigyel a  sziilok

nyilatkozatainak, kedvezményes hatarozatoknak ki- és beiratkozo gyermekeknél is!

A jogszabalynak megfelelden vezeti a KIR rendszert, teljes feleldsséggel tartozik annak

naprakész pontos nyilvantartasaért.

A beiratkozast kovetden a felvételi hatdrozatokat a hataridd pontos betartdsaval

kézbesiti, vagy juttatja el a cimzetthez.

Az esetleges fellebbezéseket, az iktatast kovetden a jogszabalyi hataridd betartasaval
juttatja el a jegyz6hoz.

Koézremiikodik az o6voda butorainak, irodaszereinek, tisztitoszereinek, egyéb
felszereléseinek megrendeléseiben, beszerzéseiben, azokat szam szerint és mindségileg

ellendrzi, atveszi, nyilvantartja.



o Feladata a dolgozok uti koltségeinek igényléséhez (atutalashoz) sziikséges

dokumentacio kiadasa.

e A rovatelszdmolast naprakészen vezeti, a szamlakat naprakészen konyveli, és tovabbitja

az igazgato felé.
e Az 6vodai ellatmanyt a pénzkezelési szabalyzat szerint kezeli, teljes felel0sséggel

tartozik az elszamolasért.
e Kedvesen fogadja az oOvodaba érkezd vendéget, sziildt, gyermeket, hivatalos

vendégeknek kavét f6z; a szolgalatkészség jellemzi ezen tevékenységeit.

e Az intézményben adddé varatlan helyzetekhez rugalmasan alkalmazkodik, preventiv

modon végzi feladatat.

e Munkakorébdl adodéan munkavégzését egyenletesen, kiszamithatéan, precizen,

szakmai aldzattal végzi, nyitott a szakmai kritikara.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegti, elavult iratokat folyamatosan selejtezi.
o Irattari terv készitése, idevonatkozé jogszabalyok szerint.

e A dokumentumok jogszabalyoknak megfeleld vezetése, a torvényben eldirt megdrzési

1d6 betartasaval.

e Az 6voda Tovabbképzési terve szerint lehetdleg részt vesz Ovodatitkari képzésen,

szamtastechnikai tovabbképzésen.
o Javaslatot tesz irodatechnikai, és egyéb nem oktatdsi eszk6zok modernizalasara.

o Szamitogeépen is és a személyi anyagban is nyilvantartast vezet a dolgozok adatair6l az

adatvédelmi szabalyzat szerint.

o Rendszeresen felméri az dvodapedagogusok, és dajkak beszerzési igényeit, javitani

4

valoit, és az igazgatdjaval torténd egyeztetést kovetden intézkedik a beszerzésrol.

e Az 6vodai munkavégzéseket eldrelatd modon litemezi, megrendeldt ir, vallalkozoéi
szerzodést készit, arajanlatokat szerez be, az aktualis szamviteli torvény szerint;

engedélyezteti a fenntartoval.



Az aktualis eseményeket kovetve kapcsolatot tart a tagintézménnyel.

A fenntarto onkormanyzat felé leadott elszamolasokon a kovetkezo adatokra fokozottan

figyelmet fordit:

Készpénz felvétel datuma.

50.000.- Ft feletti vasarlas esetén sziikséges a megrendeld, engedélyezés. Nagy értékli

targyi eszkoz vasarlasanal megrendel6 és arajanlat sziikséges.
Kis- és nagy értékili eszkdz vasarlas esetén sziikséges a leltari szam.

Nyomtatvanyok megfeleldssége, aktualizalasa.

Kiilonleges felelosség:

Az ellatmany teljes kori kezelése.

Levelezés, iktatas.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok, adminisztracio.
Leltar.

Kollegékkal sziilokkel feleldsségteljes kommunikacio.

Az o6voda dolgozoinak adatvaltozasait folyamatosan vezeti az idevonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden.

Az 6voda, mint gyermek intézmény, céljaival feladataival valé azonosulds alapja
munkéjanak, viselkedésének jellemzoi: lojalitas az 6vodavezetdsége felé, figyelmesség,
tiirelem, tapintat, szolgalatkészség, rugalmassag, varatlan helyzetek esetén ©Onalld
dontések a kompetencia hatarokon beliil.

A munkaidé kezdete el6tt legalabb tiz perccel érkezzen az 6vodéba, hogy a
munkakezdéskor azonnal rendelkezésre alljon. Ha munkajat barmilyen ok miatt nem
tudja felvenni, azt id6ben- lehetdleg eldz6 nap, legkésébb munkakezdés eldtt egy
oraval- jelezze vezetdjének €s kollégajanak is!

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A tliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény

vezetdje alkalmanként megbizza.



Bizalmas informaciok kezelése:

e A gyermekekrol pedagodgiai informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént dolgokat
koteles hivatali titokként kezelni.

e Bizalmasan kezeli a dolgozoék személyi adatait, az intézményvezetdvel, az
ovodapedagdgusokkal folytatott beszélgetések témait.

o Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor, rendkiviil koriiltekintéen

jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

A munkakori leiras modositisanak jogdat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!

Egyéb rendelkezések:
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
o A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény

vezetdje alkalmanként megbizza.

A tavmunkavégzés a (2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl)

196. §= (1) Tavmunkavégzés esetén a munkavallalé a munkdt a munkaidé egy részében vagy
egészeben a munkaltato telephelyétol elkiiloniilt helyen végzi.

(2) A munkaszerzodésben meg kell dallapodni a munkavallalo tavmunkavégzés keretében
torténd foglalkoztatasaban.

(3) Eltéré megallapoddas hianydaban a tavmunkavégzés soran

a) a munkaltato utasitasi joga a munkavallalo dltal ellatando feladatok meghatarozasara
terjed ki,

b) a munkaltato az ellendrzési jogdt tavolrol szamitastechnikai eszkoz alkalmazasaval
gvakorolja,

c¢) a munkavallalo a munkaltato telephelyén a targyévben legfeljebb a munkanapok
egyharmada esetén végez munkat, és

d) a munkaltato biztositia, hogy a munkavallalo a teriiletére beléphessen és mas
munkavallaloval kapcsolatot tartson.

