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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

. 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol

. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

. 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
. 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

. 62/2011. (XIIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

. 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kdvetelményeirdl

. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

. 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

. Az Eurdpai Uni6 altal 2018. majus 25-t51 életben 1éptetett eurdpai Altalanos
Adatvédelmi rendelet (GDPR)

. 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

. 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az

igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrol



. 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjto szervek

¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

. 257/2000.(X1L.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténo végrehajtasarol.

. 8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

. 9/2000.(VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.
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. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolesode

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsde
miikddésének szabalyait, az intézményi miikodés belsé rendjét, a bels6-és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo6 normakat a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Szabalyozza ugyanakkor az intézmény
6vodai Pedagodgiai programjéban, bdlcsddei Szakmai programjaban meghatérozott cél-és

feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak dsszehangolt, racionalis és hatékony

megvaldsulasat.
. kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozokra
. az intézmény teriiletén munkat végzokre
. az intézmény rendezvényein részt vevokre

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak: érvényre juttatasa,

. az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa,

. a zavartalan miikodés garantélasa,

. a gyermeki jogok érvényestilése,

. a szlilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,



. az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 1.5/2018-19. hatarozatszamon
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: 2020.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

* Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére.

* Az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban.

* A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

* Az 6voda, bolcsdde teriiletére, a benntartdzkodas ideje alatt
* Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan, bolesddén kiviili programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils kapcsolati alkalmaira



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
* Alapit6 okirat

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

* Bolcsddei szakmai program

* Hazirend

* Erdekképviseleti forum Szabalyzata

* Gyakornoki Szabalyzat

* Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Kozalkalmazotti Szabalyzat

* Tlzvédelmi Szabalyzat

* Munkavédelmi Szabalyzat

* Pénzkezelési Szabalyzat

* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

* Munkakori leirasok

* Munkaterv

* Eves Onértékelési terv



I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcs6de
Az intézmény OM-azonositoja: 036957
Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, 6voda-bolcsdde
Az intézmény székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1. (6voda)
Az intézmény telephelye: 8248 Nemesvamos, Jozsef Attila u 1. (bdlcsdéde)
Az intézmény elérhetdségei:
Telefon: 30/514-92-896

E-mail: ovoda@nemesvamos.hu

bolcsode@nemesvamos.hu

Web oldal: www.csillagviragovoda.hu

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 1-2/20109.

Az alapitas idépontja: 1976. januar 1.

Az intézmény alapito szerve: Kozségi Kozos Tanacs Nemesvamos
Az intézmény fenntartéja: Nemesvamos Kozség Onkormanyzata
A fenntartoé cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.

Az intézmény vezetdje: Putz Andrea


mailto:ovoda@nemesvamos.hu
mailto:bolcsode@nemesvamos.hu
http://www.csillagviragovoda.hu/

2. Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési

igényl
beszédfogyatékos gyermekek 6vodai nevelése, bolcsddei nevelés-gondozas.
Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciok szerinti tevékenysége:
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4, 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6. 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
7. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa
8. 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében
0. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztosito intézményben

3. Az intézmény miikodési kore:

Nemesvamos ¢és Veszprémfajsz kozségek kozigazgatasi teriilete

4. Az intézmény gyermekcsoportjainak szama:
Ovoda: 4 csoport

Bolcsdde: 3 csoport

10



5. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Ovoda: 120 6
Bolcsdde: 36 6

6. A gazddlkoddssal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény/koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapité okirat rendelkezése
szerint Onalléan mikodd koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
gazdasagi szervezet feladatait az iranyitd szerv dontése alapjan a Nemesvamos Kozség
Onkormdanyzata latja el a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsara vonatkozd megallapodas

szerint.

”7ro_ 7

7. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirdsok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatisat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagodgiai program szabdlyozza. Az
ovoda szakmai tekintetben 6nallo.

Az oOvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,

tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Bolcsddei nevelés (Gyvt.42.§.)

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltéseét

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bélcsddében.

Az 6vodai és a bolcsddei nevelési év egyarant szeptember 1-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig

tart.
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II1. Szervezeti felepités

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A munka megszervezésében, és a feladatok felosztisaban a szakértelem és az egyenletes

terhelés kiemelt hangsulyt kap.

Az o6voda ¢és a bolcséde szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢s miikddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az érintett pedagogusok,
kisgyermekneveldk és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszadmat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

1. Az intézmény szervezeti strukturdja

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja.

A bolcs6de mindennemii szakmai- €s adminisztracios feladatait a bolcsédevezetd végzi.

A miiszaki, karbantartasi, udvar gondozasi €s egyéb feladatokban a falugondnoksag segiti az
intézmény zavartalan miikodéseét.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi teenddit a Nemesvamos Kozség Onkormanyzatanak

gazdasagi osztalya végzi.
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2. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményen beliil megtalalhato:

® ala - ¢és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo: vezetok, illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A
szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozd

eldirasokat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.1 Az intézményvezeto

Az oOvodat és a boles6dét az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belso
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait az
ovodavezetd- helyettes és a bolcsddevezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen az Nkt. hatarozza meg. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A koznevelési intézmény vezetGje a szakmai, pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

A nevelési-oktatdsi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése €s
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletében foglalt

foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.



2.2 Az 6vodavezeto-helyettes

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetod kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

* Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.

* Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak, pedagogiai asszisztensek munkéjat.

* Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész mikodésére €s pedagdgiai munkajara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

2.3 Bolcsodevezeto

Jogallasa:

Vezetdi megbizasat az intézményvezeté adja. A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd

gyakorolja felette.

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelgssége:

* Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
bolcs6édevezetési feladatokat.

* Az intézményvezetd irdnyitasa mellett szervezi a bélcsédében folyd munkat.

* A nevelési-gondozasi teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevekenység
iranyitasaban.

* Kozvetlenill szervezi, iranyitja és ellendrzi a kisgyermekneveldk, bolcsédei dajkak
munkajat.

* A bolcsdéde kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

* Szakmai képviselet

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* abodlesdde egész mitkddésére és nevelési-gondozasi munkajara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* abdlcsédét érintd, megoldandod problémak jelzésére.
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Feladata:

e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

¢ a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
o szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése, megtartasa

e az ovodaval valo egyiittmiikodés

e a bolcsddei linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

e a bolcsdde tligyviteli teenddinek ellatasa (Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiligyi
torzslap, fert6z6 betegségek naploja, napi jelentés kimutatds, bolcsddei jelentés, egyéb, a
vezetd altal kiadott dokumentacios feladatok)

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirdsok betartdsaban, és betartatasa
e az igazgatasi feladatok ellatasa
¢ a kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi kozosséggel valo egyiittmiikodés

o kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési jogkore
van

o el6késziti a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét
e elokésziti a bolcséde munkatervét, ellendrzési tervét

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egylittmiitkodést

e rendszeres kapcsolatot tart a bdlcsdde orvosaval
e megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat
e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti §sszeallitasat

e betartatja a HACCP eldirasokat

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A bolcsdde vezetdjét, annak tartds tavolléte esetén, az intézményvezetd altal irdsban
megbizott kisgyermekneveld helyettesiti. A bolcsdédevezetd és az altala megbizott személy
egyidejli tavolléte esetén, a bolcsddében tartozkodod, legmagasabb fizetési fokozatba tartozo
dolgoz6 jogosult olyan intézkedésre, amely a gyermekek biztonsaganak megdvasaval

Osszefliggd tigyekre terjed ki.
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2.4 Elelmezésvezeto

Vezet6i tevékenységét az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatait teljes felelosséggel végzi. A konyha tizemeltetésének egyszemélyi feleldse.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a szakacsok €s konyhai kisegitok munkajat. A konyha az
intézmény szervezeti keretén beliili gazdalkodo szervezet, melynek pénziigyi — gazdalkodasi
feladatait a Nemesvamos Kozség Onkormdanyzata latja el a II./ 6. pont szerinti kiilon
megallapodas alapjan. Feleldsséggel vezeti az élelmezési — és vegyi raktart. Munkéjat a
munkakori leirdsdban rogzitettek szerint latja el.

A konyha kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

* akonyha egész miikddésére és a konyhai dolgozok munkéjara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* akonyhat érintd, megoldand6 problémak jelzésére.

