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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

. 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo torvényrol

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 401/2023. (VI1I. 30.) korméanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

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

. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

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

. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

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

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
. 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogroél és az

informéacidszabadsagrol

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyair6l
. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

. 1993. évi XCIII. torvény a munkavedelemrol

. 335/2005. (XI1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

. 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganleveltari
anyag védelmérdl

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

agazati feladatairol

. Az Eurdpai Unio altal 2018. majus 25-t51 életben 1éptetett eurdpai Altalanos
Adatvédelmi rendelet (GDPR)
. 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirol



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

igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

. 235/1997.(XI1.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a szemelyes gondoskodast nyujto szervek

és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

. 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. Térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

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

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

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.
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|. Bevezetes, altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan

miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok

kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muiikodés demokratikus rendjének garantaldsa

erdekében a
Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Béleséde
nevelbtestiilete a nemzeti kéznevelésrdl sz0ld 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdeés

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsde
miuikodeésének szabalyait, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsé-és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 normékat a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Szabéalyozza ugyanakkor az intézmény
ovodai Pedagogiai programjaban, bolesédei Szakmai programjaban meghatarozott cél-és
feladatrendszer tevékenysegeinek és folyamatainak dsszehangolt, raciondlis és hatékony

megvaldsulasat.

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

A koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak: érvényre juttatasa,

b)



. az intézmény jogszert mikddésének biztositasa,

. a zavartalan miikodés garantalésa,

. a gyermeki jogok érvényesulése,

. a szlilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
. az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ az f6igazgatd jovahagyasaval Iép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
id6re szol.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.

Modositésa: az féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A kihirdetés napja: 2024.09.01.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

* Az 6vodaba, bolcs6débe jard gyermekek kdzosségére.

» Az ¢vodaval, bolcsédével jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcs6de feladatainak megvaldsitasaban.

« A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

* Az 6voda, boleséde teriletére, a benntartézkodas ideje alatt
» Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program vegrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan, bélcsddén kivili programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira



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

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* PedagOgiai Program

* Bolcsddei szakmai program

* Hézirend

* Erdekképviseleti forum Szabalyzata

* Gyakornoki Szabalyzat

* Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Kozalkalmazotti Szabalyzat

* Ttzvédelmi Szabalyzat

* Munkavédelmi Szabalyzat

* Pénzkezelési Szabalyzat

* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

* Munkakari leirasok

* Munkaterv

* Eves onértékelési terv/Teljesitményértékelési terv



1. Intézmeényi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Az intézmény OM-azonositdja: 036957
Az intézmeény tipusa: Tobbceld intézmény, 6voda-bolcséde
Az intézmény székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1. (6voda)
Az intézmény telephelye: 8248 Nemesvamos, Jozsef Attila u 1. (bolcs6de)
Az intézmény elérhetdségei:
Telefon: 30/514-92-96 (6voda)
30/514-92-69 (bolcsode)

E-mail: ovoda@nemesvamos.hu

bolcsode@nemesvamos.hu

Web oldal: www.csillagviragovoda.hu

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 1-2/2023.
Az alapitas idépontja: 1976. januér 1.
Az intézmény alapito szerve: Kdzségi Kozos Tanacs Nemesvamos

Az intézmény fenntartdja: Nemesvamos Kozség Onkormanyzata


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

A fenntart6 cime: 8248 Nemesvamos, Fészek u. 7.

Az intézmény vezetéje: Szukics Adrienn

2. Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii:

- beszédfogyatékos,

- nem-meghatarozott pervaziv (athat6) fejlodési zavaros,
- velesziiletett és fejlodési myasthenia-S
gyermekek 6vodai nevelése, bolesédei nevelés-gondozas.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szakéagazat 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szerinti tevékenysége:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésén
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6. 049010 Maéshova nem sorolt gazdasagi tigyek
7. 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini boles6dében torténd
ellatasa
8. 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében
9. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztosito intézményben

3. Az intézmény miikédési kore:

Nemesvamos és Veszprémfajsz kdzségek kdzigazgatasi teriilete
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4. Az intézmény gyermekcsoportjainak szama:
Ovoda: 5 csoport

Bolcsode: 4 csoport

5. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Ovoda: 150 £
Bolcsdde: 50 6

Csoport neve Csoport Osszetétele Csoport létszama
1. Maci vegyes életkoru 25/30
2. Csicsergd vegyes életkoru 25/30
3. Csiga vegyes életkoru 25/30
4. Katica vegyes életkoru 25/30
5. Bagoly homogén életkoru 25/30

6. A gazddlkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény/koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése
szerint Onalléan mikodo koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
gazdasagi szervezet feladatait az iranyitd szerv dontése alapjan a Nemesvamos Kdzség
Onkormanyzata latja el a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara vonatkozd megallapodas

szerint.

7. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirdsok

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az NKt. és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza. Az
Ovoda szakmai tekintetben 6nallo.

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

tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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Bolcsodei nevelés (Gyvt.42.8.)

A bolcs6éde a csaldadban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri
gondozésat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsdédében.

Az 6vodai és a bolesddei nevelési év egyarant szeptember 1-t61 kovetkezo év augusztus 31-ig

tart.

[11. Szervezeti felepités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

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

terhelés kiemelt hangsulyt kap.

Az Ovoda és a bolcséde szakmai tekintetben 0Onallo. Szervezetével és milkodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatilyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

2024. januar 1-t6l a torvény erejénél fogva, az intézmény pedagdgus, valamint pedagogiai
munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott dolgozoinak kozalkalmazotti
jogviszonya kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnya alakul at.

1. Az intézmény szervezeti struktiurdja
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Az intézményt a foigazgato iranyitja.
A bolcséde mindennemii szakmai- és adminisztracids feladatait a bolcs6devezetd végzi.

A miiszaki, karbantartasi, udvar gondozasi és egyéb feladatokban a falugondnoksag segiti az

intézmény zavartalan miikodését.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi teenddit a Nemesvamos Kozség Onkormanyzatanak
gazdasagi osztalya vegzi.
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2. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kézétti feladatmegosztds

Intézményen belil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beltl mellérendeltség

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

Az azonos vezetOi szinthez tartozé6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébol, struktlrdjabol adddo ala- es folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.

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

eldirasokat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.1 A foigazgato

Az Ovodat és a bolecs6dét a foigazgato iranyitja, magasabb vezeté beosztasu kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢€s idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait a féigazgatd- helyettes és a bolcsddevezetd kozremitkodésével latja el.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallod felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen az Nkt. hatdrozza meg. Munkakari leirasat a fenntartd késziti el.

A koznevelési intézmény vezet6je a szakmai, pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi féigazgatd munkajat a nevel6testiilet és a sziillok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés
alapjan értékeli.

Az orsz&gos pedagbgiai-szakmai ellendrzés a foigazgatd munkajanak ellenérzése és értékelése
soran a kérdéives felmérés eredményét is figyelembe veszi. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletében foglalt foglalkozasok

megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.
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2.2 A féigazgato-helyettes

Vezet6i tevékenységét a foigazgaté kdzvetlen iranyitadsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

» A fOigazgato tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

* A nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

« Kozvetlendl szervezi és iranyitja az dvodai dajkék, pedagogiai asszisztensek munkajat.

* Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzo hasznalataért teljes felelsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész mitkddésére €s pedagodgiai munkdjara,

» abelso ellenérzések tapasztalataira,

* az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

2.3 Bolcsodevezeto

Jogallasa:

Vezet6i megbizasat a féigazgato adja. A munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja felette.

Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

+ A fbigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
bolcsddevezetési feladatokat.

* A fOigazgat6 irdnyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

* A nevelési-gondozasi teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

» Kozvetlenll szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kisgyermeknevel6k, bolcs6dei dajkak
munkajat.

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

» Szakmai képviselet

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* abolcsdde egész mitkddésére és nevelési-gondozasi munkajara,

» abelso ellendrzések tapasztalataira,

* abolcsddét érintd, megoldando problémak jelzésére.

Feladata:

¢ a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
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¢ a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
e szak-alkalmazotti értekezletek el6készitése, megtartasa

e az ovodaval valo egyiittmiikodés

e a bolcsédei Unnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

e a bolcsdde iigyviteli teenddinek ellatasa (Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiigyi
torzslap, fert6z6 betegségek naploja, napi jelentés Kimutatas, bolcsédei jelentés, egyéb, a vezetd
altal kiadott dokumentéacios feladatok)

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartdsaban, és betartatasa
e az igazgatasi feladatok ellatasa

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van

o elokésziti a kisgyermeknevelOk tovabbképzési tervét
e elokésziti a bolcséde munkatervét, ellendrzési tervét

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

e rendszeres kapcsolatot tart a bolcs6dével
e megszervezi a gyermekek rendszeres egészsegligyi vizsgalatat
e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti 6sszedllitasat

o betartatja a HACCP eldirasokat

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A bolcséde vezet6jét, annak tartds tavolléte esetén, a féigazgato Aaltal irdsban megbizott
Kisgyermekneveld helyettesiti. A bolcsddevezetd és az altala megbizott személy egyideji
tavolléte esetén, a bolcsdédében tartdzkodo, legmagasabb fizetési fokozatba tartozod dolgozo
jogosult olyan intézkedésre, amely a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd

ugyekre terjed Kki.

2.4 Elelmezésvezetd

Vezetbi tevékenységét a féigazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatait teljes feleldsséggel végzi. A konyha lizemeltetésének egyszemélyi feleldse.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a szakacsok €s konyhai kisegiték munkajat. A konyha az
intézmény szervezeti keretén beluli gazdalkodd szervezet, melynek pénziigyi — gazdalkodasi
feladatait a Nemesvamos Kozség Onkormanyzata latja el a 11/ 6. pont szerinti kiilon
megallapodas alapjan. Felelésséggel vezeti az élelmezési — és vegyi raktart. Munkajat a

munkakori leirdsaban rogzitettek szerint latja el.
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A konyha kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* akonyha egész mitkkodésére €s a konyhai dolgozok munkéjara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* akonyhat érintd, megoldandd problémak jelzésére.

2.5 A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodésanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Foigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezé oraszama (csoportban): 10 éra

Foigazgato- helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezé Graszama (csoportban): 24 6ra

Bolcs6devezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezé oraszdama (csoportban): ---

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a foigazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhatd meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.