(4) Ha a munkaltato az ellendrzés jogat a tavmunkavégzés helyén gyakorolja, akkor az
ellenorzés nem jelenthet a munkavallalo, valamint a tavmunkavégzés helyeként szolgalo
ingatlant hasznalo mas személy szamara aranytalan terhet.

(5) A munkaltato a tavmunkat végzé munkavallalonak minden olyan tdjékoztatast kételes
megadni, amelyet mas munkavdallalonak biztosit.

A munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas™ (2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol)
53. § (1) A munkaltato jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerzodestol eltéro
munkakorben, munkahelyen vagy mds munkdltatonal foglalkoztatni. =


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj254idb2a6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj61idb2a6

(2)Z Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptdri évenként Osszesen a
negyvennégy beosztas szerinti munkanapot vagy haromszdazotvenkét orat nem haladhatja meg.
Ezt aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezdodott, hatarozott idore vagy
az dltalanostol eltéro teljes napi vagy részmunkaidore jott létre. A munkaszerzodéstol eltéro
foglalkoztatds varhaté tartamardl a munkavallalot tajékoztatni kell =

(3) A munkavallalo hozzdjarulasa nélkiil nem kételezheté mas helységben végzendo munkara

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves kordaig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozojanak tartos, személyes gondozasa esetén, tovabbd, ha

d) a rehabilitacios szakértoi szerv legalabb otven szdzalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazasa tekinteteben a 131. § (2) bekezdése megfeleloen
iranyado.

(5) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatds esetén az ellatott munkakérre
eloirt, de legalabb a munkaszerzodése szerinti alapbérre jogosult.

Juttatasok:
e Hivatalos ligyintézéshez telefon, fax, internet.
o Koltségvetésben meghatarozott védoéruha.

e Eves koltségvetésben meghatarozott Cafetéria juttatasok.

NYILATKOZAT

,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kdotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Ezen munkakori leiras 2026.08.15-t61 1ép hatalyba. A munkakdri leiras méddositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leirds hatarozatlan ideig,

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Balloszog, 2026.08.15.

munkavallalo igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

A munkakor feletti munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkakér szakmai iranyitdja:

Kozvetlen felettese:

Bérbesorolas:

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

Torvényi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023.¢vi LII. térvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol

dajka
Ballészogi Csillagszem Ovoda
(Zrinyi utca 2.) és Karacsonyi

Ovoda (I11. korzet 71.)

igazgato
igazgato, igazgatohelyettes
ovodapedagogus

az igazgato altal meghatarozott
munkarend melletti csoportos
ovodapedagogus

Mindenkori torvényi rendelkezés
szerint

a vezetd altal meghatarozott
munkarend melletti csoportos
ovodapedagogus

40 ora

417/2020. (VIIL 30.) Korm. rendelet a kzneveléssel dsszefiiggd egyes kormanyrendeletek

modositasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol



Fo6bb tevékenységek, allando feladatok:

Elvart magatartasforma:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, beszéd mintajaval példa
a gyermekek szamara.

Viselkedésével, tevékenységével jaruljon hozzé a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.
Tiszteli a sziil6t, a gyermeket, kapcsolataira a tapintat, a segité szandék, elfogadas a
jellemzo.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

A gyermekekrdl szerzett informaciokat titkosan kezeli és nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket az 6vodapedagodgushoz iranyitja.

Csoportban toltendé munkaja:

Amikor nincs mosogatés, takaritasi teenddje: a gyermek csoportban kell tartozkodnia.
az 6vodapedagodgus mellett a gyermekek gondozasa, segitése, ha teenddje engedi, segiti
kollégéi munkajat.

A csoportvezetd 6vondk altal meghatirozott mddon segiti a gondozési, tisztalkodasi,
étkezési teenddket (pl. kisebbeknél segiti a gyermekek dajkalasat, etetését).

Az 6vond mellett a gondozasi- nevelési tervnek, egyéni fejlesztési tervnek megfeleléen
tevékenyen vesz részt a csoport életében.

Kiemelten segit a mozgas foglalkozasok lebonyolitdsdban az 6vodapedagdgusok kérése
alapjan.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, segit pihenés el6tt a gyermekek
vetkdztetésében.

A jaték és foglalkozasi eszk6zok elOkészitésében kozremilkddik az 6vond irdnyitasa
mellett, ha az asszisztens nincs a csoportban.

A melegitd konyhan az étel atvétele, elokészitése, esetlegesen melegitése, felosztasa,
talalasa, a konyha tisztantartasa.

A délben hazajarok uzsonndjat naponta elore elkésziti.

Gondoskodik a gyermekek bdséges ivovizzel vald ellatasarol.

Az arra raszoruld gyermeket leflirdeti, atoltozteti.

Séta, kirdndulas, egyéb tevékenység alkalmaval a balesetet megelézve segiti a

gyermekek kozlekedését.



Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében a hintdk, maszokadk mellett az
udvaron.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, és azonnal jelzi az 6vondnek, vagy a vezetonek, ha
ilyet észlel.

Az 6voda kornyezetének, esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

Az 6vodaba érkezé vendégeket kedvesen fogadja, és a titkarhoz, vagy a vezetéhoz
kiséri.

A kollégéknak, illetve a vendégeknek kavét, teat {6z, megterit.

A ra bizott novényeket, allatokat — akvarium, élésarok-gondosan apolja.

A napkozben megbetegedett elkiilonitett gyermeket feliigyeli, apolja.