2.5 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikdodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezé oraszama (csoportban). 10 éra

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezé oraszama (csoportban). 24 éra

Bolcs6devezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd oraszama (csoportban): ---

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hianyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
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Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az intézményvezeto-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, a
vezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miikodés biztositasira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsdra a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezeto jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
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3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek

kézétti kapcsolattartds

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® a vezetdség

e az alkalmazotti kozosség

e a bolcsddei és az 6vodai neveldtestiilet

e a szakmai munkak6z0sség

e a dajkak, pedagogiai asszisztensek, 6vodatitkar, technikai, konyhai dolgozok kozossége

e a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6zd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikddésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

» ¢rtekezletek

*  megbeszélések

» forumok

+ nyomtatott

» elektronikus

*  kozOsségi média

A digitalis informaci6 atadas szabalyozasa: Minden pedagdgus, kisgyermekneveld kétnaponta
ellendrizi az altala megadott e-mail fidkjat, koteles a megnyitaskor visszajelezni a kiildo
félnek, a kapott informaciot feldolgozni vagy a feladatot elvégezni.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A pedagbgus, kisgyermeknevel6 a kapcsolattartas formai és az egylittmiikdés soran a
hatékonysag és kdrnyezetvédelmi szempontokat szem el6tt tartva, hasznalja az

infokommunikécios eszkozoket és a kiillonbozo online csatornakat.
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Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodod felelésségi szabalyokat a személyre szO6ld munkakori leirdsok

tartalmazzak (mellékletek).

3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol

sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

* intézményvezetd

* Ovodavezet6é-helyettes

* bolcsddevezetd

* szakmai munkakozosség vezetdje
* sziild1 munkak6zosség vezetdje

» ¢érdekképviseleti forum vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik mikodésérél, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre. A beszamolokbdl kovethetok az alapelvek és a feladatok megvalositasanak
eredményei, kiilonds tekintettel az intézményi hagyoméanyok &polasara, a tdimogatd szervezeti
kultarara.

A vezetés engedi, és szivesen fogadja, a tanulas-tanitas eredményesebbé tételére iranyuld

kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrol szolo informaciok
belsé nyilvanossagarol. Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény
miikodését befolyasold kiilsé mérési mutatdk azonositasa, gytijtése, feldolgozdsa ¢és

értelmezése alapjan késziilnek.
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3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban és a bolcsédében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti
koznevelési torvény, a munka térvénykonyve €s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az intézmény miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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3.3 A neveldtestiiletek

Az o6vodai neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testlilet, amely a nevelési intézmény pedagoégusainak kozOssége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet

tagja az 6voda valamennyi 6vodapedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

Az oOvodai nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény milkodésével
kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Az ovodai nevelétestiilet dont:

* apedagogiai program elfogadasarol,

* az SZMSZ elfogadasarol,

* az 6voda éves munkatervének elfogadasarol,

* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol, a
tovabbképzeési program elfogadasarol,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogadasardl,

* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmaral,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon

jogszabalyban meghatarozott tigyekben. (Nkt. 70.§ alapjan)

Az 6vodai neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
» apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

* avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor
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A bolcsédei nevelétestiilet az intézmény kisgyermekneveldinek kozossége, nevelési,
gondozasi kérdésekben a bolcsdde legfontosabb tandcskozo és hatdrozo szerve, vezetdje a

bolcsdde vezetdje.

A bolcsodei nevelotestiilet dont:

o A bolecsdde munkatervének elfogadasarol,

o A bolcs6de munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.
Véleménynyilvanitas:

e A Dbolcsddei neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde

miikodését érintd minden kérdésben.
A bolcsodei nevelotestiilet véleményét kell kérni:

¢ A kisgyermeknevelOk kiillon megbizasainak elosztdsa soran,
e A Dbolcséde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél.

¢ A bolcsddei neveldtestiilet képviseletében eljard kisgyermekneveld kivalasztasakor.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a bolcs6dében folydé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai €s egyéb informacidkat az intézményvezetd adja meg. A
bolcsddevezetd az eseményekrdl azonnal tajékoztatja az intézményvezetot.

Az intézményvezett meg kell hivni a bolesdédében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség

szerint latogatja a bolcsddét.

A neveldtestiiletek miikodése

A nevelGtestiilletek a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tartanak.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda és a bolcséde munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A pedagdgusok, kisgyermeknevelok felel0ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal

segitsék a cél elérését.
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Az intézményvezetd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

» apedagdgiai program/szakmai program,

* az SZMSZ,

* a hazirend,

* amunkaterv,

* az intézményben folyd6 munkéra iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezeto latja el.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhatdo dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd ¢és hitelesitd nevét

* ajelenlévok szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevet

* ameghivottak nevét

* ajelenlévik hozzaszolasat
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* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
* ahatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

¢ adontést

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje és a hitelesito irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell

a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:
A nevelOtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. Kivéve az Onértékelési
csoportot, amely 3-5 f6bol allhat. A szakmai munkak6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt.,

az EMMI rendelet, az Onértékelési Kézikonyv, tovabba jelen Szabalyzat hatirozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:

* miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
» szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, az intézményi célok figyelembe

vételével

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

* apedagbgiai programot

* atovabbképzési programot

* anevelés-oktatds eszkozeinek kivalasztasat

» szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességeét

* avezetdi palyazat szakmai programjat
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A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

* az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

* apedagdgusok mindsito eljarasanak lebonyolitasahoz

» agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz

* a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

* apedagdgusok szakmai munkdjanak tAmogatasahoz

* aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

* amunkakodzdsség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

* modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben

* modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

* a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa

* a munkako6zOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

* palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

* a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmoléasa

» feladatot vallalnak a bels6é tudasmegosztas mikodtetésében

A szakmai munkakdzosség feleldssége, hogy a szakmai innovéaciok Osszhangban élljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irdsos

megbizésa alapjan végzi.
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A szakmai munkakozosség vezetdje felelos:

* aszakmai munkak6zosség 6nallo, felelds vezetéséért

* amunkak6zosség mikodési tervének elkészitéséért

* amiikdodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

* az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

* az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
* apedagdgiai munka szinvonaldnak megoérzéséért, emeléséért

* amunkak6zosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

* Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol

+ Irasos éves munkaterv, éves beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestillet szdméara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési

folyamatrol

* A Szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése az intézmény éves munkatervében rogzitett
formaban és 1dokozonként zajlik. A kapcsolattartas elsddleges szintje a csoportvezetok
kozotti kommunikacio.

* Az intézmény vezetdje tdmogatja az intézményen beliili egylittmiikodéseket és biztositja
annak megvalosulasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény éves munkatervében

rogzitettek szerint.
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3.5 Dajkak, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar és konyhai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget

alkotnak.

A dajka feladat- és hataskorei

A pedagodgiai/kisgyermekneveldi munka segitése, elsdsorban az étkeztetési- és gondozési

feladatok elvégzése, valamint a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok.

A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorei

A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok pedagodgiai munkdjanak segitése. A gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél vald gondoskodés az
ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint, valamint a munkakori leirdsban meghatarozott

feladatok.

Az ovodatitkar feladat- és hataskorei

A taniigyi dokumentumok eldkészitése, irattarazasa.

Adatkezelés, megbizds szerint adatok nyilvantartasa KIR-ben: pedagdgusok, pedagdgiai
munkat kozvetleniil segitdk, gyermekek adatainak kezelése, KIRA rendszerben szabadsagok,
tavollétek rogzitése, nyilvantartdsok ellendrzése, valamint a munkakdri leirasban

meghatarozott feladatok.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az intézményvezetd jogkore.

Konyhai dolgozok

Ide tartoznak a szakdcsok ¢€s a konyhai kisegitok, feladataik kiosztasaért €s ellendrzéséért az

¢lelmezésvezeto felel. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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3.6 Kozalkalmazotti képviseld, kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyait, feladatait az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3.7 Sziiloi szervezet

A sziil6k az ovodaban az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziiloi szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak létre.

A sziléi  szervezet sajat SZMSZ-ér6l, ligyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziildk a bolcsddében az Erdekképviseleti forumon keresztiil gyakorolhatjak jogaikat,

melynek létrehozasat ¢s miikodésének rendjét a fenntartd hatarozza meg.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban

meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus/bolcsédevezetd, kisgyermekneveld, valamint
az  Ovodapedagogus/kisgyermekneveld  kompetenciajat meghaladd  ligyekben az

intézményvezeto tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziil6i szervezet/érdekképviseleti forum képviseldinek értekezletet hiv Gssze,
vagy a sziildi szervezet/érdekképviseleti forum vezetdjét, vezetdje altal megbizott képviseldjét
meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben
jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil6i szervezet/érdekképviseleti forum részére
véleményezési, tanadcskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet/érdekképviseleti forum képviseldit legalabb
félévente tdjékoztatja az 6vodaban és a bolesdédében folyd neveldmunkardl és a gyermekeket
érintd kérdésekrol.