A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A fbigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

A féigazgatd akadalyoztatidsa esetén a féigazgatd helyettesitéset teljes felelosséggel a
foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezeté Kkizarélagos
hataskorébe tartozo tgyek kivételével.

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A féigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irdsban
adott meghizas alapjan torténik.
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

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

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezeto jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek

kézétti kapcsolattartads

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® a vezetdség

e az alkalmazotti k6zosség

® a bolesddei €s az 6vodai neveldtestiilet

e a szakmai munkak6z0sség

e a dajkék, pedagdgiai asszisztensek, 6vodatitkar, technikai, konyhai dolgozok kdzdssége

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

+ értekezletek

* megbeszélések

» férumok

* nyomtatott

* elektronikus

» kozodsségi média

A digitalis informacié atadas szabalyozasa: Minden pedagogus, kisgyermekneveld kétnaponta
ellendrizi az altala megadott e-mail fiokjat, koteles a megnyitaskor visszajelezni a kiildo félnek,

a kapott informéaciét feldolgozni vagy a feladatot elvégezni.
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A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestuleti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetertesi és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A pedagogus, kisgyermekneveld a kapcsolattartas formai és az egytittmiik6dés soran a
hatékonysag és kdrnyezetvédelmi szempontokat szem eldtt tartva, hasznalja az
infokommunikacios eszkdzoket €s a kiilonbdzd online csatornékat.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak maodjat,

a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6ld munkakori leirdsok tartalmazzak
(mellékletek).

3.1 A vezetdség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
és dont mindazon tigyekben, amelyekben a féigazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

* fligazgatd

+ fOigazgato-helyettes

* bolcsédevezetd

* szakmai munkakozosség vezetdje

* szil6i munkakozdsség vezetdje

» ¢érdekképviseleti forum vezetdje

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletik milkddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrdl, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. A
beszamolokbol kovethetdk az alapelvek és a feladatok megvalositasanak eredményei, kiillonds
tekintettel az intézményi hagyomanyok apolasara, a tamogato szervezeti kultdrara.

A vezetés engedi, és szivesen fogadja, a tanulas-tanitds eredményesebbé tetelére iranyuld

kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrdl sz6l6 informaciok
bels6 nyilvanossagarol. Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény
miikddését befolyasolod kiilsd mérési mutatdk azonositasa, gytijtése, feldolgozasa €s értelmezése

alapjan keszulnek.
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3.2 Alkalmazotti kdzosség

Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban és a bolesdédében foglalkoztatott valamennyi
kdzalkalmazott és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a tagja. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti koznevelési torvény, a munka térvénykonyve,
a kdzalkalmazotti torvény és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetertési és dontési jog illeti meg.

Részveételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozdssegét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kiviil
az intézmény mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
intézmény minden kozalkalmazottja, valamint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
dolgozdja.

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

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak Ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A neveldtestiiletek

Az Ovodai nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanicskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja
az 6voda valamennyi 6vodapedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

Az O&vodai nevelGtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos Ugyekben a koznevelési térvényben és maéas jogszabalyokban, tovabbd az e
Szabalyzatban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
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Az bvodai nevelétestiilet dont:

» apedagogiai program elfogadésaral,

* az SZMSZ elfogadasarol,

* az O6voda éves munkatervenek elfogadasaral,

* az intézmény munkajat atfogd elemzések, ertékelések, beszdmoldk elfogadasardl, a
tovabbképzési program elfogadasarol,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogadasardl,

» a fbéigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

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

jogszabalyban meghatarozott tigyekben. (Nkt. 70.8 alapjan)

Az 6vodai nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
» apedagdgusok kilén megbizasanak elosztasa soran

* avezet6-helyettes megbizédsakor, megbizasanak visszavonasakor

A bolcsédei neveldtestiilet az intézmény kisgyermekneveldinek kozdssége, nevelési, gondozasi
kérdésekben a bolcsdde legfontosabb tanacskozO és hatarozd szerve, vezetdje a bolcsdde
vezetdje.

A bolcsodei nevelotestiilet dont:

o A bolesdde munkatervének elfogadasarol,

e A bolesdde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.
Véleménynyilvanitas:

¢ A bolcsddei neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde miikddését

érintd minden kérdésben.
A bolcsédei nevelotestiilet vélemeényeét kell kérni:

¢ A kisgyermeknevel6k kiilon megbizasainak elosztasa soran,
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e A Dbolecséde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4all6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél.

¢ A bolesddei nevelbtestiilet képviseletében eljard kisgyermeknevel6 kivalasztasakor.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a bolcsédében folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz szikséges szakmai és egyéb informéciokat a f6igazgatd adja meg. A
bolcsddevezetd az eseményekrdl azonnal tajékoztatja a foigazgatot.

A foigazgatét meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil szlikség szerint

latogatja a bolcsodét.

A nevelotestiiletek miikodése

A nevel6testiiletek a nevelési év folyaméan rendes és — szlikseg szerint — rendkivuli értekezletet
tartanak.

A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda és a bolcs6de munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok, kisgyermeknevel6k felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkészuljenek, beszdmolasi kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését.

A féigazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdnak 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,

* ahazirend,

» amunkaterv,
* az intézményben folyd6 munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

A fOigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelétestiileti értekezlet levezetését a foigazgato latja el.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a féigazgat6 szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

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

* ajelenlévok szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlévok hozzaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkenti megszavaztatasat

» ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

e adontést

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitje €s a hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a

jelenléti ivet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkakdzdsség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkilonilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. Kivéve az Onértékelési
csoportot, amely 3-5 f6bdl allhat. A szakmai munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt.,
az EMMI rendelet, az Onértékelési Kézikonyv, tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.
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A szakmai munkako6zésseg dont:

*  mukodési rendjérél, munkaprogramjarol
» szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrol, az intézményi célok figyelembe

vetelével
A szakmai munkako6zdsseg véleményezi:

» apedagdgiai programot

» atovabbképzési programot

» anevelés-oktatas eszkodzeinek kivalasztasat

» szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

* avezetdi palydzat szakmai programjat
A munkakdzosseg szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

* az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

* apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

* agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefliggd feladatok végrehajtasahoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

» apedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz

* aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez
A munkakdzosség feladatai a pedagégusok munkéajanak segitésében:

* amunkak6zosség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység

* mddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

* modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

» a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

* a munkakozOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1)
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

* palyakezd6 pedagogusok munkajanak tamogatasa

* a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyadzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

» feladatot vallalnak a belsé tudasmegosztas mitkddtetésében

A szakmai munkakozosseg feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevekenységét — a munkak0zosség véleményének kikérésével — a féigazgatd irdsos megbizasa
alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség vezetdje felelos:

* aszakmai munkak6zosség onallo, felelos vezetéséért

* amunkakozdsség mitkddési tervének elkészitéséért

* amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

* az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

* az Uj madszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
* apedagdgiai munka szinvonaldnak megdérzéséért, emeléséért

* amunkakdzosség eves munkajardl szold értékelés elkésziteséért
Kapcsolattartas rendje:

A f6igazgatd szObeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkak6zosség
tevékenységérdl
+ résos éves munkaterv, éves beszamold, oOsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

* A Szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése az intézmény éves munkatervében rogzitett
formaban és 1d6kozonként zajlik. A kapcsolattartas elsddleges szintje a csoportvezetok
kozotti kommunikacio.

* Az intézmény vezetdje tamogatja az intézményen beliili egyiittmiikodéseket és biztositja
annak megval6sulasahoz sziikséges feltételeket az intézmény éves munkatervében

rogzitettek szerint.

3.5 Dajkak, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar és konyhai dolgozok kozdssége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

A dajka feladat- és hataskorei

A pedagoégiai/kisgyermeknevel6i munka segitése, elsdsorban az étkeztetési- €s gondozasi

feladatok elvégzése, valamint a munkakari leirdsban meghatarozott feladatok.
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A pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskorei

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatésa erdekében az 6vodapedagogusok pedagdgiai munkajanak segitése. A gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl vald gondoskodas az
Ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint, valamint a munkakori leirasban meghatarozott
feladatok.

Az 6vodatitkar feladat- és hataskorei

A taniigyi dokumentumok elékészitése, irattarazasa.
Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartasa KIR-ben: pedagogusok, pedagogiai munkat
kozvetleniil segitok, gyermekek adatainak kezelése, KIRA rendszerben szabadsagok, tavollétek

rogzitése, nyilvantartasok ellenérzése, valamint a munkakori leirashan meghatéarozott feladatok.

A feladat es hataskorok atruhazasa, visszavonésa a féigazgato jogkore.

Konyhai dolgozdk

Ide tartoznak a szakédcsok €s a konyhai kisegitOk, feladataik kiosztasaért és ellendrzéséért az

élelmezésvezett felel. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.6 Kozalkalmazotti képviseld, kozalkalmazotti tanacs (a jogszabaly erejénél fogva 2023.
december 31-t61 megsziint.)

Jogositvanyait, feladatait az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3.7 Sziiloi szervezet

A sziilloék az dvodaban az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziilo1 szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A szilildi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, {igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilék a bolcsédében az FErdekképviseleti forumon keresztiil gyakorolhatjak jogaikat,

melynek létrehozasat és mitkodésének rendjét a fenntartd hatarozza meg.
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A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet vezetdjével a fOigazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus/bolcsédevezetd, kisgyermekneveld, valamint
az ovodapedagogus/kisgyermekneveld kompetenciajat meghalado gyekben a féigazgato 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 nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely tigyekben
jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziiléi szervezet/érdekképviseleti forum részere
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korébbi atadaséaval térténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet/érdekképviseleti forum képviseldit legalabb félévente
tajékoztatja az Ovodaban és a bolcsddében folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az Ovodapedagogus/bolcsddevezetd, kisgyermeknevelé a csoport sziildi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az Gvodas és a bolesddés gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrdl valo tajékoztatas a csoportos ovodapedagogus/kisgyermekneveld, adott esetben a
foigazgato, bolecsddevezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet/érdekképviseleti forum tajékoztatasat és véleményezési lehetOségeinek

biztositasat az intézmény folyamatosan fellilvizsgalja, visszacsatolja, és fejleszti.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilesét, a pedagdgiai munka eredményességét

* Dbarmely, gyermekeket €érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

* neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet veleményezeési jogot gyakorol:
» apedagdgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

» ahazirend elfogadasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési ev rendjének meghatarozasaban)
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» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

+ afakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

» az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* avezetok ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban

» apedagdgiai program, az SZMSZ és a hézirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

* a sziiloket anyagilag is ¢érintd tgyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok 0sszeghataranak megallapitasakor

* az intézmény megsziintetésevel, atszervezésevel, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval, vezetdjének megbizasaval ¢és  megbizasanak  visszavonasaval

kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos

szulbi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a féigazgato- helyettes bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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V. Az ovoda kodznevelési intezmenyként valo
mukodése, a bolcsodei tagintézmény

mukodése

1. A miikédés rendje

A nyitva tartés rendje

Az intézmény hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsadnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartési idé napi 10.45 6ra, reggel 6= 6ratol 17% 6raig.