A bejard gyermekek 6lt6zkodésében, vetkdztetésében lehetdség szerint segitséget nyujt.
Az ovodapedagogus és gyermekvédelmi felelds megbizdsa alapjan segit a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek tisztadlkodasaban, teljes kori ovodai &polasaban,

oltoztetésében, ruha cseréjében.

Takaritasi és egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a nyitvatartasi id0 alatt tisztan tartja igazgato és a helyettes altal
megjelolt teriileten, naponta portalanit, takarit. Ehhez ruh4zatot cserél.

Rendszeresen hetente fert6tleniti a gyermekek féstijét, hetente, ha sziikséges kétszer is
torolkozot cserél, tisztan tartja a fogmosod poharakat.

Jarvany esetén gyakrabban fert6tlenit.

Naponta- sziikség esetén tobbszor is porszivoz, felmos, portalanit, ferttleniti a WC-ket,
mosdokagylokat, lemossa a tiikrot, csempét.

Rendben tartja a gyermekek és felndttek utdn az 06lt6z6t, csoportszobat, iroda
helyiségeket.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényeket.

Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.
Besegit a melegitékonyhai dolgozénak a mosogatasban, uzsonna, tizorai stb.
készitésében.

Takaritja az 6voda udvarat, az udvari jatékeszkdzoket az asszisztensekkel elokésziti,
elrakja; a homokozdt rendben tartja.

A lépcsdket, a jardakat naponta lesepri.



Idoszakos feladatai:

Részt vesz az dvoda udvardnak gondozésaban, a jatszohomokot felassa és fertdtleniti,
virdgokat gondoz, télen letakaritja a jardat.

Az 6voda textilidit kimossa, kivasalja, javitja.

Jatékeszkozoket 2 havonta, téli iddszakban havonta, virus, illetve jarvany idején
naponta fertdtleniti, lemossa.

Részt vesz az Ovoda nagytakaritdsdban, valamint iinnepélyek, iinnepek el6tti
takaritasban, az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.

Rendszeres nagytakaritas: december elsd hete, vagy november utols6 hete, a marcius

elso hete, illetve a pedagogus, vezetd kérése szerint.

Egyéb feladatok

Az igazgatd utmutatdsa szerint elvégez helyettesitoi feladatokat is (dajka, takaritoi,
konyhai).
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény

igazgatoja alkalmanként megbizza.

Fébb felelosségek:

Napi munkija végeztével koteles meggy6zOdni, hogy az ablakok, ajtok zarva vannak,
ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat Orizni.

Az épiiletben munkaiddn kiviil csak igazgatoi engedéllyel tartozkodhat.

Munkaideje alatt gondosan tigyel a berendezési targyak, gépek rendeltetésszerii
hasznalatara, ezekért anyagi feleloséggel tartozik.

Koteles az altala, vagy a munkafolyamat kozben, illetve kovetkezményeként
megrongalddott targyak, eszkdzok, berendezések meghibasoddsat azonnal jelezni.
Megrongalddott, meghibasodott eszkzzel nem végezhet munkat.

Ha a rongélodéas, elhasznalédds mérteke feleldsségteljesen javithatd, -nem
balesetveszélyes, kiilon szakértelmet nem igényel és helyben megoldhaté — koteles
ebben kozremiikddni (pl. szOnyeg, ajtok, kisebb csavarozéasok, textilidk).

Az ¢épiilettel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének — 6vond,
igazgato - jelezni.

Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, s ezekért teljes anyagi feleloséggel

tartozik.



A munkaidé kezdete eldtt legalabb tiz perccel érkezzen az 6vodaba, hogy a

munkakezdéskor azonnal rendelkezésre alljon. Ha munkajat barmilyen ok miatt nem

tudja felvenni, azt id6ben- lehetdleg el6z6 nap, legkésébb munkakezdés eldtt egy

oraval- jelezze vezetdjének és kollégdjanak is!

e Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Az 6vodai rendezvényeken, iinnepélyeken részt vesz akkor is, ha az munkaiddon kiviil
zajlik.

e A tliz-és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

o A tisztitdo- moséd és ferttlenitd szereket gazdasdgosan haszndlja és elkiilonitve a
gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

e Elvégzi azokat az egyéb munkakorhdz kapesolodo feladatokat, amelyeket az igazgato

szlikség esetén a gyermekek ellatasa érdekében a feladatkorébe utal.

Bizalmas informaciok kezelése
e A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az dvoda belso életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tértént dolgokat

koteles hivatali titokként kezelni

Egyéb rendelkezések:
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

A tdvmunkavégzés a (2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl)

196. §= (1) Tavmunkavégzés esetén a munkavallalé a munkdt a munkaidé egy részében vagy
egészeben a munkaltato telephelyétol elkiiloniilt helyen végzi.

(2) A munkaszerzédésben meg kell dallapodni a munkavallalo tavmunkavégzés keretében
torténo foglalkoztatasaban.

(3) Eltéré megdllapodds hianyaban a tavmunkavégzés sordan

a) a munkaltato utasitasi joga a munkavallalo altal ellatando feladatok meghatarozasara
terjed ki,

b) a munkaltato az ellenorzési jogat tavolrol szamitastechnikai eszkoz alkalmazdsdval
gvakorolja,

c¢) a munkavallalo a munkaltato telephelyén a targyévben legfeljebb a munkanapok
egyharmada esetén végez munkat, és

d) a munkaltato biztositia, hogy a munkavallalo a teriiletére beléphessen és mas
munkavallaloval kapcsolatot tartson.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv#lbj254idb2a6

(4) Ha a munkaltato az ellendrzés jogat a tavmunkavégzés helyén gyakorolja, akkor az
ellenorzés nem jelenthet a munkavallalo, valamint a tavmunkavégzeés helyeként szolgalo
ingatlant hasznalo mas személy szamara aranytalan terhet.

(5) A munkaltato a tavmunkat végzé munkavallalonak minden olyan tdjékoztatast kételes
megadni, amelyet mas munkavdallalonak biztosit.

A munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas™ (2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl)

53. § (1) A munkaltato jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerzodéstol eltéro
munkakorben, munkahelyen vagy mds munkdltatonal foglalkoztatni.~

(2)2 Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatds tartama naptdri évenként Osszesen a
negyvennégy beosztas szerinti munkanapot vagy haromszdzotvenkét orat nem haladhatja meg.
Ezt aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony évkozben kezdodott, hatarozott idore vagy
az altalanostol eltéro teljes napi vagy részmunkaidore jott létre. A munkaszerzodéstol eltéro
foglalkoztatds varhaté tartamardl a munkavallalot tajékoztatni kell =

(3) A munkavallalo hozzdjaruldasa nélkiil nem kételezheté mas helységben végzendo munkara

a) a varandossaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

¢) hozzatartozojanak tartos, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacios szakértoi szerv legalabb otven szdazalékos mértékii egészségkarosodasat
megallapitotta.

(4) A (3) bekezdés c) pontjanak alkalmazasa tekinteteben a 131. § (2) bekezdése megfeleloen
iranyado.

(5) A munkavallalo az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatds esetén az ellatott munkakérre
eloirt, de legaldabb a munkaszerzodése szerinti alapbérre jogosult.

Juttatasok:
e Hivatalos iigyintézéshez telefon, fax, internet.
o Koltségvetésben meghatarozott védd- takarito ruha.

o Eves koltségvetésben meghatérozott Cafetéria juttatasok.
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért
¢s a kezelt értékekért anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Ezen munkakori leiras 2026. augusztus 15-t61 1ép hatadlyba. A munkakori leirds modositdsanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds hatarozatlan

ideig, visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Ball6szog, 2026.08. 15.

munkavallalo foigazgato



MUNKAKORI LEIRAS

részére
Munkakor megnevezése: melegito konyhas
Munkavégzés helye: Ballészogi Csillagszem Ovoda

(Zrinyi u. 2.) és Karacsonyi

Ovoda (I11. korzet 71.)

Bérbesorolas: Mindenkori torvényi rendelkezés
szerint

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: 40 o6ra

Alland6, mindennapos feladatai:

Mennyiségben atveszi a konyhdba szallitott ételt, és megfelelé hdmérsékleten tartja
az étkezésig (60 °C).

Jelzi az igazgatonak, ha valami rendellenességet tapasztal.

Rendszeresen vezeti a HACCP szabalyainak megfeleléen a dokumentaciot.

A megérkezett ételbdl ételmintat vesz, s azt megfelelden tarolja.

Kitalalja, el6késziti a tizorait, az uzsonnat, az ebédet a talald kocsira.

Visszahtizza a talald kocsit a konyhaba, az ételmaradékot az ANTSZ el8irasinak
megfelelden tarolja.

Segit a gylimdlcsok csoportok részére torténd eldkészitésében.

Téli idészakban besegit a gyermekek 6ltoztetésében.

Elsddlegesen 6 felel a konyha tisztasagaért az ANTSZ szabalyoknak megfeleléen.
Az edényeket az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen elmossa.

A konyha asztalait lestirolja, fertétleniti.

A konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti.

Az ételhulladékot 6sszegytjti kiilon vodorbe.

A szemetes edényt naponta kimossa, fertdtleniti.

A konyharuhékat naponta kimossa, kif6zi.

A fertStlenitd lemosast (torlést) a butorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok kilincsein is

elvégzi.



Idoszakos feladatai:

Egyéb:

Ablaktisztitads negyedévenként.

Szekrényeket rendbe teszi hetenkénti fertétlenitéssel.

A hutészekrényeket tisztan tartja.

Torolkozoket, abroszokat, kotényeket hetente, ((virusos id0szak idején stirlibben)

kimossa.

A mosogatasnal vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi és az arra rendszeresitett
fiizetbe feljegyzi.

Az edények kiméletes kezeléséért felelosséggel tartozik.

A teljes véddruha hasznalata kotelezd.

Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat.

Munkajat minden teriileten alapvetden meghatarozzak az ANTSZ eldirasai.

A tliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént

dolgokat koteles hivatali titokként kezelni.

Egyéb rendelkezések:

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény igazgatoja

alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!



Juttatasok:
e Hivatalos ligyintézéshez telefon, fax, internet.
o Koltségvetésben meghatarozott védo- takarito ruha.

e Eves koltségvetésben meghatarozott Cafetéria juttatisok.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, elfogadom, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyéat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”
Ezen munkakori leirds 2026.08.15-tel 1ép hatalyba. A munkakori leiras modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. A munkakdri leirds hatarozatlan ideig,

visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Balloszog, 2026.08.15.

munkavallalo igazgatd



MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakor megnevezése: Bolcsdde szakmai vezetdje
Munkakoér FEOR szama: 1325
Intézmény neve, cime: Ballészogi Csillagszem Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Szervezeti egység: Kiscsillag Balloszog

Munkavégzés helye: 6035 Balloszog, Kossuth utca 4-6.

Munkaideje: Napi 8 ora

Kozvetlen felettese:

Helyettesitése:

Munkakér célja: A bolesddei ellatds korébe tartozd tevékenységek, gondozasi

feladatok  ellatasdnak  koordindcidja, a  szakmai  munka

Osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa

A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s mitkodésiik
feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. sz. mell¢kletének
I. rész C) pontjaban meghatarozott iskolai végzettség.

Munkakori leiras hatalya: 2023. augusztus 1 —2028. jalius 31.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

1997. évi XXXI. torvény,



a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 41.§ (1) bekezdésében megnevezett, bolcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogram,

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nyajté személyek vezetoképzeésérol,

415/2015. (X1I1.23.) Korm.rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol.

Pedagogus végzettség eseten a fentieken tul:

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod

326/2013. (VIIL.30.) Kormény rendelet.