Az Ovodapedagdgus/bolcsddevezetd, kisgyermeknevelé a csoport sziiléi szervezete

képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
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Az O6vodas ¢és a bolcsddés gyermek fejlodésérél, magatartdsaban, érzelmi életében

bekovetkezett valtozasokrol vald tajékoztatas a csoportos 6vodapedagogus/kisgyermekneveld,

adott esetben az intézményvezetd, bolcsdédevezetd feladata és kotelessége.

A sziiléi szervezet/érdekképviseleti forum tijékoztatasat €s véleményezési lehetdségeinek

biztositasat az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, visszacsatolja, ¢s fejleszti.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatadrozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasdban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziildket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgéltatdisok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizdsdnak visszavonasaval

kapcsolatosan
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A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.

A sziiloi szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kdvetkezd csoportos

sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményvezetd- helyettes bontatlanul koteles

atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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IV. Az ovoda koznevelési intézményként
valo miikodése, a bolcsodei tagintézmeny

mukodése

1. A miikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

A nyitvatartdsi idé napi 10.45 ora, reggel 6% oratol 17% oraig.

Az ovodat és a bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkezé dajkak nyitjak, és délutan a
munkarend szerinti dajkak zarjak.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott téli és nyari zarva tartds alatt

sziinetel.
Az intézmény
* nydri zdrva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig,

* téli zarva tartasénak lehetséges iddpontjardl november 15-ig tdjékoztatjuk a sziildket.

A nyari zéarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 oraig iigyeletet

kell tartani a hivatalos ligyek intézésére.
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A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tligyeleti ellatdsra vonatkozo sziil6i igényeket
irasban — a zarva tartds el6tt legaldbb 7 nappal — az évodapedagégusoknak kell
osszegyitijtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek felligyeletérdl az 6vodadban gondoskodunk.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjarol az els6 sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, fel kell tenni az intézmény honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvalésulas ellenérzéséért az ovodavezeté- helyettes a

felelos.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat
* asziinetek idétartamat
* anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopontjat,
* az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett

1d6pontjat.

Bolcsédével valo kapcsolattartas rendje, formaja

A bolcsédevezetd évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel

beszamol a bolcsdédében folydo munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

e Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes

ovodakezdéshez.

e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési

tartalmu értekezletek)

e Ovodakezdés eldtt ellatogatunk az 6voda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felndttekkel.
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2. A kiadmadnyozds szabadlyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld {ligyiratokra vonatkozdan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
ovodavezetd-helyettes és a bolcsédevezeto.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az intézményvezetot

tajékoztatnia kell.

Az 6vodavezeté-helyettes és a bolcsddevezetd tovabbi feleldsségi, jog- és hataskorét

munkakori leirdsuk tartalmazza részletesen.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Nemesvamosi Csillagvirdg Ovoda és Bolcsdde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Korbélyegzo:

* Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde *
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3. Dokumentumok kezelésének rendje

3.1 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

* Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

* Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

+  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

*  OSAP-jelentés

* KIR-STAT - alkalmazottak és gyermekek 1étszama (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.
Az 6vodai dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott dvodavezetd- helyettes és az ovodatitkar férhet hozza.

A bolcsédei adatokat a Orszagos Nyugdijbiztositdsi Fdigazgatosag Igénybevevodi
Nyilvantartasaban is taroljuk. (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml)

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott bolcsddevezetd €s az

ovodatitkar férhet hozza.

3.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

2018. szeptember 1-t61 bevezetésre keriil intézményiinkben a digitalis csoportnaplo vezetése,
ami minden pedagogus kotelezd feladata és feleldssége. A keletkezett dokumentumok
Kinyomtatasa utan alairassal, sziikség esetén intézményvezetOi alairassal és az intézmény

pecsétjével kell hitelesiteni, irattarba helyezni a nevelési év végén.

36


https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az 6vodavezetd- helyettes és az 6vodatitkar rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan

intézményvezetdi hataskor.

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziildk ¢és az
alkalmazottak szdmara hozzaférhetd

* az 6voda pedagogiai programja,

* aboleséde szakmai programja,

* szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

Az o6vodai pedagdgiai program ¢s a bolcsddei szakmai program digitalis példanya az

intézmény web oldalan is megtalalhatd, ami a sziilok szamara barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas iddpontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziilék az intézményvezet6tél, az Ovodavezetd-helyettestdl, a bolcsdde vezet6jétdl, a
kisgyermekneveloktdl ¢és az &vodapedagogusoktol kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokro6l. Ennek idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil

meghatarozasra.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai/bdlcsddei beiratkozas eldtt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét

alairasaval kell igazolnia.
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4. Az intézményben valo étkezés szabdlyozdsa

Az alkalmazottak szamara az intézményi étkezés lehetésége biztositott, az étkezés helye a
felnott étkezd, vagy 6vodapedagdgusok esetén a gyermekekkel egyiitt a csoportszobaban is

lehetséges.

5. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény Kkapubejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében
biztonsagi zarral vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutdn tdjékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen

tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
intézményvezetd fogadja.

Az oOvodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

38



6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az ¢éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét ¢és azt a
pedagogust/kisgyermeknevel6t, aki az évi lnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold

rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

6.1 A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

ovodaban:

* sziiletésnapok

» allatok vildgnapja

* Mihdly-napi vasar

*  Mikulas

» adventi kardcsonyvar6 csaladi tinnepség

» farsang

» tellizés, kiszeégetés

* marcius 15-e

* aviz vilagnapja

* husvét

* Ovodaba hivogat6 csaladi délutan

* egészségnap

» fold napja

 sport nap

* gyermeknap

* csaladi évzaro

A Mihdly-napi vésar, adventi csaladi délutan, farsang, nyilt nap és 6voddba hivogato,
egészségnap, sport nap, évzard és ballagd iinnepség, Csillagvirdg nyari piknik nyilvanos

rendezvényeink, melyre sziilok és vendégek is hivhatok.

39



Az

ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok kezdeményezésére csoportszinten —mas

tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk az intézményvezetd engedélyével.

6.2 A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
,»Sziilok nevelok” balja
pedagdgusnap
bolesddék napja

6.3 Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 1 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz il16 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (pl: nemzeti iinnepeken tinnepld

ruha; farsangkor jelmez).
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7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

a fenntartoval, mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra vald elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos intézményi felkérésre szakértéként kozremikodik, a

gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyeb bolcsdde és dvoda-egészségiigyi feladatokat az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi.
A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

7.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kdlcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

szil6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézéen, illetve a logopédus ¢s

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.
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A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsaddi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban.

7.4 Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, Jarasi Gyamhivatal

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: 6vodai segité munkajanak tamogatasa, a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja:

* a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény értesitése — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

» segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt
ez indokolt,

* esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Integralt Intézmény javaslatot tesz arra, hogy az intézmény
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés — az dvoda és/vagy bolcsdde részvételével, a szolgélat felkérésére,

* folyamatos kapcsolattartas az 6vodai segitdvel,

* sziilok t4jekoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja €s a bolcsdde

szakmai programja tartalmazza.

7.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.
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A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd félévet

kovetden.

7.6 Magan bolcsode és ovoda (a telepiilésen miikodé magan intézmény)

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus,

kisgyermeknevelo.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—Ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: igény szerint.

7.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis miikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak

val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

iinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, dokumentumok, statisztikai

adatszolgaltatas, irdsos beszamolo, intézményvezetdi éves munkaterv, éves koltségvetés.

7.7 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziili szervezet

véleményének kikérésével.
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7.8 Intézményen Kiviili szolgaltatok (sport, miivelodés és oktatas)

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas sport, miivel6dés és oktatas targykorébe tartozo szakkorok,

kiilonorak szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményvezetdvel torténd egyeztetés €s kozosen aldirt szerzddeés

szerint.
Gyakorisaga: intézményvezetdvel torténd egyeztetés €és szerzodés szerint.
Egyéb: a kiilsé szolgaltatd, a szerzodésnek megfeleléen, koteles az intézmény szédmara

terembérleti dijat fizetni.

7.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziiléi szervezet tajékoztatasa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
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8. Intézményi véda, 6vo eldirasok

8.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel, egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformat a
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld
felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai, bolcsddei életre vonatkozd szabdlyok a nem &vodas, bolcsddés testvérekre is
vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld)
jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmanyozni ¢és az
alkalmazas soran betartani.