Az oOvodat és a bolcsddét reggel a munkarend szerint érkez6 dajkak nyitjak, eés délutan a
munkarend szerinti dajkék zarjak.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény Ulzemeltetése a fenntartdé altal meghatarozott téli és nyari zarva tartds alatt

szlinetel.

Az intézmény
* nyari zarva tartadsanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig,

 téli zarva tartasanak lehetséges idépontjarol november 15-ig tajékoztatjuk a sziilket.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 éraig gyeletet kell

tartani a hivatalos tgyek intézésére.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irdsban — a zarva tartas el6tt legalabb 7 nappal — az 6vodapedagogusoknak kell 6sszegyiijtenie
és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek feliigyeletérdl az 6vodaban gondoskodunk.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az {innepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
fel kell tenni az intézmény honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvaldsulés ellendrzéséért a foigazgatoé- helyettes a felelds.

Az dvodai nevelési év rendjét az vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat
* asziinetek idétartamat
* anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,
* az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadodrak
idépontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett

idépontjat.

Bolesddével vald kapcsolattartas rendje, formaja

A bolcsédevezetd évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel

beszamol a bolcsddében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
Egyeb 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)

o Ovodakezdés elétt ellatogatunk az dvoda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felndttekkel.

2. A kiadmadnyozds szabadlyai

Az intézmeny kiadomanyozasi joga a féigazgatot illeti meg.
Az intézmeny neveben alairasra a féigazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — aléirasi jogot gyakorolhat a foigazgato-helyettes

¢és a bolcsddevezeto.
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Rendkiviiliitesethentiaz alairasiojogkort cirasos! felhatalmazas:alapjan zmegbizott: pedagdgus is
gyakorolhatjarisuk tartalmazza részletesen.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo:

Nemesvamosi

Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde
8248 Nemesvamaos, Patak u, 1.

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolesode

8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Korbélyegzo:

* Nemesvamosi Csillagvirdg Ovoda és Bolesode *

3. Dokumentumok kezelésének rendje

3.1 Az elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodink az oktatasi dgazat iranyitisi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eldadllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VL. 28.) Korm. rendelet eléirisainak megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznilata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapii masolatat:

*  Intézménytirzsre vonatkozé adatok modositdsa

* Alkalmazottakra vonatkoz) adatbejelentések

+  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

*  OSAP-jelentés

*  KIR-STAT - alkalmazottak és gvermekek létszama (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmeny pecsétjével és a féigazgatd
alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. Az
ovodai dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz kizardlag a féigazgatd
altal felhatalmazott féigazgato-helyettes és az 6vodatitkar férhet hozza.

A Dbolcsddei adatokat a Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag Igénybevevoi
Nyilvantartisaban is taroljuk. (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml)

Az adatokhoz kizéarolag a foigazgato altal felhatalmazott bolcsédevezetd és az dvodatitkar

férhet hozza.

3.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

2018. szeptember 1-t6] bevezetésre keriil intézménylinkben a digitalis csoportnapld vezetése,
ami minden pedagogus kotelez6 feladata és felelossége. A keletkezett dokumentumok
kinyomtatasa utan alairassal, sziikség esetén féigazgatoi alairassal és az intézmeény pecsetjével
kell hitelesiteni, irattarba helyezni a nevelési év végeén.

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv Kkitoltésének céljabol a fOigazgato-helyettes és az dvodatitkar rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aléirasa kizarolagosan

foigazgatoi hataskor.

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A f6igazgatd irodajban — hitelesitett méasolati példanyban — a sziilék és az alkalmazottak
szamara hozzaférheto

» az Gvoda pedagdgiai programja,

* abolcsdde szakmai programja,

» szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

Az dvodai pedagogiai program és a bolcsddei szakmai program digitalis példanya az intézmény

web oldaléan is megtalalhatd, ami a sziil6k szamara barmikor hozzaférhetd.
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A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tdjékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol.

A szilék a f6igazgatotol, a foigazgato-helyettestdl, a bolcséde vezet6jétol, a
kisgyermeknevelOkt6l és az Ovodapedagogusoktdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Ennek iddpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

Az intézmény lehetéséget biztosit arra, hogy a sziil6k az évodai/bolcsédei beiratkozas elott is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét aldirasaval

kell igazolnia.

4. Az intézményben valo étkezés szabdlyozdsa

Az alkalmazottak szamara az intézményi étkezés lehetésége biztositott, az étkezés helye a
feln6tt étkezd, vagy Ovodapedagdgusok esetén a gyermekekkel egylitt a csoportszobaban is

lehetséges.

5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

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

Az intézmény alkalmazottai kozul barki ajtét nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent

meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit a
foigazgatd fogadja.

Az Ovodai, bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — a
foigazgatd engedélyezi.

Ugynokok, uzletszerz6k vagy mas személyek az intézmény terlletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.
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6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval

kapcsolatos feladatok

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

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelélni a rendezvény idejét és azt a
pedagogust/kisgyermekneveldt, aki az évi lnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold

rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

6.1 A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az

ovodaban:

» szlletésnapok

 allatok vilagnapja

* Mihaly-napi vasar

*  Mikulas

+ adventi karacsonyvar6 csaladi Uinnepség

» farsang

*  téllizés, kiszeégetés

* marcius 15-e

* aviz vilagnapja

* hadsvét

» Ovodaba hivogat6 csaladi délutan

* egészségnap

» fold napja

* sport nap

» gyermeknap

» csaladi évzaro

A Mihaly-napi vasar, adventi csaladi delutan, farsang, nyilt nap és ¢6vodaba hivogatd,
egészsegnap, sport nap, évzar0 és ballagd Unnepseg, Csillagvirdg nyari piknik nyilvanos
rendezvényeink, melyre sziilok és vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k kezdeményezesére csoportszinten mas innepélyek,

rendezvények is nyilvanossa tehet6k a féigazgatd engedélyevel.
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6.2 A felnétt kozosség hagyomanyai

» szakmai napok

* hazi bemutatok

» karacsonyi Uinnepség

* ., Sziildk neveldk” balja
* pedagOgusnap

*  bolcs6dék napja

6.3 Az Unnepek és hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az intézmény ko6zosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

» Téjékoztato informacidk kihelyezése a program idOpontja eldtt legalabb 1 héttel.

* Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelds — hatdridd
megjelolésével).

* A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése.

* Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (pl: nemzeti iinnepeken iinnepld

ruha; farsangkor jelmez).

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn a

fenntartdval, mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.1 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartd
és az egészseégugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, valamint sziikség esetén az intézményben az

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasaval megbizott alkalmazott
Feladata: a féigazgato biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,

vizsgalatokra vald el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma: az orvos intézmeényi felkérésre szakértoként kézremiikodik, a gyermekek
egészsegugyi ellatasat es az egyeb bolcsdde és Ovoda-egészseglgyi feladatokat a féigazgatoval
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

Segiti, szlikség esetén ellatja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatdsahoz sziikséges
feladatokat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, az 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran, sziikség szerint.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megéllapodas tartalma szerint, az 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasa soran, szilkség szerint.

A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XI1. 18.) NM rendelet szabalyozza.

7.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A

kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.3 Pedagdgiai szakmai szolgéaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segites.

A kapcsolat forméja: tovabbkepzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanicsaddi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakoriség: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban.

7.4 Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, Jarasi Gyamhivatal

Kapcsolattartd: féigazgato.

A kapcsolat tartalma: dvodai segité munkajanak tdmogatasa, a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddija:
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» a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Integralt Intézmény értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozését szilkségesnek latja,

» segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez
indokolt,

* esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

« amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Csaladsegitd
és Gyermekjoléti Integralt Intézmény javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés — az Gvoda és/vagy bolesdde részvételével, a szolgalat felkérésére,

» folyamatos kapcsolattartds az 6vodai segitdvel,

* szililok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézmeényben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozésat az évoda pedagodgiai programja és a bolcs6de

szakmai programja tartalmazza.

7.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarto: a féigazgato altal az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus.

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

megkonnyitésével, informacidk tovabbitdsa a sziiloknek.

A Kkapcsolat forméaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet

kovetden.

7.6 Magan bolcséde és Ovoda (a telepiilésen miikodé magan intézmény)

Kapcsolattart6: a foigazgaté altal az adott nevelési évre megbizott dévodapedagogus,

kisgyermekneveld.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—Ovoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas.

Gyakorisag: igény szerint.
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7.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: féigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kdzponti

unnepségeken vald intézmenyi kepviselet, munkamegbeszélések, dokumentumok, statisztikai

adatszolgaltatas, irasos beszamolo, féigazgatoi éves munkaterv, éves koltségveteés.

7.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: a féigazgaté altal az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen Kivali kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz06l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

7.8 Intézményen Kiviili szolgaltatok (sport, miivelodés és oktatas)

Kapcsolattarto: a féigazgato altal az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas sport, miivelédés és oktatas targykorébe tartozé szakkorok,

kilénorak szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: foigazgatoval torténd egyeztetés és kdzosen alairt szerzodés szerint.

Gyakorisaga: féigazgatoval torténd egyeztetés és szerzodés szerint.
Eqyéb: a kiilsé szolgaltatd, a szerzédésnek megfeleléen, koteles az intézmény szamara

terembérleti dijat fizetni.