Felelosségi kor:

A vezetéi megbizas megsziinése/megsziintetése esetén a kozalkalmazott a
tovabbiakra nézve a kisgyermeknevel6 munkakor feladatainak ellatasaért felel.
A kozalkalmazottat a munkakorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség

terheli.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének
megszegésébdl eredd karért a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a

tovabbiakban Mt.) 179.§ alapjan kartéritési felelosséggel tartozik.

A kozalkalmazott a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidnyért, amelyeket allandéan
Orizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, az Mt. 180. § alapjan tartozik

felelosséggel.

Feleldssége kiterjed a tudomasara jutott adatok hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kezelésére.
Felelés tovabba az intézményi szabalyozokban, munkavédelmi eldirasokban, az

SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, illetve az Etikai Kddexben foglaltak betartasaért.



- Nyomon koveti az ,,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” elnevezésl

dokumentum lejarati idejét, gondoskodik annak érvényességérol

Munkakori feladatok

A kisgyermeknevelok és egyéb beosztottak iranyitasa:

Iranyitja a kisgyermekneveldk, és egyéb dolgozok tevékenységét.

Megszervezi, 0sszehangolja és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai

munkat.

Segiti a kisgyermeknevelok és mas munkatarsak részére a szakmai

megbesz¢lések szervezését.

A lehetdségek, €és az igények ismeretében megszervezi a specialis ellatasokat,

szolgaltatasokat.

Figyelembe veszi a kisgyermekneveldk jelzéseit a gondozési koriilmények

javitasara vonatkozo elképzelései kialakitasaban.

Intézmenyi mukodessel kapcsolatos vezetoi feladatok:

Adatot szolgaltat a Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszerbe,
melyet az intézményvezetd altal megbizott személy rogzit az elektronikus
feltileten, valamint elkésziti a Szocidlis Torvény, a Gyermekvédelmi
Torvény, illetve a 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet szerinti jelentést.
Megszervezi a bolcsddei dolgozok munkabeosztisat, végzi a szabadsag
kiadéasaval, jelenléti ivek kezelésével, munkaid6 mérleg elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a belso ellendrzési litemtervet €s gondoskodik annak betartasarol.

Elkésziti az intézmény éves képzési tervét, valamint a beszdmolot.

Aktualizédlja a szakmai programot, valamint a munkatervet.

Megteremti a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, betartja
¢s betartatja a munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozo

eloirasokat.

Feladatkorébe tartozik, az eldirt nyilvantartasok vezetése.

Ellendrzi a bolesdéde vagyonvédelmét.



A gyermek felvételével kapcsolatos feladatai:

o Részt vesz a felvételi kérelmek fogadasaban és elbirdlasdban

o Az ellatds megkezdésekor felhivja a sziild (térvényes képviseld)
figyelmét az intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatok
szolgaltatdsara, tovabba a valtozdsok bejelentésére vonatkozd

kotelezettségére.
o Az ellatds megkezdésekor tajékoztatja a szililot (torvényes képviseldt):

- az ellatas tartalmarol, feltételeirol,
- a napirendrol,
- a hazirendrol,
- a panaszjog gyakorldsanak modjarol,
- az intézmény  altal  vezetett, gyermekére  vonatkozo
nyilvantartasokrol,

o El6késziti a megéllapodast az alabbi tartalommal:

- az ellatas kezdetének idépontja,
- az ellatas varhato id6tartama — specialis esetben,
- a szolgéltatasok forméja és modja,
- a személyi téritési dij Gsszege, a fizetésre kotelezett adatai (név,
lakcim),
- az ellatas megsziintetésére vonatkozo szabalyok.
o Téjékoztatja a kérelmez6t a kérelem benytjtasakor a személyes
gondoskodas feltételeirdl.
o Az eljards soran konzultdl a sziilével a gyermekkel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokrol.
Osszeallitja és lejelenti a napi létszamot a napi ebédrendeléshez.
Elkésziti a havi zarasokat, jelentéseket (valtozasjelentés, tappénzes
nyilvantartas), a havi anyagigényléseket.
Jelenti az intézményben tortént meghibasodasokat, javitasi munkalatokat.
Eves szabadsag iitemtervet készit az intézményvezeté dolgozok
bevonasaval.

Naprakészen ¢s hitelesen vezeti a bolcs6dei dokumentacidkat.

Egveb szakmai vezetdi feladatok:




Gondoskodik arrél, hogy a bolcsddei tevékenység szamara az eldirt személyi

¢s targyi feltételek folyamatosan rendelkezésre alljanak.

Segiti és szervezi az intézményen beliili tovabbképzéseket, onképzéseket.
Megszervezi, ellendrzi a helyiségek takaritasat és fertotlenitését.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatai:

o Biztositja a felvett gyermek altalanos orvosi vizsgélatat.

o Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilé6 minél

elébb értesitve legyen és a gyereket, mieldbb elvigyék a bolcs6débal.

o Rendszeres kapcsolatot tart fenn az orvossal, megbeszélést folytat adott

csoport, illetve gyermek egészségiigyi helyzetérdl, allapotarol.

o A mindenkori higiénés rendszabalyok alapjan elkésziti a gondozasi,
takaritasi, €s konyhai munkék soran betartand6 higiénés utasitasokat és

azokat hozzaférhetd helyen tartja, vagy kifliggeszti.

o A konyhaban, a raktarakban és az intézmény tobbi helyiségében évente

egyszer megszervezi a nyari nagytakaritast, karbantartést.

o Fertdz6 betegség gyanuja, vagy eléforduldsa esetén az érvényben 1€vo

kozegészségiigyi rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok szerint jar el.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

o Ellendrzi az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld

étkeztetés biztositasat.

o Véleményez, javasol, annak érdekében, hogy az €lelmezés a korszerii
csecsemd ¢és  kisgyermek taplalasi elveknek (mennyiségileg,

mindségileg, higiéniailag) megfeleld legyen.