Az intézmény Kapubejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral vannak
felszerelve. A kaput €és a bejarati ajtot minden esetben be kell csukni, iligyelve arra, hogy
gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba/bolcsédébe 1épéskor a szillok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket. Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli
elhagyasaig terjed, illetve az intézmény altal szervezett intézményen kiviili programok

idOtartamara all fenn.

8.2 Az intézmény vezetdjének felelossége

* az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

* az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgoz6k allando feliigyelete mellett lehet,

* a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
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a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket

szerezzenek be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

8.3 Az 6vodai alkalmazottak feleléssége

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

a kiilonb6zo berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az intézménybe,

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak,

javaslatot tegyenek az dvoda/bolcsdde épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,

munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére,

veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak,

hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében,

a f6zOkonyha tertiletére csak az illetékes személyek Iéphetnek be.
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8.4 Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
ovodapedagodgus/kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol,
feltigyeletérol gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utdn tajékoztatni kell az
intézményvezetét, amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a

sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az dvodavezetd- helyettes feladata.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja

a szilo, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megdrizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkonyv készitése

* bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
* azonnali jelentés a fenntartonak

* legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

* az intézmény minden alkalmazottjat tdjékoztassa.
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8.5 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az ovodapedagogusoknak/kisgyermekneveloknek lehetéségiik van intézményen kiviili
programok szervezésére is:

* kirandulas, séta

* szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,

* sportprogramok,

* iskolalatogatas, 6vodalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az

intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogusok, kisgyermeknevelék feladatai:

* A csoport faligjsdgjan tdjékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, idOpontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

* Az intézményvezetd tdjékoztatdsa elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkdz bejelentésével

torténik. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy az

6vodavezetd- helyettes/bolcsddevezetd engedélyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum
2 16

* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.6 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felelossége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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8.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztroéfa) esetén az épiilet kitiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Nemesvamosi Petéfi Sandor Német
Nemzetiségi Altalanos Iskoldban torténik.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartozkodik az ¢épiiletben, az Ovodavezetd-
helyettes/bolcsddevezetd, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati iddvel
rendelkezd munkatdrs gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérol, majd a
vezetd értesitésérol.

A bombariadér6l és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a

terv szerint kell eljarni.
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9. Belso kontroll rendszer

9.1 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatok

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli

hasznalattol.

9.2 A pedagdgiai, nevel6 munka szakmai ellenérzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai, neveld

tevékenység eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a

vizsgalata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen

teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,

illetve

bdviteni. A belsé ellendrzési tevékenységet ellatdé személyek jogéllasa:

intézményvezetd, az ovodavezetd- helyettes és a bolcsddevezeto.

Teriiletei:

Szakmai-pedagogiai tevékenység
Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabélyi eldirasok betartasa)

Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok:

A feladatellatassal Osszefiiggd szakmai célkitlizések a kivant iranyban és iitemben
valosulnak-e meg

A feladatok meghatarozasat a nevelémunkaban realisan, folyamatosan, fejlédést
mutatva végzik-e a neveldk.

Milyen intézkedések torténnek és azok milyen eredménnyel jarnak a szakmai munka
mindségének javitasaban, mit tesziink a mindséget rontd tényezdk kisziirésére.

Milyen mértékben tudjak hasznositani a tovabbképzéseken hallottakat, az uj

szakirodalmakat, (1j modszereket a feladatellatas szinvonalanak emelése céljabol.
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A szakmai munka szervezettsége biztositja-e a zavartalan feladatellatast.

A neveldi munka ellatdsahoz a rendelkezésre allo erdforrasokat (technikai eszkozok,
szemléltetd eszkdzok, torna eszkozok, stb.) megfeleléen hasznaljak-e, alkalmazzak-e,
biztosithat6-e a zavartalan feladatellatas.

A neveldmunka dokumentécios rendszerének tartalmi, formai megfeleldségét.

A csaladokkal valo egylittmiikodés megvalosulasat, annak eredményességét.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok megoldasanak hatékonysagat.

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Személyes interju

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
huménus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adésa

pozitivumok erdsitése

Az ellenorzés formai:

vezetdi ellendrzési
csoportos ellenérzés

egyéni — Onellendrzés

Eves onértékelés

Otéves ciklus alatti folyamatos adatgytijtés.
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Elokészitésre vonatkozo eljaras rendek, altalanos szabalyok: tervezés, tdjékoztatds, altalanos
elvardsok intézményi értelmezése.

Az onértékelés soran tények ¢€s adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatdsi, nevelési-
gondozasi tevékenységgel és a szervezet mikodésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd

tertileteket.

Vizsgalat:
* ¢ves Onértékelési terv adatai
* az intézményre vonatkozo el6z6 tanfelligyeleti ellendrzés,
* Onértékelés, intézkedési tervek,
* vezetd és pedagogus onértékelési eredmények
» kisgyermekneveldk értékelésének eredménye
» alaptevékenységet meghataroz6 dokumentumok

* kérdbives felmérések, interjuk alapjan

Az Onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiilsd partnerek

(fenntart6 és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézményben folyd nevel6-oktatd, nevel6-gondozdé munka eredményességét jelzd
mutatokat folyamatosan gytjti, értelmezi, elemzi az intézmény. Kiilonds tekintettel a
gyermeki teljesitmények folyamatos figyelemmel kisérésére, és a partneri elégedettségre.

A kiemelt nevelési célokhoz kapcsolodd eredményességi mutatok 0Osszehasonlitasa,
megfeleltetése az eredményességet jelz6 mutatokkal. Sziikség esetén intézkedési terv
készitése.

A vezetdség nyilvantartja és elemzi az intézményi eredményeket: mint, a megfigyelésen, vagy
mas alapon megszervezett mérések eredmeényeit (sport, mas versenyek eredményei),

elismeréseket.

A szakmai munka éves ellenérzési tlitemtervét az 6vodavezetd- helyettes és a bolcsddevezetd

javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés

tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezeését.
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Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az ovodavezeto-
helyettest, a bolcsddevezetot.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az dvodavezetd-helyettes, a bolcsddevezetd, a sziiléi
szervezet ¢és az érdekképviseleti forum.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dolgozdval
ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A szakmai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellenérzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az adott nevelési évre vonatkozo éves Onértékelési tervben rogzitettekhez igazodnak a

beszamoldk szempontjai.
Otéves intézkedési terv

A tanfeliigyeleti ellendrzések, fejlesztési, ellendrzési tervek feliilvizsgalatanak tapasztalatait
be kell épiteni az onértékelést kovetd dtéves intézkedési tervbe.
Az intézményi Onértékelés sordn elkésziilt intézkedési terv megvalositasa érdekében a

fenntartd megjegyzéseket fiizhet a tervhez.
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10. Egyéb kérdések

10.1 Reklam tevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

Kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv

értekeket kozvetit, ezen belill a gyermekek, tanulok személyiségének fejlddésére pozitiv

hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

1. apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tdrsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

2. akornyezettudatos magatartasi formdk hatékonysagat eldsegiti,

3. az egészséges ¢letmoddal 0sszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

4. a kultura, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivelddési, kozgyiijteményi

intézmények, allat- €s ndvénykert programjainak, misorfiizeteinek terjesztése)

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épililetének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, ¢és kot
szerzOdést. SzerzOdéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell

szerezni.

Az intézmény teriiletén beliil reklam, tdjékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg 0ssze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti —

az intézményvezetd engedélyezi.

10.2 Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szerveknek

A televizio, a radid és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10.3 A nemdohanyzok védelmére, a dohanyzé dolgozokra vonatkozé eldirasok

Az intézmény egész teriiletén és a bejaratatdl szamitott 5 m-en beliil tilos a dohdnyzas. Az

intézmény bejaratanal a tilalmat kiilon tabla jelzi.

10.4 Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézménylinkben a fakultativ hit- és valldsoktatds szervezése az egyhdzak képviseldinek
feladata.

Az egyhazak képviseldje 4ltal az intézménybe eljuttatott beiratkozéasi hirdetmény az
intézmény falijsdgjan keriil kifliggesztésre. Az egyhdzak képviseldje az intézményvezetd
tajékoztatasa alapjan hasznalhatja a kijelolt termet.

A nevelési év elsO sziildi munkakozosség iilésén, illetve sziildi értekezletén a sziilok
tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a fakultativ hit- €s vallasoktatas

idépontjanak, helyének biztositasarol.

10.5 Lobogodzas szabalyai

o A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szo6lo 132/2000. (VIL.14.) Korm.