7.9 Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: féigazgato.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tdjékoztatasa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézmenyi igények alapjan.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
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A gyermekekkel, egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kiranduléds, séta stb.), a gyermekek
¢letkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagogus/kisgyermekneveld
felel0ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvodai, bolcs6dei életre vonatkozo szabalyok a nem Ovodas, bolcsédés testverekre is
vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel$ koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az intézmény kapubejératai a gyermekek biztonsidga érdekében biztonsdgi zarral vannak
felszerelve. A kaput és a bejarati ajtot minden esetben be kell csukni, Ugyelve arra, hogy
gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodéba/bolcsddébe 1épéskor a sziilsk irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a
gyermeket. Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl
elhagyaséig terjed, illetve az intézmény altal szervezett intézményen Kivili programok

id6tartamara all fenn.

8.2 Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis 6vodai ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis 6vodai ellatasa, egy esetleges rosszullét

esetén az Eltv.-vel 6sszhangban alld, specidlis eljarasrend kialakitasa.

8.3 Az intézmény vezetéjének felel6ssége

* az intézményben keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

* az intézmeny terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandé felligyelete mellett lehet,

» a gyermekek elektromos aramiiteés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

» a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
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a jatekok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket

szerezzenek be,

az udvari jatekok folyamatos karbantartasa, idOszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

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

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendék ismertetése,
veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

8.4 Az intézményi alkalmazottak felelGssége

mindennapos tevékenysegilk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére,

a kiilonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertlhessenek az intézménybe,

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

javaslatot tegyenek az dvoda/bolcséde éplilete és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,

munkaterletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere,

veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak,

hivjak fel a gyermekek és a féigazgaté figyelmét a veszélyhelyzetekre,

azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében,

a f6zOkonyha tertiletére csak az illetékes személyek Iéphetnek be.

8.5 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
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A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feligyeletéet éppen ellatd
6vodapedagogus/kisgyermeknevelé  feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol,
feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tdjékoztatni kell a féigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a foigazgato-helyettes feladata. Az
elektronikus tuton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a

sziilo, egy példanyat az intézmény irattdraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
+ abaleset kdriilményeinek kivizsgalasa
*  jegyzOkonyv készitése

* Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
+ azonnali jelentés a fenntarténak

* legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koérulményeinek a kivizsgélasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon

elo,

» az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

8.6 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kivili programokkal kapcsolatos szabéalyok:
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Az Ovodapedagdgusoknak/kisgyermekneveloknek lehetdségiik van intézményen Kivili

programok szervezésére is:

 kirandulas, séta

» szinhaz-, muzeum-, kiéllitas latogatas,

* sportprogramok,

* iskolalatogatés, dvodalatogatés stb.

A sziil6k a beiratkozaskor irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy gyermekiik

az intézményen Kivll szervezett programokon részt vegyen. A nyilatkozat visszavonasig

érvényes.

Az Gvodapedagogusok, kisgyermeknevelék feladatai:

* A csoport falijsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, idopontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

» A féigazgatd tajékoztatasa elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedési eszkoz bejelentésével torténik. A
program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt a foigazgatd vagy a féigazgato-helyettes

/bolcsédevezetd engedélyezte.
Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kiséré — de minimum
2 6

» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.7 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

* A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

* Az intézmény egész terletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen belil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8.8 Rendkivuli esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

43



Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél a foigazgatod
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsainak megfeleléen kell elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épulet kiuritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Nemesvdmosi Pet6fi Sandor Német
Nemzetiségi Altalanos Iskolaban torténik.

Amennyiben a féigazgatdé nem tartdzkodik az épiletben, a féigazgato-helyettes /bolcsédevezetd,
illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel ¢és szolgdlati idOvel rendelkezé munkatars
gondoskodik a bejelentésrol €s a kilirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A Honveédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott rendkivili esemény bekovetkezésekor a terv

szerint kell eljarni.

9. Belso kontroll rendszer

9.1 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

+ teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

» megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

9.2 A pedagogiai, nevelé6 munka szakmai ellendrzése

A belso ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagogiai, neveld tevékenyseg
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgélata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten szlikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken

kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket felljitani, korszerisiteni, illetve béviteni. A
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belsé ellendrzési tevékenységet ellatd személyek jogallasa: féigazgato, a foigazgato- helyettes

¢és a bolcsodevezeto.

Terulletei:

Szakmai-pedagdgiai tevékenyseg
TanUlgy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatdi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirasok betartasa)

Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok:

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

A feladatok meghatarozasat a neveldomunkaban realisan, folyamatosan, fejlédést mutatva
végzik-¢ a nevelok.

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

Milyen mértékben tudjak hasznositani a tovabbképzéseken hallottakat, az (Uj
szakirodalmakat, Uj modszereket a feladatellatas szinvonalanak emelése céljabol.

A szakmai munka szervezettsége biztositja-e a zavartalan feladatellatast.

A nevel6i munka ellatdsahoz a rendelkezésre allo eréforrasokat (technikai eszkozok,
szemléltetd eszk6zok, torna eszk6zok, stb.) megfeleléen hasznaljak-e, alkalmazzék-e,
biztosithatd-e a zavartalan feladatellatas.

A neveldmunka dokumentacids rendszerének tartalmi, formai megfeleldségét.

A csaladokkal valo egylittmiikodés megvalosulasat, annak eredményességét.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok megoldasanak hatékonysagat.

Moébdszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkéban

Személyes interju

Alapelvei:

konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
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* humanus megkdzelités, kdlcsdnds bizalom
» 0ndlldsag, onértekelés fejlesztése
» perspektivak adasa
* pozitivumok erdsitése
Az ellenérzés formai:
* vezetOi ellendrzési
* csoportos ellenérzés

* egyéni — onellenbrzés

Eves 6nértékelés

Otéves ciklus alatti folyamatos adatgyiijtés.

Elokészitésre vonatkozo eljaras rendek, altalanos szabalyok: tervezés, tajékoztatas, altalanos
elvarasok intézményi értelmezése.

Az onertékelés soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatasi, nevelési-
gondozasi tevékenyseéggel és a szervezet miikodésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd

terileteket.

Vizsgalat:
» éves Onértékelési terv adatai
* azintézményre vonatkoz6 el6z6 tanfeliigyeleti ellendrzés,
» Onértékelés, intézkedési tervek,
* vezetd ¢s pedagogus onértekelési eredmények
» kisgyermekneveldk értékelésének eredménye
+ alaptevékenységet meghataroz6 dokumentumok

* kérddives felmérések, interjuk alapjan

Az oOnértékelési folyamatban felhasznaljdk a munkatarsak, sziilok, €és a kiilsé partnerek

(fenntarto és mas partnerek) elégedettsegméréseinek eredmenyeit.

Az intézményben folyo neveld-oktato, nevel6-gondozd munka eredményességét jelzé mutatokat
folyamatosan gytijti, értelmezi, elemzi az intézmény. Kiilonds tekintettel a gyermeki
teljesitmények folyamatos figyelemmel kisérésére, és a partneri elégedettségre.

A kiemelt nevelési célokhoz kapcsolodd eredményességi mutatok 6sszehasonlitésa,

megfeleltetése az eredményességet jelzo mutatokkal. Sziikség esetén intézkedési terv készitése.
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A vezetOség nyilvantartja €s elemzi az intézményi eredményeket: mint, a megfigyelésen, vagy
mas alapon megszervezett mérések eredményeit (sport, mas versenyek eredményei),
elismeréseket.

A szakmai munka éves ellenérzési iitemtervét a foigazgatd-helyettes €s a bolcsédevezetd
javaslatai alapjan a féigazgato kesziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertleteit, modszereit, szempontrendszerét és (itemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvdnossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre. Az ellenérzési terv végrehajtasaért a féigazgato felel.

A foigazgaté az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a foigazgato-helyettest, a
bdlcsddevezetot.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a féigazgato dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a féigazgato-helyettes, a bolcsédevezetd, a sziiléi
szervezet és az eérdekképviseleti forum.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dolgozoval
ismertetni kell, aki arra sz6ban vagy irasban észrevételt tehet.

A szakmai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéallapitva az esetleges
hidnyossagok megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az adott nevelési évre vonatkozd éves onértékelési tervben rogzitettekhez igazodnak a

beszd&molok szempontjai.

Otéves intézkedési terv

A tanfeliigyeleti ellendrzések, fejlesztési, ellendrzési tervek feliilvizsgalatanak tapasztalatait be
kell épiteni az onértékelést kovetd Otéves intézkedési tervbe.
Az intezményi Onértékelés sordn elkészilt intézkedési terv megvalositasa érdekében a fenntart6

megjegyzéseket flizhet 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.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket

kozvetit, ezen belil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van,

nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

1. apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

2. akornyezettudatos magatartasi formdk hatékonysagat eldsegiti,

3. az egeszséges életmdddal dsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

4. a kultura, a miivelodés kozvetitésére szolgal (példdul a kozmiivelddési, kozgyljteményi

intézmeények, allat- és névénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény ¢épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén a foigazgatd személyesen targyal, és kot szerzodést.

Szerzddéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény terlletén belul reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fugg 0ssze, és igy az intézmény hasznéldinak korét érinti, érintheti — a
féigazgatd engedélyezi.

10.2 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a fOigazgatd

vagy az altala esetenkent megbizott szemely jogosult.
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* A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

10.3 A nemdohanyzok védelmére, a dohanyzé dolgozokra vonatkozoé eldirasok

Az intézmény egész teriiletén és a bejaratatdl szamitott 5 m-en belil tilos a dohanyzas. Az

intézmény bejaratanal a tilalmat kulon tébla jelzi.

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

Intézménylinkben a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviselGinek
feladata.

Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az intézmény
faliujsagjan kertil kifliggesztésre. Az egyhazak képvisel6je a foigazgato tajékoztatasa alapjan
hasznalhatja a kijel6lt termet.

A nevelési év elsd sziiléi munkakozosség iilésén, illetve sziiléi értekezletén a sziilok
tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatas

idépontjanak, helyének biztositasarol.