Kifiiggeszti a gyermekjogi képviseld elérhetdségeit.

Kialakitja a bolcsddei csoportokat. A kialakitds soran tigyel arra, hogy
megfeleljen a szakmai elvarasoknak, torvényi eldirasnak, és a személyi
allanddsag elvének.

Ahol sériilt gyermek ellatasara kertiil sor, megteremti, biztositja és ellendrzi

a miikodés feltételeit és a tevékenységet.



A veszélyeztetettseget észleld és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

o Részt wvesz a gyermekjoléti  szolgalat  altal mikddtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerben, amely lehetové teszi a
gyermekeket altaldban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes
gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését. Ennek

érdekében figyelemmel kiséri az intézményben ellatott gyermekek

- ¢letkoriilményeit, szocialis helyzetét,
- gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatésagi beavatkozéast igényld
helyzetét.
o Veszélyeztetettség észlelése esetén irasban értesiti a szolgalatot az észlelt

veszélyrol.

o Részt vesz esetmegbeszélésen, mely lehet esetkonferencia, egy csalad

iigyében tartott megbesz¢€lés, illetve szakmakozi konferencia.

A gyvermek ovodaba tortend atadasaval kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmiikodik a sziilokkel, a gondozokkal, az

intézmény orvosaval, az 6voda vezetdjével, illetve az 6vondkkel.

Ellatja azokat a munkakorével Osszefiiggd feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja,

megbizza.

Balloszog, 2026.08.15.

Alairasommal igazolom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul
vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Balloszog, 2026.08.15.

bolesdde szakmai vezetdje



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Munkakor FEOR szama: 2432

Ballészogi Csillagszem Ovoda, 6035 Ballészog, Zrinyi utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Szervezeti egység: Kiscsillag Bolcsode

Munkavégzés helye: 6035 Balloszog, Kossuth utca 4-6.

Munkaideje: Napi 8 ora, két miiszak

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Helyettesitése: kisgyermekneveld

Helyettesiteni koteles: kisgyermekneveld

Munkakor célja: A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi,
nevelési feladatok ellatasa

A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
15/1998. NM rendelet 2. sz. mellékletének II. részében meghatarozott

iskolai végzettség
Munkakori leiras hatalya: 2025. oktober 1.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi I. térvény

- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

- a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
1997. évi XXXI. torvény,

- a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.

30.) NM rendelet,



a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 41.§ (1) bekezdésében megnevezett, bolcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogram

a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013. (VIIL30.) Kormany rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis

szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet.

Felelosségi kor:

A kozalkalmazottat a munkakorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felelGsség

terheli.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének
megszegeésébodl eredd karért a Munka Torvénykonyvérdl szolod 2012. évi 1. torvény (a

tovabbiakban Mt.) 179.§ alapjan kartéritési feleldsséggel tartozik.

A kozalkalmazott a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hianyért, amelyeket allandoan
drizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, az Mt. 180. § alapjan tartozik
felelosséggel.

Felelossége kiterjed a tudomadsara jutott adatok hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kezelésére.

Felelés tovabba az intézményi szabdlyozokban, munkavédelmi eldirdsokban, az

SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, illetve az Etikai Kddexben foglaltak betartasaért.

Az ,Egészségligyi nyilatkozat €s vizsgalati adatok™ elnevezésli dokumentumot kitdltve

leadja a bolcsddevezetdnek.

Munkakori feladatok
I. Altalanos feladatok
Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerti

gondozasat és nevelését.



A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi

fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartdsaval, azok

érvényesiilését biztositva jar el.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet 7.§ (1) bekezdés és (3) bekezdés e) pontjaban eldirt munkahelyen eltdltendo
munkaidén feliili id6tartamban a bdlcsddei nevelést, gondozast elokészitd, illetve azzal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint a gyakornok szakmai segitését végzi, tovabba eseti

helyettesitési feladatokat lat el.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos

feladatok:

A gyermek szocializdciojahoz kapcsolodo feladatok:

Segitséget nyajt a bolcsddébe kertiléssel jard nehézségek megeldzésében, illetve

csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.
Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.
Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel.

Segiti az éntudat egészséges fejlodeését.

A gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tajékoztatja a vele kapcsolatos

eseményekrol.

A gyermek érdeklddését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, Oromeirdl,

nehézségeirdl.
A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikéra tanitja a gyermeket.

Segiti a tarsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik

iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodését.



A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocidlis

szabalyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkezo feladatok:

Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet, a megfeleld

eszkozoket kivalasztja.

A csecsemot szakszeriien megeteti, segiti a mellrdl, illetve a cumirdl valé elvalasztas

folyamatat.

Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos

szabalyok megtanulasat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire.
Felismeri az étkezési zavarokat, azok okait feltarja, elharitasukban kézremiikodik.
Diétat igényld gyermekek étkeztetésére kiilonds figyelmet fordit.

Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetok, illetve enyhithetok

az étel esetleges ,,er6szakolasanak™ negativ hatasai.

A fiirdetés, pelenkazas, oltoztetés terén jelentkezo feladatok:

Berendezi a fiirdészobat vagy a gondozasi sarkot.
Szakszerlien megfiirdeti, pelenkéazza, 6ltozteti a csecsemdket, kisgyermekeket.

Gondoskodik rola, hogy a gyermek 6rdmmel vegyen részt a gondozasi miiveletekben,

oromét lelje onallésagaban, fejlddésében.

A gyermek pelenkazasa, Oltoztetése, flirdetése kozben beszéddel koveti a gyermek

érdeklédeését s ezzel eldsegiti ismereteinek gazdagodasat.

Alkalmazza a feln6tt magatartdsanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket

abban, hogy partnernek érezhesse magat a gondozo-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezo feladatok:

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosaganak tiszteletben tartasa mellett
segiti a szobatisztasdg kialakuldsanak folyamatat, tevékenységét a sziildvel

folyamatosan megbeszéli.