)

rendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell tartani.’

e A Korm. rendelet el6irja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl06 kitlizését, illetve

a fel lobogdzas szabdlyait.

o A 745716 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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10.6 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott,

egyeb jogviszony alapjan az intézménnyel szerzdédésben allo dolgozd, nem kozolhet

illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott

tudomasara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

e tovabbd, amit az intézményvezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.

10.7 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
mobil telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott, munkaidejében (kivétel a 20 perces munkakozi sziinet) mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

10.8 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda ¢és a bolcs6de miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda és a bolcsdéde
hazirendje tartalmazza. A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény

egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tul igénybe
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kivanja venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie,

a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi
1don kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi.

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megtelelden lehet hasznalni.

A reggel elsoként érkezé dolgozd koteles felkapcsolni, délutdn a legkésdbb tavozd dolgozo
koteles lekapesolni a tizvédelmi fokapcsolot.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden
személy koteles:

e A koz06s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

10.9 A kézérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

° kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) igenylésénél, tovabba

° az intézmény hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:

57



° az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alé
nem esO, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informaci6 vagy ismeret,

Igy kiilonésen:

° a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és Iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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Mellékletek

Munkakoéri leiras mintak
Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
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MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezeto

l.
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus intézményvezetdi megbizassal
Munkaltaté megnevezése: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Béleséde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1. és 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Nemesvamos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (az
egyeéb munkaltatoi jogok kivételével), egyéb munkaltatoi jogok tekintetében: a polgarmester
Heti munkaidé: 40 6ra
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 5. mellékletében foglaltak alapjan 6vodai
foglalkozasainak szama: heti 10 6ra, 30 6raban vezetési feladatokat 1at el
Elvart képességek, készségek:
Folyamatosan boviilé szakmai, gyakorlati ismeretek, gyermekszeretet, magas szintli problémamegoldo
készség, partnerszemlélet, kivald kommunikacids és szervezdkészség, megbizhatdsag, pontos, preciz
munkavégzés, felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

I1.
A munkakort betoltéo kozalkalmazott
Neve:

A munkakorbe tartozo feladatai:
Felelés
1. azintézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,
a létszam és bérgazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a kdzéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

©oNo O~ WN

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

=
o

. a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az intézmény
ugyintézésének, irat-¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

11. a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaért,

12. jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,
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13. Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

14. Dént az intézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskdorébe.

15. Képviseli az intézményt.

16. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Pedagogiai szakmai feladatok:
1. Nevelotestiilet vezetése,
2. aneveldmunka iranyitasa és ellenérzése,
3. aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellen6rzése,
az intézmény mikddésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
a sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikodés,
a nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

N o ok

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziil6k tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
9. agyermek fejlodésével 0sszefliggd tajékoztatas szervezése,
10. a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok ezt
igénylik,
11. a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,
12. az 6vodai és bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta elétt legalabb 30 nappal,
13. taniigyi igazgatasai feladatok ellatasa, kiilonosen:

e az ovodaba és bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo6 értesitése,
ha olyan gyermeket vesz fel, vett at, akinek lakohelye az 6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyadmhatosag kezdeményezte,

e atankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

e asziildk értesitése az 6voda és a bolcsdde nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai és bolcsddei elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol
torténo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly
eldirja.

Feladatainak szakszeri, szinvonalas teljesitéséért felelosséggel tartozik.

Nemesvamos, ..........ovvvenvnnnnn.
S6vényhazi Balazs
polgarmester

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Nemesvamos, .........oovvvenvnnnnn.

intézményvezetd

61



MUNKAKORI LEIRAS
Ovodavezets-helyettes

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott

Neve:

OKtatasi aZ0NOSITO SZAIA: ... ... ot
Sziiletési helye, ideje:

Munkakoér megnevezése: Ovodavezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotott Oraszama 24 Ora.

Megbizott felelos vezetdként segiti az intézményvezeté munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és
értékeli intézményében a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszer(i miikodést.
SZMSZ eléirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Alapvet6 feleldssége, kotelessége

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

* neveldmunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

* apedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

* aszil6i szervezet miikodésének segitéséért

* ahelyettesitési beosztas elkészitéséert

* apedagogus és nevelomunkat kdzvetleniil segit6é alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

* szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer miikodtetéséért

* azintézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elokészitéséért,

* agyermekbalesetek megel6zéséért,

* apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

» agyermekek érdekeinek elsébbségeért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

* apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,
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az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld- oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és el6készitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért ¢s megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kdzosség miikodtetésének segitéséért, 0 a méltanyos és humanus iigykezelésért
¢és dontésekeért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a neveld-oktatdmunkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni
atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-benszabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok:

kotelezd oraszamaban ellatando feladatok
a kotelezo draszamon feliil ellatand6 vezetoi feladatok (pedagogiai — hataskorébe utalt
munkaiigyi — hataskorébe utalt gazdalkodasi — hataskorébe utalt taniigy igazgatasi)

Feladatkorok részletesen:

Kotelez6 6raszamban ellatandé feladat: csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az
érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok alapjan
Kotelezé oraszamon feliil ellatandé feladatok:

- a munkakori leirasahoz kapcsolodo adminisztrativ teendok ellatasa

- a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, a belsd ellendrzési rendszer
mitkodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.
Az 6vodan beliili munkakozosség mitkodésének tamogatasa.
Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az tinnepek, jeles napok méltd
szervezésében valo részvétel.

A szilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.
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Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenOrzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozo6 nevel6-oktatdo munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokkendmentes feladatellatas megszervezése. 0O A dolgozok munkafegyelmének
folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztés elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszdmolésok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevelé-oktatd munkat
segitd az alkalmazottak részére.

Javaslat adésa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatdo munkat
kozvetleniil segito alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkoz6 szabalyoknak megfelel6en.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelésségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segito
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgalo eszkdzok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az tigyiratok
selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.
A munkakdréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informéacios kotelezettség
betartasa az intézményvezetd felé.

Az Ovodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

Jogkor, hataskor:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
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» Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kzbenso intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

Munkakéri kapcsolatok:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsd: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel. Feleldsség:
* apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvétel
* a HACCP rendszer miikddtetése
Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
* személyi anyaganak tartalmat
* munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
* adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

*  munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Bizalmas

informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6
életére vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellend6rzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények

Az intézményvezetd altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Egyéb feladatok, megbizasok
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széloan az egyéb
feladat és megbizas.

Ovodapedagégus munkakérére vonatkozoé eléirasok

Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotott draszama 24 6ra. Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Fébb felelsségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elésegitése, tevékenységiik
¢életkoruknak megfeleld iranyitasa.
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Kotelességek
Feladatkor részletesen:

» Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

* Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

* Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legalabb egyszer beszamol a sziil6knek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

+  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

* A napi neveldémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-€ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakori kapcesolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felel6s kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Ellenorzése:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd
Kiilso szakérto egyeztetett idopontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja
a csoportjaban folyo pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfeleléen onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ett6l eltérni csak indokolt esetben lehet

felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az
arra raszorulokat

neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat elésegitse
biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,

eléadasokon, pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplé, digitalis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tajékoztatadsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett tinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat
csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek
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a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a bitorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

6vodai tevékenységei sordn felmeriilé/kapott feladatait, problémadit, a csoportjaban folyo
pedagdgiai munkat a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen

onalloan tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelen és felelosséggel

fejleszti az egyént és a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egyiittmiikddésre is
munkatarsaival

az Onértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfelel6en onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat tlitemezi
¢s végrehajtja

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eloéirasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el 0 Titoktartasi kotelezettség
terheli.

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elott megjelenik
A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylttmiikodését (sziloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kdzos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
minden csoportban hozzaférhet6: laptop, pen-drive, mini hifi torony
rendelkezésre all projektor, vetitovaszon

internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd O telefonhasznalat — az
SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori [efrds ........ocoovviiiiiiiiiiinia -tol 1ép életbe.
A munkakori leirds mdédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, . ...uvvvvieeeiieeiiiieeeianns Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotott 6raszama 32 ora. Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd
egyeb pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Fébb felelsségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
¢életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

» Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

* Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmitkodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

*  Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrdl évente legalabb egyszer beszamol a sziiloknek.
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+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
+  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

* A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

Munkakoéri kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmaodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
*  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetli utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkajarol véleményezéshez.
* FEllendrzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzésére jogosultak:

* Intézményvezeto ¢és helyettese
» Kiilso szakérto egyeztetett idépontban
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja
a csoportjaban folyo pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfeleléen dnalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ett6] eltérni csak indokolt esetben lehet

felismeri, sziikség esetén Csaladsegité €s Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az
arra raszorulokat

neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkdzasat elsegitse
biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapcsolddo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, digitalis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6orak megtartisara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol
kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait, a csoportjdban folyd
pedagdgiai munkat a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden
onalldan tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelden és feleldsséggel

fejleszti az egyént és a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egyiittmiikdésre is
munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfelel6en Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat titemezi
¢és végrehajtja
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Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eldirasokat

leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el O Titoktartasi kotelezettség
terheli.