10.5 Lobogdzas szabalyai

o A kozepuletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet

’

értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell tartani.’

e A Korm. rendelet eldirja a kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a

fel lobogo6zas szabalyait.

® A 74sz16 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

10.6 Hivatali titok megorzése

Az intézmeny minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott,
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozo, egyéb jogviszony alapjan az

intézménnyel szerzédésben allo dolgozo, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
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amely a munkakdre betéltesével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és 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 mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kerulése az intezmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsertése sllyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgoz6 szemelyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

e tovabba, amit a féigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa, illetve az

intézmény jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

10.7 A telefonhasznalat eljarasrendje

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

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

10.8 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda és a bolcséde mitkodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda és a bolcséde
hazirendje tartalmazza. A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intezmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tul igénybe kivanja
venni az intézmény helyiseégeit, ezt a féigazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat
céljanak és iddpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni.

A reggel els6ként érkezd dolgozd koteles felkapcsolni, délutan a legkésdbb tdvozo dolgozd

koteles lekapesolni a tlizvédelmi fokapcsolot.
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Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes terlletén, az epliletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egéeszségvédelmi szabalyokat betartani.

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

10.9 A k6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ

mellékletében kiadott szabalyzatban kerlil meghatarozasra.

A Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

° kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdzalkalmazottjainak, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozoinak,
munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénel, tovabba

° az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kOzzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

° az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd
vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

Igy kiiléndsen:

° a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést szabalyozd

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozé adat.
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A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kerelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Féigazgato

l.
Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus foigazgatoi meghizassal
Munkaéltaté megnevezése: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1. és 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Nemesvamos Kozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete (az
egyéb munkaltatdi jogok kivételével), egyéb munkaltatdi jogok tekintetében: a polgarmester
Heti munkaidé: 40 6ra
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 5. mellékletében foglaltak alapjan évodai
foglalkozasainak szdma: heti 10 6ra, 30 éraban vezetési feladatokat lat el
Elvart képességek, készségek:
Folyamatosan béviilé szakmai, gyakorlati ismeretek, gyermekszeretet, magas szint(i problémamegoldo
készség, partnerszemlélet, kivaldé kommunikacios és szervezokészség, megbizhatosag, pontos, preciz
munkavégzés, felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

1.

A munkakoért betolté kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

N BV . e
OKLatasi aZON0SITO SZAMA: ... ...t e
SZUIEtEST NelYE, TAE O .o e

A Y 8 BV . ottt e
LK I, .o e

B SO O S . et

A munkakorbe tartozo feladatai:
Felelos
1. azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
a létszam és bérgazdalkodasért,
a pedagdgiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
. a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az intézmény
ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,
11. a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért,

©OoN kLN

=Y
o

12. jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,
13. Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.
14. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
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15.
16.

utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Pedagogiai szakmai feladatok:

1.
2.
3.

No ok

®©

10.

11.

12.

13.

Nevel6testillet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és

ellenOrzése,

az intézmény mikddésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a szuléi szervezetekkel valo egylittmikodés,

a nemzeti és 6vodai Uinnepek méltdé megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy

gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermek fejlédésével Osszefliggd tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok ezt

igénylik,

a szililok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési

kotelezettség héarul,

az dvodai és bolcsodei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd

altal meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

tanligyi igazgatasai feladatok ellatasa, kiléndsen:

e az 6vodaba és bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vesz fel, vett at, akinek lakohelye az 6voda székhelyén van, a gyamhatdsag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

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

e aszil6k értesitése az dvoda és a bolcsdde nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkdali
munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai €s bolcsodei elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol
torténo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Feladatainak szakszerti, szinvonalas teljesitéséért felelosséggel tartozik.

Nemesvamos, .......c.eevvvvevennnnn.

Sdévényhazi Balazs
polgarmester

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Nemesvamos, ...........ccoeeueen...

foigazgatod
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MUNKAKORI LEIRAS
Féigazgato-helyettes

Munkaltaté:

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

OM azonositd: 036957

A munkakort betolté kézalkalmazott/ kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

N BV . L
OKLEAtASI 8ZONO0SITO SZAMA: ...\ ettt ettt aeeaas
SZUIEtEST NelYE, TAE O .ot
A Y 8 BV . . ittt et
LK I MIE: .o

STeR o] o] =17 PR

Munkakdr megnevezése: féigazgato-helyettes

Kdzvetlen felettese: féigazgatod

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

Megbizott felelds vezetdként segiti a foigazgatd munkavégzeését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkéjat, a jogszerti mikodést. SZMSZ
el6irasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil a féigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a
vezetesi feladatokat.

Alapveto felelossége, kotelessége

A vezet6 helyettes intézményében felelds:
* neveldmunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeleéséeért,
» apedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért
* aszil6i szervezet mikodésének segitéséért
» ahelyettesitési beosztas elkeszitéséért

* apedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

» szabadsagok uUtemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer mikodtetéséért

* az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitéséért,

» agyermekbalesetek megel6zéséért,

* apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

» agyermekek érdekeinek elsébbségeért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

* apedagogiai program megvalodsitasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

» az alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

* anevel6- oktaté munkat segito alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéseéért,
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a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egytittmikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segit6 alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
a helyi sziil6i k6z6sség mitkodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekert.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni
a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozd
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy 6nképzeés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

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

megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat

a rendkivuli eseményt haladéktalanul a f6igazgatonek jelezni
atruhazott hataskorében az 6voda SZMSZ-ben szabélyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
és beszamoléasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok:

kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok
a kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok (pedagogiai — hatdskorébe utalt
munkaiigyi — hataskorébe utalt gazdalkodasi — hataskdrébe utalt taniigy igazgatési)

Feladatkorok részletesen:

Kotelezo 6raszamban ellatando feladat: csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az
érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok alapjan
Kotelez6 6raszamon feliil ellatando feladatok:

- a munkakori leirasahoz kapcsoldodo adminisztrativ teenddk ellatasa

- a munkakdri leirasahoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, tantigyi feladatok
ellatasa

Pedagdgiai feladatkor:

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

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.
Az 6vodan beliili munkakozosség mitkodésének tamogatasa.
Pedagogiai palyazatok irdsa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

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

A szilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaulgyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok mddositasanak kezdeményezése (személyre szbléan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozo neveld-oktaté munkat segitd dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a
zokkenOmentes feladatellatas megszervezése.
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* A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
+  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

* A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

+  Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ala tartozo nevel-oktaté munkat
segitd az alkalmazottak részére.

» Javaslat adasa a foigazgatonak az anyagi elismerésre, Kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

* A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelel6en.

* A dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

» FElvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

* A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételekrdl vald gondoskodas, a féigazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

« A feladatellatast szolgélo eszkdzok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitéasa.

* Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

* A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése a féigazgato felé.

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

Tanligy igazgatasi feladatkor:
» Eleget tesz a munkakéréhez kapcsol6do adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
«  Atruhéazott hataskorében biztositja az igyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az tigyiratok
selejtezésében.

* Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.
* A munkakdréhez kapcsolddo tanugy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség
betartasa a f6igazgaté felé.

* Az Ovodai Torzskdnyv szabalyos vezetése a vezeto utasitasainak megfelelen.

Jogkdr, hataskor:

*  Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, a féigazgatoval
tortént egyeztetés alapjan.

* Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda mitkodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak.

+ Képuviseleti joga a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

+ Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

Munkakdri kapcsolatok:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel. Felelosség:

* apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvétel
* a HACCP rendszer miikodtetése
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Feliigyeli és ellendrzi az irnyitasa ala tartoz6 alkalmazottak:
+ személyi anyaganak tartalmat
* munkaid6 beosztasat, munkafegyelmeét
« adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

*  munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcesolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: 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 helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesuléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti

dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely tertleten hianyossagot
tapasztal, errdl értesiti a foigazgatot.

Munkakdrilmények

A féigazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatéalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés, Kdzalkalmazotti Szabalyzat alapjan
végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Egyéb feladatok, megbizasok
Minden nevelési évben az voda munkatervében kertl meghatarozasra, személyre szél6an az egyéb
feladat és megbizas.

Ovodapedagégus munkakorére vonatkozo eléirasok

Ovodapedagdgus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Kdzvetlen felettese: féigazgato

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotott 6raszama 24 ora. Az 6vodapedagodgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel val6 kozvetlen, a teljes Gvodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elékészitd, azzal 6sszefiiggd
egyeb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Fébb felelosségek és tevékenységek
A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt eldsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek
Feladatkor részletesen:
* Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.
* Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.
» Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
maddositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdssegi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
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*  Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrodl évente legalabb egyszer beszamol a sziiloknek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

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

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

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed Ki.

Munkakdri kapcsolatok

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturdlis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

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

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak 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 sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Ellenorzése:

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

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellen6rzését maga is kérheti.

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

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

+ Foigazgato
* Kiilso szakértd egyeztetett idépontban
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka erdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzes.

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

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

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

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse

biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez

szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon, eléadasokon,
pedagdgiai forumokon

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

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

a szllok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddorak 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 évodai hagyomanyokhoz
kapcsol6dé programok meginneplésének modjat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 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 megfeleld mddon tovabbitja az érintetteknek

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

6vodai tevékenységei soran felmeriild/kapott feladatait, problémadit, a csoportjaban folyo
pedagdgiai munkat a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen 6nalldan

tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfelelden és feleldsséggel fejleszti az egyént
¢s a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egylittmitkodésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések megallapitasainak (er6sségek, fejleszthetd
terliletek) megfeleléen onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat {itemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol
tajékozodjon a sziil6ktol, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait is

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért
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a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben/ a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 térvényben
foglaltak szerint jar el

titoktartasi kotelezettség terheli

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatérozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

a neveld6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, k6zos programok)

a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsuli kollégai munkajat

Munkakdrilmények

szabad hozzéféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszkdzokhoz
minden csoportban hozzaférhet6: laptop, pen-drive, mini hifi torony
rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon

internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhet6 ' telefonhasznélat — az
SZMSZ szabélyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori [eirds ........oooovviiiiiiiniiiii -tol 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A

munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, .. v 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 feleldsséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, ... e et Munkavillalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus

Munkaltaté:

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

OM azonosito: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
NV . L i e e e
Oktatasi azonosit6 szdma:

A Y 8 BV . o i
LIS o] 0= PP

YT o] o] I Y- R

Ovodapedagdgus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kdzvetlen felettese: féigazgatod

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotott oraszama 32 ora. Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel val6 kozvetlen, a teljes Gvodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

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

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitéslikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

* Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozéjaval.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
maodositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsoport
foglalkozésokon, az Uinnepélyeken, rendezvényeken.