A szobatisztasdg zavarainak megeldzésére, sziikség esetén a sziilokkel vald szoros

egylittmiikddés révén, korrektiv beavatkozast végez.



Specialis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

Egyiittérzéssel és szeretetteljes tdmogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd

gyermekek szdmara.

Kivalasztja a megfeleld banasmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal

kiizdd gyermek neveléséhez.
Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgald modszereket.
Ellatja a sériilt kisgyermek gondozasaval jaro6 specialis feladatokat.

A beszoktatast kovetden, ha eltérd fejlodési (atipikus) gyermeket észlel a csoportban
jelzi a bolcsédevezetd, illetve a gyogypedagogus felé, hogy megkezdddhessen a
gyermek felmérése. A gyermek tovabbi fejlesztési lehetoségével kapcsolatban konzultal

a gyogypedagogussal.

Megismerteti azokat a modszereket, eszkozoket, amelyek a megkésett vagy eltérd

fejlédésmenetli gyermekek fejlodését eldsegitik.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok:

Részt vesz a napirend kialakitdsdban, melynek folyaméan tekintettel van mind a

gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

A napirend kialakitdsakor figyelembe veszi a gyermekek életkorat, az évszakok

valtozasat, a gyermekek érkezésének, tavozasanak idejét.

Az évszak, az 1d@jaras és a homeérseklet figyelembevételével biztositja a levegdzeés

id6tartamat.
A helyes 6ltozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.
Megvedi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az esd, a hideg artd hatasaitol.

Helyesen kivalasztja a szabad levegdn, az udvarban, a kertben hasznalhato felszerelési

targyakat, mozgast segitd eszkdzoket.

Az alvasigény egyéni kiillonbségeinek megfeleléen, megteremti az alvas targyi

feltételeit, biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

Megszervezi €s elvégzi a szobaban torténd altatassal kapcsolatos teenddket, valamint

biztositja a specialis feltételeket.



A gyermek mozgasfejlettségi szintjének ¢és igényének megfelelden, biztositja a

kiilonb6z6 mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, idot €s egyéb feltételeket.

Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a
gyermek  mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése  érdekében.

Megteremti napi szinten a gyermekek szamara a nagy mozgas lehetdséget.

Kivalasztja az é¢életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a

jatékra alkalmas egyé€b targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elosegitik.
Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

Folyamatosan jatékot kinal a gyermekek szdmara a csoporton beliil és az udvaron is.
Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, monddka- és gyermekvers-

repertoart.

Figyelemmel kiséri, sziikség esetén Otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,

tevékenységét.

Segitséget nyujt konfliktushelyzetek megoldasaban.

Egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.

Elvégzi az alapvetd otthoni dpolasban is el6forduld apolési feladatokat, segitséget nyujt

ezekben a sziildnek.
A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a bolcsddevezetot.

Az eléforduld gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a

gyermeket.

Az orvos utasitasait betartva szakszerlien segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,

beavatkozasoknal.
Indokolt esetben szakszeriien beadja a sziikséges gyogyszereket.
Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.

Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.



Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,

jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tarolasanak,

kezelésének kozegészségiigyi eldirdsai betartasra keriiljenek.
Meghatarozott idok6zonként a jatékeszkozoket tisztan tartja, fertdtleniti.
Betartja
- azedények hasznalatara vonatkozo kozegészségiigyi szabalyokat,
- atisztitoszerek, vegyszerek tarolasanak szabalyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzo rendszerben, amely lehet6vé teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok
feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd

felismerését. Ennek érdekében figyelemmel kiséri az intézményben 1év6 gyermekek
- ¢életkoriilményeit és szocialis helyzetét,
- gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.

Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti a bolcsddevezetdt az észlelt veszelyrdl.

A gyermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valé kapcsolattartassal osszefiiggé

feladatok:

A felvétel utan a sziiloktdl, a bolcsddevezetdtdl informacidkat szerez be a gyermekrol,

melyeket a gondozas soran felhasznal.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérdl,

érdeklddésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
Figyelembe veszi a sziil6 tdjékoztatasat a gyermek, napi ellatasahoz.

Segiti a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek

atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.



- Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznalja sajat munkajaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkéja

kdzbeni szerzett tapasztalatait.

- Sérult, speciadlis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatdsa érdekében
folyamatosan konzultal a bolcsddevezetdvel, orvossal, gyogypedagogussal, és betartja

a fenti szakemberek utasitasat.
- Szervezdje, aktiv résztvevdje a sziiloi értekezleteknek

- Hazi tovabbképzés keretében szakmai eldadast tart, tajékoztatdst nyujt a kollegdk

szdmara, eldzetesen egyeztetett témaban.

Adminisztracios feladatok:
Napi szinten, gyermek-csoportonként vezetendo dokumentdciok:

- Csoportnaplo, az alabbi tartalommal:
- agyermekek személyes adatait
- gondozasi sorrendet
- napirendet
- csoportindité megbeszéléseket
- napi eseményeket
- kisgyermekneveldk altal végzett szakmai tevékenységeket
- csoportmegbeszéléseket havonta
- Bolcsddei torzslap, az alabbi tartalommal:

- személyes adatok

- fontos informaci6 a gyermekkel kapcsolatban
- anamnézis

- bolcsddei tdvolmaradas

- rendkiviili esemény

- feljegyzés egyéni beszélgetésrol

- percentil tabla

- Fejlodési naplo, melynek tartalma:



nyitolap
csaladlatogatas dokumentélasa
beszoktatas 0sszefoglaldo dokumentalasa

a gyermek fejlédésének rogzitése

- (Csaladi fiizet, melynek tartalma:

nyitolap

elsé Osszefoglalas a beszoktatasrol

fejlédési osszefoglalok

tajékoztatds tinnepekrol, bolcsddei eseményekrol

zard bejegyzés

- A gyermekek napi létszamkimutatdsa, napi modositas esetén intézkedés megtétele.