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagobgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kozos programok)

a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkd;jat

Munkakoériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
minden csoportban hozzaférhet6: laptop, pen-drive, mini hifi torony
rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon

internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférheté O telefonhasznalat — az
SZMSZ szabdlyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds mdodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... vvvveeeeieieiieeeeeeeeeeennn,

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelésséggel tartozom.

NEMESVAMOS, . . vt vttt eeeeeeeeeeneenn

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodatitkar

Munkaltato

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra

A vezeté a munkarendrdl ettd] eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek
Adminisztrativ tevékenységével segiti az intézményvezetd és az 6voda munkatarsainak munkajat, a
szlilékkel valo kapcsolattartast.

Kotelességek

» Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

* Elkésziti a rovatold elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
* Felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

* El6késziti a vezet részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos szabadsag nyilvantartast,

Feladatkor részletesen:

» Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

* Elkésziti a rovatold elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

* Felelésséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast. « Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro
munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

* El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag
nyilvantartasat, sziikség szerint végzi a postazast. * A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint
hataridore elkésziti, elpostazza.

* A vezet6 utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore elkésziti.

 Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
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* Vezeti a vezet0 utasitasa szerint a személyi nyilvantartoélapokat.

» Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

* [rattari selejtezést végez.

* A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

» Kézremiikodik a személyzeti és munkatigyi igyintézésben.

* Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek.

* Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, megfeleléen kezeli, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

* A vezet utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot
pontosan elszamolja.

* Gazdalkodik az ellatmannyal.

» Készpénzeldleget vezetdi utasitisra a vezetdvel egylitt megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

* Naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Jogkor, hataskor

* Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

* A munkafegyelem betartdsa

* A jo munkahelyi [égkor alakitasa

* Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Munkakori kapesolatok

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert;

» a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
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Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzés foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
* Intézményvezetd és helyettese
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... - tol Iép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, .. .uvvieee ettt eeaaeeens Munkaltatod

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

Munkaltato

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményvezet6, és az 6vodavezeto-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

A vezet6 a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segit6 feladatok

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
¢életkoruknak megfeleld iranyitasa az 6vodapedagogus iranyitasaval, munkajat segitve.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa.

* Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfeleld szintli képviselete.
* A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allandé feladatok
* gondozasi feladatokat lat el az 6vodapedagdgus utmutatédsa alapjan
»  kiséri a gyermekcsoportokat
* részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve annak el6készitéségen
*  eszkozoket készit kiilonbozé tevékenységekhez

» szabadidos tevékenységet szervez — jatszohazak, 6vodai rendezvények szervezése, az ahhoz
kapcsolodo eszk6zok készitése

e dekoracid készitése
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» felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

» ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, gyogyszert ad be
(lazcesillapito, ill. kronikus beteg gyermek gyogyszerét)

* tevékenyen részt vesz a gyermekek 61tozkddési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkoz hasznalat)

* ellendrzi a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordinalja,
szervezi, feliigyeli

* adminisztrativ feladatokat 1at el az 6vodavezetd, ill. az dvodavezetd-helyettes itmutatasai

alapjan: levelezéseket, iktatast végez; igényfelméréseket készit, nyilvantartasokat vezet 0O
A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

M unkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi, napi tevékenységét az
ovodapedagogusokkal egyeztetve végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, gyermeki, sziiléi) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el@irtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd és helyettese
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Zaradék

Ezen munkakori leiras ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, . ...nvveieeieiii e Munkaltatod

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt ii e Munkavallald
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MUNKAKORI LEIiRAS
Ovodai dajka
Munkaltaté
Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, és az dvodavezeté-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

A vezet6 a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek

Nevelbmunkat segité feladatok 1.
Napi feladatok:
* A 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a mozgas-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 6ltozésnél
— azegészséglgyi eldirasoknak megfelelden jar el
* rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, mosdojat, valamint az aktualis beosztas szerint az
intézmény egy¢b helyiségeit
* amosdoban az életkori sajatossagoknak megfelelGen segitséget nyjt
* fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
* gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron
* amunkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet €s uzsonnat atveszi az 6voda konyhéjan
* fert6tleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
* meglocsolja a viragokat
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részt vesz kisallat tisztantartasaban, gondozasaban
mossa, cseréli a torolkozoket

2. Idoszakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat

valtja a gyermekek agynemdiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz
oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii iinnepek lebonyolitasdban

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6voda udvarat
— felsopri az udvart, teraszt, jardat, forgatja, locsolja a homokozot

— udvari jatékokat elokésziti, és a szertarba elpakolja

— gondozza a kertet, viragokat (locsolas, gazolas)

— 0Osszegyljti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdg mentesitést

Takaritasi feladatok
Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobakat (asztalok
letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa), tornaszobat
étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozoé mosdokat délben és délutdn (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok,
zuhanyzotalcak tisztan tartasa, ferttlenitése)

délelott sziikség szerint és délben felmossa a gyermek 61t6z6t és a folyosot

délutdnonként felsopri és felmossa a gyermekoltozoket, folyosokat

délelétt kitakaritja a feln6tt mosdokat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

ellendrzi az udvart, felassa, sziikség esetén locsolja, a homokos feliileteket

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szOnyeg, parketta konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a mosdo6 és az 61t6z6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozészekrények tetejét

kitakaritja az irodakat

rendben tartja a teraszokat
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3. Id6szakos feladatok:
* sziikség szerint lemossa az ajtokat

* ¢vente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (bitorok elmozgatasa, radiadtorok
lemosésa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa, 61t6zdszekrények
lemosésa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

*  kozos feladatként a kozds helyiségek (folyosd, mosokonyha, s6szoba, felnétt 61t6z6- mosdo, iroda,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritisa

Kiilonleges felelossége

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat

* alkalmasségi vizsgalaton idében megjelenik

* aszelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

* hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetonek

* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

* arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden
hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

* gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

* azépiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

* az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol

* atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

* a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Tervezés

* tervezi a felhasznalt tisztitdszer €s mososzer mennyiségét, &s egyezteti a vezetd helyettessel
* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

* a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

* agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész magatartast tantsit
*  megbecsiili kollégai munkajat

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

85



Zaradék

Ezen munkakori [eirds ........ccoovviiiiiiiiiiiiii e, -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds mdédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, .. ..vvvvvieeiiieee i Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodevezeto

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
OM azonosito: 036957

Bolcséde telephely kodja: S0532343

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: Bolesédevezeto
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Az intézmény bdlcsddei egységének €lén az intézményvezetd altal irasban kinevezett bolcsdédevezetd
all, mint felelOs szakmai vezeto.

Szakmai vezetdi hataskorok:
e Szakmai tekintetben 6nallo.
e A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés elokészito.
o Tajékoztatja az intézmény vezetdjét a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokrol.

Feladatok:

e Szakmai vezetdi jogokat gyakorol az altala vezetett bolcsdde dolgozoi tekintetében.

e Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

e Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért.

e Az intézményvezetdvel kdzosen kialakitja a bolcs6de hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

e Ellendrzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bdlcsédére vonatkozo eldirasainak betartasat.

e A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolecséde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

e Az cldirasoknak megfelelden vezeti a bolcsddei dokumentaciot, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést. Elkésziti az éves és soron kiviili
jelentéseket.
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Iranyitja és ellendrzi a bélcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi a
kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentacié pontossaganak és hataridejének betartasat,
segiti azok szakszerli vezetését.

Rendszeresen ellendrzi és irasban értékeli a szakdolgozok és technikai dolgozok munké;jat,
etikai magatartasat.

Belso6 tovabbképzéseket szervez.

Gondoskodik a gondozottak biztonsagarol.

Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.

Hataridére elkésziti a bolcs6de éves szakmai munkatervét, 6sszeallitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartassal valamint felujitassal kapcsolatos javaslatait.

Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti az intézményvezetdnek az
éves anyag és eszkozbeszerzési tervet.

Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

Kozremiikodik az étkezési téritési dijak beszedésében.

Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.

Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkdkban a helyi szabalyozasok szerinti moédon és
mértékben.

Vezeti a vagyonnyilvantartast.

Vezeti a munkaruha nyilvantartést.

Kezeli a bolcsddei raktart, leltart.

Elkésziti a gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasokat: felvételi konyv, egészségiigyi
torzslap.

Vezeti a kotelez6 statisztikakat.

Beszamol a bolcsdde munkajarol.

Ertékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket, sziikség esetén intézkedéseket
valosit meg.

Intézkedik a panaszok orvoslasarol, tajékoztatja azokrdl az intézményvezetot.
Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket, adott esetben az
intézményvezetovel kozdsen.

Biztositja a bolcsdde dolgozdinak tiiz-€s balesetvédelmi oktatason valo részvételét.
Gondoskodik a munka-és tiizvédelmi utasitasok, HACCP eldirasok betartasarol.
Kozremiikddik a felujitasi, karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

Részt vesz a biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez az intézményvezetonél.

gondoskodik a gondozasi-, nevelési- és technikai munka feltételeirdl.

Biztositja és ellendrzi a technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés szabalyok
betartasat.

Vezeti a bolcsddei dolgozok szabadsag nyilvantartasat, tavollétét, melyet folyamatosan jelent
az dvodatitkarnak, aki rogziti azt a KIRA rendszerben.

Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.

Kapcsolatot tart a bélcséde orvosaval, védénével.

Folyamatossagra torekszik a bolcsdde-ovoda kapcsolataban.

Segiti az egységek kozotti kapcsolattartast.

Részt vesz a kdzos tanévnyito,- és zaro értekezleteken, kdzos neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken.

Részt vesz koz0s rendezvények szervezésében, hagyomanyok apolasaban.
Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységeket a
bdlcsédében.
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Tobb gyermek egylittes, jarvanyszeri megbetegedését azonnal jelenti az intézményvezetének
¢és a bolesdde orvosanak.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol.

Alairja a feladatok ellatasa sordn keletkezett iratokat.

Felelosen hasznalja az intézmény bélyegzojét.

Keépviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken, forumokon.

Rendelkezési joga van a bolcsdde valamennyi dolgozdja felett.

Képviseli a bolcsddét a kiils6 szerveknél.

Joga van a dolgozot munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel,
kulturalis intézményekkel.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettség terheli.

Megjelenik az alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt.

Feladata a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa.

Feladata minden az intézményvezet6 altal kijelolt feladat pontos, preciz, hataridére torténd
elvégzése.

Felelosségi korok:

Felelds a dolgozok tovabbképzési tervének dsszeallitasaért €s figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességgéért.

Felelds az ellendrzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok felel6sségre vonasaért.

Felelds azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonaldnak emelésért minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

FelelOs a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felel6s a gyermekek jogainak megovasaért, emberi méltosaguk tiszteletben tartasaért.
Felelos a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld
banasmodért.

FelelOs a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

Intézményvezetd
Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

Kapcsolatok

Aktivan részt vesz a neveldi, alkalmazotti értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a
szakmai célok megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakitasara.
Szakmai tevékenységével segiti a bolcséde és a csalad egyiittmiikodését (sziil6i értekezlet,
fogadoddra, nyilt nap, kzos programok)

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori [€1rds .......ovviiiiiiii i -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds mdodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... vvvveeeeieieiieeeeeeeeeeennn,

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelésséggel tartozom.

NEMESVAMOS, . . vt vttt eeeeeeeeeeneenn

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermekneveld

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
OM azonosito: 036957

Bolcsdde kéodja:

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevelé

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, bolcsédevezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

A vezet6 a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
¢életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek
e A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szinti képviselete.
o A kozOsségi egyiittmitkodés formainak betartéasa.
e A gyermekek jogainak 0vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Azintézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

e Azegészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kdvetésére és
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

e Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.

92



e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

o Munkdja befejezésekor szoban, vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmitkodve beszoktatasi tervet készit és megvalositja azt.
o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelen legyenek feloltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetdnek, megmutatja a bolcséde
orvosanak. Az orvos utasitasai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatnal, illetve az orvosi beavatkozasnal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Munkdja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetonek.

M unkakori kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor
Felel6s kijeldlt csoportjaban a szakmai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
* munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd és bolcsédevezetd
Kiilso szakérto egyeztetett idopontban

A szakmai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kisgyermekneveldi feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsédevezetd, a bdlcsddei
szakemberek, és a bolcs6deorvos Utmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas és
az 6nallosag alakulésat.

Szakszertlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei
gondozas — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.
Kiilonos gondot fordit, a hianytalan elokészitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a bttorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnapldt naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja,
az értelmi és szocialis fejlédésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkéja
befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
Vezeti, a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétrol készitett dokumentaciod atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb moédon megvalositja.

Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérdl. A
napirendbe évszaknak megfeleloen beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak erds szélben,

erds kodben, -SOC alatt, valamint kanikulaban mell6zheti a szabadlevegon tartozkodast.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.
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e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

e Haegy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek, megmutatja a bolcséde
orvosanak.

e Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgalatoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol,
adagolasrol.

o  Munkakdzi szlinetét (miiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti, ezt az
id6északot pihenésre és regeneralddasra hasznélhatja.
e A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Kiilonleges feleldssége
* tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

» leltéri felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

* agyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

» titoktartasi kotelezettség terheli

» alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt, megjelenik
* aHonvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok
* anevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i, alkalmazotti értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a szakmai célok megvalositasara

» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* szakmai tevékenységével segiti a bolcsode és a csalad egylttmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kzos programok)

» agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
*  megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények
» szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
» rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon
* internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférheto
» telefonhasznalat — az SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori [€1rds .......ooviiiiiii i -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds mdodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... vvvveeeeieieiieeeeeeeeeeennn,

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelésséggel tartozom.

NEMESVAMOS, . . vt vttt eeeeeeeeeeneenn

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Munkavégzés helye: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
OM azonosito: 036957

Bolcsdde kéodja:

A munkakort betolté kozalkalmazott

Neve:

NyIlVARArtAST SZAMA. ... ... i e e et ettt e
Sziiletési helye, ideje:

Munkakdr megnevezése: Bolcsodei dajka

Kozvetlen felettese: bolcs6devezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

o Ellatja a bolcs6de takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz rendben
tartasar6l. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggydzddik a jatszoudvar
balesetmentességérol. Eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

o A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti a bolcsddevezetének.

o sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat.

o FEllatja a talalokonyhai feladatokat, a HACCP el6irasoknak megfelelden tisztan tartja a
konyhat és talalja az ételeket.

e A munkarendnek megfelelden a reggelit, tizorait, ebédet €s uzsonnat atveszi az
intézmény f6z6konyhajatol.

e Beviszi a csoportszobakba az ételt, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

e Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkdt a
mosokonyhaba viszi és kimossa, kivasalja.

e A gyermekekkel nem végezhet gondozé - neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.
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A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idészakot pihenésre €s regeneralddasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertOtlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi. Negyedévenként bltorok, szonyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fiiggdbnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertdtlenité ruhaval
torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékokat lemossa, fertStleniti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni. Figyel ra, hogy
vegyszermaradék semmiképp ne legyen a tisztitott jatékokon.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertotleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyo
vizzel alaposan le kell dbliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek
nem tartézkodnak.

A takaritds nyitott ablakndl torténjen. A szobakat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tdvolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.
Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
flird6szobaban, WC-ben. A takaritbeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztitd és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai
eloéirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségli textilia gépbe torténd
berakasa és szaritasa.

A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibak kozlése a
bolcsddevezetovel.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

Technologiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok szigora betartasa.

A textilia szakszerli vasalasa, gondos 0sszehajtogatéasa, elrakasa.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsoldsa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mosokonyhaban hetente a csempézett falfeliiletet fertotlenitd vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve intézményszintl linnepek lebonyolitasaban.
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Zaradék

Ezen munkakori 1eirds ... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, ... uvvvvieeiiiiiie et

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

NEMESVAMOS, . . vt vttt eeeeeeeeeeneenn

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezet
Munkaltaté
Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: élelmezés vezeto

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek

Kozegészségiigyi elbirasok és a jogszabalyi feltételek szerinti gyermekélelmezés vezetése, a
gyermekek egészséges étkeztetésének kialakitasa, megvalositasa.