*  Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket, és az
eredményekrol évente legalabb egyszer beszamol a sziil6knek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékeét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

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

63



Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Munkakdri kapcsolatok

Részt vesz a neveld6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturdlis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

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

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonség, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéajaval szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

* Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
» Foigazgato és helyettese
» Kiilso szakértd egyeztetett idépontban

» A pedag6giai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzés.

* apedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban folyd pedagdgiai munkat
* az éves munkatervnek megfelelden onalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot,

ettOl eltérni csak indokolt esetben lehet
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felismeri, sziikség esetén Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszorulokat

neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse

biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon, eléadasokon,
pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, digitalis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentécid)

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

a szll6k tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k altal igényelt fogad66rak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti dtadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett (innepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolédd programok meglnneplésének maédjat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

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

az informéaciokat idében és megfeleld mddon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a batorok, eszk6zok javitasara,
potlasara, bovitésére

ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyo
pedagdgiai munkat a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen 6nalloan

tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfeleléen és felel6sséggel fejleszti az egyént
¢s a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egyiittmiikodésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések megallapitasainak (er0sségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden onfejlesztési tervet készit, a szilkséges feladatokat titemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egeszségi allapotardl és a megteendo siirgésségi intézkedésekrol
tajékozodjon a sziiloktdl, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait is

tovabbképzési kotelezettsegét teljesiti

munkavegzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari felelsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben/a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvényben
foglaltak szerint jar el

titoktartasi kotelezettség terheli

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

a nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i ertekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

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

pedagbgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmitkodését (sziil6i értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kozos programok)

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

Munkakdrilmények

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 [ telefonhasznélat — az
SZMSZ szabélyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

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

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkéltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

NEMESVAMOS, .. ..uvvvvieeeiieeeiiiieeeaanns

Munkaltato

Nyilatkozat

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

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

tartozom.

NEMESVAMOS, .+ vt vttt eeeeeeeeeeeeeenn

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus (Diabétesz ellatassal)

Munkaltaté:

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

OM azonosito: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

NV . L i e e e
Oktatasi azonosit6 szdma:

SZUIEtEST NeIYE, IO O .ot
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Ovodapedagogus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Kdzvetlen felettese: féigazgato

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kotott oraszama 32 ora. Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel val6 kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a
munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalt elésegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitasa.

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasai alapjan.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

* Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

* Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmitk0des
normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozojaval.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
maddositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, 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
eredményekrodl évente legalabb egyszer beszamol a sziiloknek.

«  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

+  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak.
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* A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleléen
alkalmazza.

» l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran sziikség szerinti vércukorszint
mérést, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat végzi

* Megismeri, és szlikség esetén betartja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek szamara, egy
esetleges rosszullét esetére kialakitott specialis ellatasi eljarasrendet

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
Ki.

Munkakdri kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a helyi iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

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

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk0zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellen6rzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:
» Foigazgato és helyettese
* Kiilso szakérto egyeztetett idépontban
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzes.

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

az éves munkatervnek megfelel6en 6nalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a csoportot,
ettol eltérni csak indokolt esetben lehet

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

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse

biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez

szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon, eléadasokon,
pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat

(mulasztasi naplo, digitalis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentéacid)

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

a szll6k tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadéorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett (innepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolédé programok megiinneplésének maédjat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 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 megfeleld mddon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban a batorok, eszkdzok javitasara,
poétlasara, bovitésére

ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyo
pedagdgiai munkat a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden 6nalloan
tervezi, szervezi, iranyitja az éves munkatervnek megfeleléen és felel6sséggel fejleszti az egyént
¢s a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egylittmiikodésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
terliletek) megfeleléen onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat {itemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarol és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol
tajékozodjon a sziil6ktol, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait is
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» tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

» részt vesz az Oktatési Hivatal altal szervezett, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésen

* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

eldirasokat

» leltéri feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

* agyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben/a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo torvényben
foglaltak szerint jar el

+ titoktartasi kotelezettseg terheli

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

Kapcsolatok

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

» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, k6zds programok)

» agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

* megbecsuli kollégai munkajat

Munkakorulmények
» szabad hozzéféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszkdzokhoz

* minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
* rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon

* internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhet6 [ telefonhasznélat — az
SZMSZ szabalyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

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

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkéltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

NEMESVAMOS, ... vvvveieeeiieeeiiiieeeiannns

Munkaltato

Nyilatkozat

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

atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom.

NEMESVAMOS, .+ vt vttt eeeeeeeeeeeeeenn

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodatitkar

Munkaltaté

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

OM azonosito: 036957

A munkakort betolt6é kozalkalmazott/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

NV . Lottt
OKLat&si QZON0SITO SZAMA: .. ..cenit ettt e e et ens
SZUIEtEST NelYE, TAE O e
A Y 8 BV . oot
IS o] 0= PR

B SO O ASA: . ettt

Munkakdr megnevezése: évodatitkar

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

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

Fébb felelésségek és tevékenységek
Adminisztrativ tevékenyseégével segiti a féigazgato és az 6voda munkatarsainak munkajat, a sziil6kkel
val6 kapcsolattartast.

Kotelességek

» Gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

« Elkésziti a rovatol6 elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.
* Feleldsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jaréo munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

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

Feladatkor részletesen:

» Gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

« Elkésziti a rovatol6 elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

* Felelésséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast. « Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro
munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

* Elokésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag
nyilvantartasat, sziikség szerint végzi a postazast. ¢ A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint
hatéaridore elkésziti, elpostazza.

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

» Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.

* Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

* Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhetd
allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

« Személyi anyagokat rendezi a foigazgato utasitasa alapjan.

« Irattari selejtezést végez.

* A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

» Kézremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

« Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek.
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* Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
megfelelden kezeli, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

« Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzé kapcsol6dé adminisztraciot.

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

* Gazdalkodik az ellatménnyal.

» 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 kapcsol6dd adminisztraciot.

Jogkor, hataskor

* Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

* A j6 munkahelyi légkor alakitasa

Az bvoda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalésitasanak segitése.

Munkakdri kapcsolatok

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 igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

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

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

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek 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
vonatkoz6 értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzése

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellenOrzésére, munkajarol véleményezéshez.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzés foka:

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

Ellenorzésére jogosultak:
* Féigazgato €s helyettese
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ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ... - tol Iép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, .. .nvveeeeiiii et eaieeens 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 feleldsséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, . ...ttt it Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

Munkaltaté

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

OM azonosito: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

NV . L i e e e
OKLat&Si QZON0SITO SZAMA: ..c.. ettt e e e e eeeneaes
SZUIEtEST NeIYE, TAQ O oo
A Y 8 BV . e e e
LIS 0 0= PP

B SO O A ..ttt

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettese: féigazgato, és az féigazgato-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 rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalt elésegitése, tevékenységiik
¢életkoruknak megfeleld iranyitasa az 6vodapedagogus iranyitasaval, munkéjat segitve.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa.
* Megjelenéssel/kiilsdvel a munkakor megfeleld szinti képviselete.
* A kozosségi egyiittmiitkodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az intézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — alland6 feladatok
* gondozasi feladatokat It el az vodapedagdgus Utmutatasa alapjan
*  kiséri a gyermekcsoportokat

* Kkotelezettsége, hogy a fokozott kockazatl allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl
tajékozddjon az 6vodapedagdgusoktol

* részt vesz az altalanos jellegii kozvetlen pedagogiai munkaban, illetve annak eldkészitéségen

* eszkozoket készit kiilonbozo tevékenységekhez

* szabadidds tevékenységet szervez — jatszOhazak, Ovodai rendezvények szervezése, az ahhoz
kapcsolado eszkdzok készitése

* dekoracio készitése
* felismeri az alapvet0 elsOsegélynyujtast igényld, orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.
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* cllendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, gyogyszert ad be
(lazcsillapito, ill. kronikus beteg gyermek gyogyszerét)

* tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkoz hasznalat)

* cllendrzi a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordinalja,
szervezi, feltgyeli

* adminisztrativ feladatokat lat el a féigazgato, ill. a féigazgato-helyettes Gtmutatésai alapjan:
levelezéseket, iktatast veégez; igényfelméréseket készit, nyilvantartasokat vezet A
Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatéarozott feladatok ellatasa

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsseg tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
ében biztositott jogokat.

M unkakdri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségi kor

Tevékenységét az foigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az f6igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a
foigazgato-helyettes irdnymutatésa alapjan végzi, napi tevékenységét az 6vodapedagogusokkal
egyeztetve végzi.

Személyekért:

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

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

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitisara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megorizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellen6rzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
* munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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a munkaeszk0z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szdmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolaséért,
kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

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

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizés.

Ellenorzése

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

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Foigazgato és helyettese
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Zaradék

Ezen munkakdri leiras ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A

munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... v ettt eaeeanens 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 és biintetjogi felelosséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens (Diabétesz ellatassal)

Munkaltaté

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

OM azonosito: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

N BV . ettt e
OKLatasi QZON0SITO SZAMA: ... ...ttt e e ens
SZUIEtEST NelYE, TAE O e
A Y 8 BV . i
S 0] 0= PP

B SO O A ..ottt

Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettese: féigazgato, és a féigazgatd-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
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa az 6vodapedagogus iranyitasaval, munkajat segitve.

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasai alapjan.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa.
* Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfeleld szintii képviselete.
* A koOzosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

* Részt vesz az Oktatési Hivatal altal szervezett, az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek specialis
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrél szo016 szakmai tovabbképzésen

Feladatkor részletesen — alland6 feladatok
* gondozasi feladatokat lat el az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan
*  kiséri a gyermekcsoportokat

* Kkotelezettsége, hogy a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol
tajékozddjon az dvodapedagdgusoktol

* részt vesz az altalanos jellegii kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve annak eldkészitéségen

* eszkozoket készit kiilonbozo tevékenységekhez
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* szabadidds tevékenységet szervez — jatszOhazak, Ovodai rendezvények szervezése, az ahhoz
kapcsolddd eszkdzok készitése

* dekoracio készitése
* felismeri az alapveto elsdsegélynyujtast igényld, orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi az
intézkedés szilkségességét.