A gyermek ovodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok:

- Gyermeket fokozatosan felkésziti az 6vodai életre, elvarasokra.

- Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmiikodik a bolcsddevezetdvel, igény szerint a

szlilokkel, az 6voda vezetdjével, illetve az dvondkkel.

Ellatja azokat a munkakdrével Osszefiiggd feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje,

megbizza.

Balloszog, 2026.08.15.

Aléirasommal igazolom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul

vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Balloszog, 2026.08.15.

kisgyermekneveld



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

Munkakoér FEOR szama: 5221

Intézmény neve, cime:

Ballészogi Csillagszem Ovoda, 6035 Ballészog, Zrinyi utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Szervezeti egység: Kiscsillag Bolcséde

Munkavégzés helye: 6035 Balloszog, Kossuth utca 4-6.

Munkaideje: Napi 8 ora, két miiszak

Kozvetlen felettese:  bolcsdde szakmai vezetdje

Helyettesitése: bolcsddei dajka altal

Helyettesiteni koteles: bolcsddei dajkat

Munkakor célja: A kisgyermekneveld szakmai munkajanak segitése, valamint a
bolesdde kornyezetének rendben tartisa

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
15/1998. NM rendelet 2. sz. mellékletének II. részében meghatarozott

iskolai végzettség: a bolcsédei dajka képesitési eldirdsait

meghatdroz6 miniszteri rendeletben eldirt tanfolyam, 01193003
szamu dajka szakképesités

Munkakori leiras hatalya: 2025. oktober 1-tdl visszavonasig

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- amunka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi I. torvény,

- akodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet,

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 1997.
évi XXXI. torvény,

- aszemélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint



személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujtd
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyajté személy képzésének
szakmai €s vizsgakdvetelményeirdl,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérol és a szocialis szakvizsgarol

sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet.

Felelosségi kor:

A kozalkalmazottat a munkakorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség

terheli.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének
megszegésébol eredd karért a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény (a

tovabbiakban Mt.) 179.§ alapjan kartéritési felelosséggel tartozik.

A kozalkalmazott a meglrzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekodvetkezett hianyért, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, az Mt. 180. § alapjan tartozik
felelosséggel.

Felelossége kiterjed a tudomadsara jutott adatok hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kezelésére.

Felelés tovabba az intézményi szabalyozokban, munkavédelmi eldirasokban, az

SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, illetve az Etikai Kodexben foglaltak betartasaért.

Munkakori feladatok

Kornyezeti higiéniaval kapcsolatos feladatok:

Napi feladatok:

- csoport szobdk felmosasa ¢€s fertdtlenitése,

szoényegek porszivozasa, porzsak kiiiritése, portorlés,

kiszolgalohelyiségek, irodak és szocialis helyiségek takaritasa, fertdtlenitése,

flird6szobédk naponta tobbszori felmosasa, fertdtlenitése,

bilik, WC, badellak lemosasa, fertotlenitése.
Heti feladatok:




faburkolat, butorzat, asztalok ¢és gyermekszékek, ajtok, ablakkeretek lemosasa,
szOnyegtisztitas és porolds,

agynemi csere, a lehiizott 4gynemiik elvitele a mosokonyhéba,

fiirdészobéaban csovek, csempék lemosasa,

jatékmosassal, fertétlenitéssel kapcsolatban segitséget nyujt a
kisgyermekneveldnek,

cipds polcok és gyermekszekrények kitorlése,

virdgok locsolésa és apolasa,

kukak sziikség szerinti fert6tlenitése.

Negyedeéves feladatok:

ablakot tisztitdsa, fliggdny mosasa, cserélése,
helyiségelOkészités a nydri kotelezd festéshez, részvétel a festés utani

nagytakaritasban.

Gyermekcsoportban végzendé feladatok:

napirendtdl fiiggden, sziikség szerinti gyermekfeliigyelet a csoportszobaban ¢és a
jatszéudvaron,

a kisgyermekneveld munkajanak segitése,

a gyermekek étkeztetésének targyi feltételeinek biztositasa, étkezések utan a
szennyes edények 0sszeszedése €s a mosogato helységbe torténd kivitele,

a tiszta edényeket csoportba torténd visszavitele,

étkezések utan az asztalok aljanak és kornyékének felseprése és fertdtlenitoszeres
nedves ruhaval valo feltorlése,

altatashoz az agyak, agynemik jelszerinti elokészitése, dsszeszedése.

Altalanos feladatai:

kerti munkalatokat elvégzése, sziikség esetén locsolas,

teraszok, jardak leseprése,

homokozok rendben tartasa / felasas, locsolas /,

hoseprés végzése télen, a sikos jardak a gyermekek érkezése elotti felszorésa,
napkozben a jardak sikossaganak megsziintetése,

a bolcsdde zarasa, nyitasa,

nyilaszarok ellendrzése tavozas elott,



- a munka kozben eldforduld sériilések jelentése a bolcsddevezetdnek, vagy
helyettesének.

- akezelésében 1év0 anyagok /tisztitdszerek/ gondos elzarasa hasznalat utan a kijelolt
helyen,

- Az ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok™ elnevezésii dokumentumot
kitoltve leadja a bolcsdde szakmai vezetdjének.

- fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a balesetvédelemre, az udvari
jatékok biztonsagat naponta vizsgalja, rogziti.

- abolcsddei nevelés érdekében szoros egyiittmiikodés a kisgyermekneveldkkel (pl:
munkarend kialakitdsa gyermekek napirendjének betartasa, kornyezet kialakitasa,

szeépitése).

Ellatja azokat a munkakdrével Osszefliggd feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje,

valamint a Gyermekjoléti Szolgalat Balloszog szolgalatvezetdje megbizza.

Balloszog, 2026.08.15.

Aléirasommal igazolom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul
vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tartom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Balloszog, 2026.08.15.

bolcsddei dajka