Munkakoéri kapesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Kotelességek
» A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarésa.
*  Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfeleld szintli képviselete.
* A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan mitkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — alland6 gondozéi feladatok

* azintézmény ¢élelmezési €s ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait latja el

* azétlap Osszeallitasat a hatalyos egészségiigyi szabalyok alapjan végzi

* Dbeszerzi az étel elkészitésehez sziikséges alapanyagot

* anapi adagokat a szakacsnd jelenlétében kiadja a raktarbol

* kiirja a napi anyagfelhasznalast

* nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot

* azidevonatkozo jogszabalyok alapjan anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt pénzért és
értékekért (nyersanyag- és raktarkészletért)

* arabizott pénzzel a pénziigyi szabalyoknak megfeleléen banik
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* havi zaraskor ellendrzi, hogy az altala kiadott nyersanyag rendeltetésszertien felhasznalasra
keriiljon

» aszocialis étkeztetés biztositasa vonatkozasaban kapcsolatot tart fenn a szolgaltatast biztosito
VKTT Egyesitett Szocialis Intézménnyel (a tovabbiakban: ESZI). Felveszi az 0j igényléseket
¢s fogadja a lemondésokat, melyek tovabbitasarol gondoskodik az ESZI felé a hazi
segitségnylijté vagy a Nemesvamosi K6zos Onkormanyzati Hivatal szocidlis és igazgatési
iigyintézdjén keresztiil.

» felel6s a kdzegészségligyi eldirasok betartasaért és betartatasaért

+ mikddteti a HAACCP rendszert

* részt vesz a konyhai dolgozék munkéjanak elosztasaban, a szabadsagolasi terv készitésében,
jutalmazasukban. Gondoskodik a kies§ munkatdrs munkajanak elosztasarol.

» figyel a romland6 alapanyagok szavatossagi idejének lejarasara

* aszamviteli rend szerint elkésziti az id0szakos leltart

* anyersanyagok beszerzésénél koriiltekintd, megkeresi a legkedvezdbb beszerzési forrast,
iigyel arra, hogy mindségi aru érkezzen a konyhara, a beszerzésnél figyelembe veszi a
fenntarto utasitasait

* végzi a konyhai ligyvitellel kapcsolatos teenddket

* az dvoda készletnyilvantartasat vezeti

*  kapcsolatot tart fenn a Nemesvamosi K6zos Onkormanyzati hivatal gazdasagi iigyintézdivel

* a fenntarto pénziigyi szabalyzatat ismeri, gazdalkodasi feladatait ez alapjan latja el

* amennyiben a konyhaban barmilyen gép, eszkdz meghibasodik, azt megjavittatja — a javittatas
elott tajékoztatja az intézmény vezetdjét a varhato koltségekrol

* jelzi, ha 4j konyhai eszkdzok beszerzésére van sziikség, vasarlas elétt minden esetben egyeztet
a vezetdvel

* gondoskodik arrol, hogy minden konyhai technologiai folyamathoz kapcsolodo jelzések
(mosogatok, mososzer adagolasa, biztonsagi adatlapok) kihelyezésre kertiljenek

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Felel6sségi kor

Tevékenységét az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eldfordulé feladatokat az
ovodavezetd iranymutatdsa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerli hasznalatara.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.
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Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi, gyermeki, sziildi) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6
¢letére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

+  Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok, fenntartoi
hatarozatok betartasa alapjan végzi.

* aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
* munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
* Intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NemMESVAMOS, ...t Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkaltato

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Munkakor megnevezése: szakacs

Kozvetlen felettese: intézményvezeto, élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezet6 a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, helyettesités
miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek

Az 6vodas és altalanos iskolas gyermekek és a szocialis étkezdk szamara az eldirdsoknak megfeleld
étel eloallitdsa a HAACP rendszer és a gyermekek helyes taplalasanak jogszabalyi eldirdsainak
betartasaval.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa, a vezeto utasitisa alapjan a konyha nyitasa ¢s zarasa.
*  Megjelenéssel/kiilsovel a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
* A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Azintézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tGlmunkaval térténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allandé feladatok

» felel a nyersanyagok hianytalan felhasznalasaért

» erkolcsi és anyagi felelGsséggel tartozik az alapanyagok mennyiségi és mindségi
felhasznalasaért

* azegészségligyi elbirasok betartasaval és betartatasaval végzi az ételek elkészitését és talalasat

* Onmaga ¢és a konyha tisztasagara ligyel

* ecllendrzi a raktari rendet, a tobbfazisu mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kovezet
fertétlenito tisztitasat

* ellendrzi a hiiték szakszer(i hasznalatat, sziikség szerint intézkedik a hlitok takaritasarol,
leolvasztasarol

» felelds az ételminta eltevéséért

* araktarba ellenkulccsal és + egy személlyel mehet be
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* betartja a konyhatechnologiai eldirasokat
* szervezi a f6zés elokészitését, kiosztja a kisegitok kozott a feladatokat €s annak elvégzését
ellenérzi

* A HAACP rendszer szerint irdnyitja és végzi feladatait

Tovabbi feladatai:

* javaslatot ad a heti étlaphoz

* a f6zéshez pontosan kiméri az alapanyagokat

» {igyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemi, idegen személy nem tartozkodhat a konyha
teriiletén

* {igyel arra, hogy az ¢lelmiszer-alapanyag a megfeleld uton keriiljon a konyhaba (hiitok, raktar,
hts, z61dség)

* az étel elkészitése soran keletkezett hulladékot megfelel6 moédon — a HAACP el6irasai alapjan
tarolja

* jelzi az élelmezésvezetdnek, ha az altala hasznalt gép meghibasodott, vagy balesetveszélyes

* az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, ellendrzi, hogy ezt a szabalyt masok is
betartjak-e

» csak érvényes egészségligyi konyvvel dolgozhat, megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie
kell az élelmezésvezetdnél és az orvosnal

» felel a konyha nyitasaért, zarasaért

» felel az alapanyagok szakszer tarolasaért

» azélelmezésvezetd utasitasa szerint késziti el az ételallergias, vagy diétas ellatasra szoruld
gyermekek ételét

* az ovoda élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait ellatja

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkakori kapesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségi kor

Tevékenységét az intézményvezeto és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat az 6vodavezetd és az élelmezésvezetd
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.
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Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként mego6rizni.

Ellenérzés foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
* avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért
* aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetéek

*  munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
* Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
Intézményvezetd és helyettese, élelmezésvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori [e1rds ........covvviiiiiiiiiiiiie e -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nemesvamos,.......vvveeviineeeeennnnnn.. Munkaltatod

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelésséggel tartozom.

Nemesvamos,.....co.vvveeveennnenennn. Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegit6

Munkaltato:

Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, élelmezésvezetd
Heti munkaideje: heti 40 6ra

A gyermekek egészséges étkeztetéséhez sziikséges feladatok ellatasa, a korszerti konyhatechnologiai
feladatok ellatasa.

KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
*  Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete. A
kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Azintézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
* munkdjat a szakacsnd utasitasa alapjan végzi
*  elékésziti a f6zési alapanyagokat
* részt vesz a husszelésben, zoldség el6készitésben
* segit az étel elkészitésében és a talalasban
» az ételhulladékot Osszegytijti, €s a kozegészségligyi eldirasokat betartva tarolja
» fert6tlenitd lemosast végez minden tevékenység befejezésekor
+ felmossa a konyha kovezetét és fert6tlenito lemosast végez az étel elkészitése utan
* eclmossa a fekete mosogatoban a f6zésnél hasznalt edényeket

* cbéd el6tt az Ovodaban kitdlalja a gyermekcsoportok szamara az ételt és azt az ételszallitd
kocsira teszi

* elvégez minden feladatot, melyet a szakacs a konyhai tevékenységek koziil rabiz
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IDOSZAKOS FELADATALI:
* ablakot tisztit, fliggdnyt mos
* akonyha asztalait lemossa, fert6tleniti
» aszekrényeket, polcokat, hiitdszekrényeket rendbe teszi hetenként, fertotlenit

* atorolkozoket, abroszokat hetente kimosatja
* mosogatasndl, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkozoket félre teszi és jelez

az élelmezésvezetOnek

* arabizott eszkdzoket kiméletesen kezeli
* avédoéruhat hasznalja
* a HACCEP eldirasait ismeri és betartja

* jelzi az élelmezésvezetonek, ha fertdzo betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz
fordul

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjaként, a torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatarozott feladatait.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az élelmezésvezetd iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6z0k épségéért, szakszerii hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informéacidk:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé
¢letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megoérizni.

Ellenérzés foka:
Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatédrozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért; Oa
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Intézményvezetd €s az élelmezésvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, . ..., Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt it Munkavallal6
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