* ellendrzi a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasadgat, gyogyszert ad be
(lazcsillapito, ill. kronikus beteg gyermek gyogyszerét)

* tevekenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezesi szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkdz hasznalat)

* cllenérzi a gyermekek higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordinalja,
szervezi, feltgyeli

* l-estipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran sziikség szerinti vércukorszint
mérést, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat végzi

* Megismeri, és szilkség esetén betartja az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek szamara, egy
esetleges rosszullét esetére kialakitott specialis ellatasi eljarasrendet

* adminisztrativ feladatokat lat el a féigazgato, ill. a féigazgato-helyettes Gtmutatésai alapjan:
levelezéseket, iktatast végez; igényfelméréseket készit, nyilvantartasokat vezet [ A
Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

M unkakdri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységeét az féigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat az
féigazgato-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi, napi tevékenységét az 6vodapedagogusokkal
egyeztetve végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében

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

Technikai dontések:
Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdériilményeket.

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
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mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére
vonatkoz6 értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikkddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
* munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert;

* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

» aszamara kiadott eszkdz6k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

* munkateriletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;
* avagyonbiztonség, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt ker(lhet sor.

* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
» Foigazgato és helyettese
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Zaradék

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

A munkakori leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A

munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
NEMESVAMOS, ... v ettt eaeeanens 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 feleldsséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodai dajka
Munkaltatd
Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonositd: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

N BV . i ettt aaaas
OKLat&si @ZON0SITO SZAMA: ... . ettt e e e e e aeaneaes
SZUIEtEST Nelye, IAE O oot e
Y 8 BV . i
IS o] 0= PP

B SO O A, ..ottt

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: foigazgato, és a féigazgatd-helyettes

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

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

Fébb felelésségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok 1.
Napi feladatok:
* A 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleloen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢életében ( a munkarend szerint bizonyos id6szakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a mozgas-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 6ltdzésnél
— azegészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
* rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6z6jét, mosddjat, valamint az aktualis beosztas szerint az
intézmény egyéb helyiségeit
* amosdoban az életkori sajatossagoknak megfeleléen segitséget nyujt
* fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
* gondoskodik megfeleld ivovizrél télen-nyaron
* a munkarendnek megfelelen a tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan
» fertdtleniti a fogmoso poharakat és féstiket
* meglocsolja a virdgokat
* részt vesz kisallat tisztantartdsaban, gondozasaban
*  mossa, cseréli a torolkozOket

2. Idészakos feladatok:

szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
* valtja a gyermekek agynemiiit

*  mossa, vasalja a csoport textiliait
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fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat
szlikség esetén ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az 6vodan kivili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz
Oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek lebonyolitasaban
Az iddjarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6voda udvarat

felsdpri az udvart, teraszt, jardat, forgatja, locsolja a homokoz6t

udvari jatékokat eldkésziti, és a szertarba elpakolja
gondozza a kertet, viragokat (locsolas, gazolas)

Osszegylijti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést

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

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobakat (asztalok letorlése,
porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa), tornaszobat

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartoz6 mosddkat délben és délutan (WC-kagylok, mosdokagylék, tikrok,
zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertotlenitése)

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

délutdnonkeént felsopri és felmossa a gyermekoltozoket, folyosokat

délelott kitakaritja a feln6tt mosdokat

Kilriti, tisztan tartja a szemeteseket

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

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (sz6nyeg, parketta konnyebb butorok
elmozgatésa stb.)

pokhal6zés

portalanitja a mosdoé és az 61t6z6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozészekrények tetejét

kitakaritja az irodakat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

szilkség szerint lemossa az ajtokat

évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (batorok elmozgatasa, radiatorok
lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa, 61t6z0szekrények
lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a k6zos helyiségek (folyosd, mosokonyha, sészoba, felnétt 61t6z6- mosdd, iroda,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre fokozott
figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol tajékozodjon
az 6vodapedagogusoktol
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* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢és az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat

* alkalmassagi vizsgalaton id6ben 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
hasznélja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik

* gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol

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

* az Ovoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol

* atliz- s munkavédelmi, valamint a HACCP-¢l6irasokat mindenkor betartja

* aHonvédelmi Intézkedési Tervben meghatérozott feladatok ellatasa

Tervezés

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

Bizalmas informaciok kezelése

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

Kapcsolatok

* a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitdkész magatartast tanusit
* megbecsili kollégai munkajat

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

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

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkéltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

NeEmMESVAMOS, . ...t Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEMESVAINIOS, . .- eenee et Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodevezeto

Munkaltaté:

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

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

Bolcséde telephely kodja: S0532343

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve:

NYHVANTAITASE SZAMIA: ...\ i e
SZUIEtEST eIy, IOQ e .. et
A Y 8 BV . .ttt e e e
(=11 PP

B SO OASA: ..ottt

Munkakdr megnevezése: Bolcsédevezetd
Kozvetlen felettese: féigazgatd
Heti munkaideje: 40 6ra

Az intézmény bolcsddei egységének élén a féigazgato altal irasban kinevezett bolesddevezetd all, mint
felelds szakmai vezetd.

Szakmai vezetoi hataskorok:

e Szakmai tekintetben 6nallo.

e A bolecsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés elokészito.

o Tajékoztatja az intézmény vezetdjét a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokrol.

Feladatok:

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

e Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

e Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért.

o A foigazgatoval kdzosen kialakitja a bolcséde hazirendjét, ellenérzi annak betartasat.

e Ellendrzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bolcsédére vonatkozo elbirasainak betartasat.

e A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarend;jét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

o Az eldirasoknak megfeleléen vezeti a bélesddei dokumentaciot, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat, elkésziti a napi Iétszamjelentést. Elkésziti az éves és soron kivili jelentéseket.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi a
kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacid pontossaganak és hataridejének betartasat, segiti
azok szakszeri vezetését.

e Rendszeresen ellendrzi és irasban értékeli a szakdolgozok és technikai dolgozok munkajat,
etikai magatartasat.

e Bels6 tovabbképzéseket szervez.

e Gondoskodik a gondozottak biztonsagardl.

e Naprakész nyilvantartést vezet a befizetett téritési dijakrol.
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Hataridore elkésziti a bolcsdde éves szakmai munkatervét, Osszeallitja az éves igényeket (textil,
edény), a karbantartassal valamint feldjitassal kapcsolatos javaslatait.

Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a foigazgatonak az éves
anyag és eszkdzbeszerzési tervet.

Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkeszitésében.

Kozremiikddik az étkezési téritési dijak beszedésében.

Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.

Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban a helyi szabalyozasok szerinti médon és
mértékben.

Vezeti a vagyonnyilvantartast.

Vezeti a munkaruha nyilvantartast.

Kezeli a bolcsodei raktart, leltart.

Elkésziti a gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasokat: felvételi kbnyv, egészsegiigyi
torzslap.

Vezeti a kotelezo statisztikakat.

Beszamol a bolcsdde munkajaral.

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

Intézkedik a panaszok orvoslasarol, tajékoztatja azokrol a féigazgatot.

Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i értekezleteket, adott esetben a
foigazgatoval kozosen.

Biztositja a bolcsdde dolgozoinak tliz-és balesetvédelmi oktatason vald részvételét.
Gondoskodik a munka-és tizvédelmi utasitasok, HACCP el6irasok betartasarol.
Kozremiikddik a felujitasi, karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

Részt vesz a biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez a féigazgatonal.

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

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

Vezeti a boles6dei dolgozok szabadsag nyilvantartasat, tavollétét, melyet folyamatosan jelent az
Ovodatitkarnak, aki rogziti azt a KIRA rendszerben.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, védondvel.

Folyamatossagra torekszik a bolcséde-Ovoda kapcsolataban.

Segiti az egységek kozotti kapcsolattartast.

Részt vesz a kdzos tanévnyitd,- és zard értekezleteken, kozos neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken.

Részt vesz koz6s rendezvények szervezésében, hagyomanyok apolasaban.
Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységeket a
bolcsddében.

Tobb gyermek egyiittes, jarvanyszer(i megbetegedését azonnal jelenti a féigazgatonak és a
bolcséde orvosanak.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol.

Alairja a feladatok ellatasa sordn keletkezett iratokat.

Felelosen hasznalja az intézmény bélyegzojét.

Keépviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonbdzo értekezleteken, forumokon.

Rendelkezési joga van a bolcséde valamennyi dolgozdja felett.

Képviseli a bolcsddét a kiilsé szerveknél.

Joga van a dolgoz6t munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

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

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben, pedagdgus besorolas esetén a pedagogusok Uj
életpalyajarol sz616 torvényben foglaltakat is figyelembe véve jar el.

Titoktartési kotelezettség terheli.

Megjelenik az alkalmassagi vizsgélaton, annak lejarta el6tt.

Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermekneveldket a csoportokban.

Feladata a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa.

Feladata minden a féigazgato altal kijelolt feladat pontos, preciz, hataridére torténd elvégzése.

Felelosségi korok:

Felelds a dolgozok tovabbképzési tervének dsszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felelds az ellenérzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok felelosségre 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 elsdébbségéért, az egyenld
banasmodeért.

Felelds a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmer(lt ok miatt kerllhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Foigazgato
Kiils szakért6 egyeztetett idépontban
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Kapcsolatok

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

» Torekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakitasara.
* Szakmai tevékenységével segiti a bolcsdde és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadddra, nyilt nap, k6zds programok)

* A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartdst tanusit.
» Megbecsuli kollégai munkajét.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori 1eirds ... -t6l Iép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkéltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

NEMESVAMOS, ... vvvveieeeiieeeiiiieeeiannns

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEMESVAMOS, .+ vt vttt eeeeeeeeeeeeeenn

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermekneveld

Munkaltaté:

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

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

Bolcsdde kéodja:

A munkakort betolté kozalkalmazott

N BV . Lottt et
NYIVANTAITAST SZAMA: ... ot
SZUIEtEST Nelye, IAE e ... e
A Y 8 BV . oo
LIS o] 0= P

B SO O ASA: . .ot

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: féigazgato, 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 kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
¢életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kotelességek
¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szinti képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az intézmény zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkéval térténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:
e Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elbsegitése, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagdgiai, pszicholégiai, egészségligyi és 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.

e Figyelemmel Kiséri, hogy a batorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartasokat.

e Munkdja befejezésekor szdban, vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

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

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

e Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve.

e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

94



o Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a féigazgatonak, megmutatja a bélcséde orvosanak. Az
orvos utasitasai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatndl, illetve az
orvosi beavatkozasnal.

e Részt vesz a munkaeértekezleteken, tovabbképzéseken.
o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
e Munkaja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkdr, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok &ltal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a féigazgatonak.

M unkakdri kapcsolatok

Reészt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézmenyekkel, kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

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

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 és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Elleno6rzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkéajaval szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

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

» Foigazgato és bolcsddevezetd

» Kiilso szakértd egyeztetett idépontban

* A szakmai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kisgyermekneveldi feladatai:
e Munkgjaban figyelembe veszi a féigazgato, a bolcsddevezetd, a bolesddei szakemberek, és a
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bolcsédeorvos utmutatasait.

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichol6giai, egészségligyi és gondozéstechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nalldsag
alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei
gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kilongs
gondot fordit, a hianytalan el6készitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a batorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak 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 csoportnaplot naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az (izené fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozo6an Ujat tapasztal. Az egészségugyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzéasokat, a gyermek saly- és
hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrol a percentilt hasznélja, az
értelmi €s szocialis fejlodésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja 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. Kulénds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétrol készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihenénapok eltérd szinii jeldlése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikdnak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast €s beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb mdédon megvalositja.

Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérél, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegon tartdzkodast. Csak erds szélben,

erds kodben, 50 alatt, valamint kanikulaban mellzheti a szabadlevegén tartozkodast.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltdztetve.
Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetének, megmutatja a bolcséde orvosanak.
Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgalatoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol, adagolasrol.

Munkakdzi sziinetét (mtiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti, ezt az
idészakot pihenésre €s regeneralddasra hasznalhatja.
A munkakezdésre atéltozve, munkara felkészilten a csoportjaban van.

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavegzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben, pedagdgus besorolas esetén a pedagdgusok Uj
életpalyajarol szolo torvényben foglaltaknak is figyelembevételével jar el

titoktartasi kotelezettség terheli
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» alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt, megjelenik
* aHonvédelmi Intézkedési Tervben meghatérozott 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 nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

» szakmai tevékenységével segiti a bolcsode és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadddra, nyilt nap, k6zds programok)

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

Munkakorulmények
» szabad hozzéféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszkdzokhoz
» rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon
* internet: WIFI segitségével a teljes intézmény teriiletén hozzaférhetd
+ telefonhasznélat — az SZMSZ szabélyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Zaradék

Ezen munkakori 1eirds ... -t6l Iép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkéltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

NEMESVAMOS, ... vvvveieeeiieeeiiiieeeiannns

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 biintet6jogi feleldsséggel
tartozom.

NEMESVAMOS, .+ vt vttt eeeeeeeeeeeeeenn

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka

Munkaltaté:

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

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

Bolcsdde kéodja:

A munkakort betolté kozalkalmazott

Neve: ....

NYIVANTAITAST SZAMA: ... e e
SZUIEtEST Nelye, IAE e ... e
A Y 8 BV . oo
LIS o] 0=

YT o] o] I Y- R

Munkakdr megnevezése: Bolesédei dajka

Kozvetlen felettese: bélesédevezetd

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

Ellatja a bolcséde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz rendben
tartdsérol. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6z6dik a jatszoudvar
balesetmentességérdl. Eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag mentesitést
A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart talal,
azonnal jelenti a bolcs6devezetdnek.
szlikség szerinti varrja, javitja a textiliakat.
Ellatja a talalokonyhai feladatokat, a HACCP el6irasoknak megfelelden tisztan tartja a
konyhét és talalja az ételeket.
A munkarendnek megfelel6en a reggelit, tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az intézmény
f6z6konyhajatol.
Beviszi a csoportszobakba az ételt, az étkez6kocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.
Az agynemt cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosokonyhaba
viszi és kimossa, kivasalja.
A gyermekekkel nem végezhet gondozd - nevelé tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérheté meg.
A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfelel6en
toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.
Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fert6tlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti batorokat lemossa. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radidtorok, falak
portalanitasat elvégzi. Negyedévenként batorok, szényegek, miipadlé vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fuggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenité ruhaval
torténjen.

99



A nyari zéras idejen teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshato jatékokat
szlikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni. Figyel ra, hogy vegyszermaradék
semmiképp ne legyen a tisztitott jatékokon.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyd
vizzel alaposan le kell ¢bliteni.

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

A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobékat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.
Kilon takaritéeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobéakban,
fiird6szobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket hasznalat utdn ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyditt el kell zarni az erre a céelra kijeldlt helyre.

A tisztitd és fertbtlenitdé szereket a mindenkori kozegészségligyi  elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

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

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai
eldirdsok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségl textilia gépbe torténd
berakésa és széritasa.

A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia dztatasa.

Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosdgépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibdk kozlése a
bolcsédevezetovel.

A mosasi folyamat utan a textiliaban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarél, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

Technolodgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigort betartésa.

A textilia szakszerii vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakésa.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mos6konyhaban hetente a csempézett falfeliiletet fert6tlenitd vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve intézményszintii tinnepek lebonyolitasaban.
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Zaradék

Ezen munkakori 1eirds ... -t6l Iép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkéltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

NEMESVAMOS, ... vvvveieeeiieeeiiiieeeiannns

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEMESVAMOS, .+ vt vttt eeeeeeeeeeeeeenn

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezeté
Munkaltaté
Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott

NV . i e
SZUIEtEST Nelye, IAQ e ... e e
F AN 1) - N 1) PSP
LA O IO, e

B SO O ASA: .. ettt

Munkakor megnevezése: élelmezés vezeté

Kozvetlen felettese: féigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

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

Fébb felelésségek és tevékenységek

Kozegészségiigyi eldirasok €s a jogszabdlyi feltételek szerinti gyermekélelmezés vezetése, a gyermekek
egészséges étkeztetésének kialakitasa, megvaldsitasa.

Munkakdri kapcsolatok
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 egyiittmiikodés formdinak betartasa.
» A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allandé gondozoi feladatok

+ az intézmény élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait latja el

» az étlap dsszedllitasat a hatalyos egészsegligyi szabalyok alapjan végzi

» beszerzi az étel elkészitéséhez szilkséges 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- es raktarkészletért)

* arabizott pénzzel a pénziigyi szabalyoknak megfeleléen banik

* havi zaraskor ellendrzi, hogy az altala kiadott nyersanyag rendeltetésszeriien felhasznalasra
keriiljon

» aszocialis étkeztetés biztositasa vonatkozasdban kapcsolatot tart fenn a szolgéltatast biztosito
VKTT Egyesitett Szocialis Intézménnyel (a tovabbiakban: ESZI). Felveszi az (j igényléseket és
fogadja a lemondasokat, melyek tovabbitasarol gondoskodik az ESZI felé a hazi segitségnyuijto
vagy a Nemesvamosi K6zos Onkormanyzati Hivatal szocialis és igazgatasi iigyintéz6jén
keresztil.

+ felelds a kozegészségiigyi elbirasok betartasaért és betartatasaért
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e mikodteti a HAACCP rendszert

» részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak elosztasaban, a szabadsagolasi terv készitésében,
jutalmazasukban. Gondoskodik a kies§ munkatdrs munkajanak elosztasarol.

+ figyel a romland6 alapanyagok szavatossagi idejének lejarasara
* aszamviteli rend szerint elkésziti az idészakos leltart

* anyersanyagok beszerzésénél koriiltekintd, megkeresi a legkedvezdbb beszerzési forrast, ligyel
arra, hogy min6éségi aru érkezzen a konyhara, a beszerzésnél figyelembe veszi a fenntartd
utasitasait

* végzi a konyhai ligyvitellel kapcsolatos teenddket

» az O6voda készletnyilvantartasat vezeti

*  kapcsolatot tart fenn a Nemesvamosi K6zos Onkormanyzati hivatal gazdasagi iigyintézoivel

» afenntarté pénzlgyi szabalyzatat ismeri, gazdalkodasi feladatait ez alapjén latja el

» amennyiben a konyhaban barmilyen gép, eszk6z meghibasodik, azt megjavittatja — a javittatas
elott tajékoztatja az intézmény vezetdjét a varhato koltségekrol

* jelzi, ha 4j konyhai eszk6zok beszerzésére van sziikség, vasarlas eltt minden esetben egyeztet a
vezetdvel

» gondoskodik arrél, hogy minden konyhai technolégiai folyamathoz kapcsol6do jelzések
(mosogatdk, mosészer adagolasa, biztonsagi adatlapok) kihelyezésre keriiljenek

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kbzdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Felelosségi kor

Tevékenységeét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a figazgatd irdnymutatasa
alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével 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 eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdériilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi, gyermeki, szull6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megoérizni.

Ellendrzés foka
+  Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok, fenntartodi
hatérozatok betartasa alapjan végzi.
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a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kalonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetdt.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltéari trgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenorzése

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

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéajaval szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Fdigazgato
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, . ...t Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkaltaté

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

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott

N1
SZUIEtEST NelYE, TAEJO: ..ot
F N 01 - N L)Y PSSP
LA O IO, e

B SO O ASA: .. .ot

Munkakdr megnevezése: szakacs

Kozvetlen felettese: féigazgato, élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

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

Fébb felelésségek és tevékenységek

Az 6vodas és altalanos iskolas gyermekek és a szocialis étkezok szamara az eldirasoknak megfeleld étel
eloallitasa a HAACP rendszer €s a gyermekek helyes taplalasanak jogszabalyi el6irdsainak betartasaval.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa, a vezet0 utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
*  Megjelenéssel/kiilsdvel a munkakor megfelel6 szintii képviselete.
* A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
+ A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — alland6 feladatok
» felel a nyersanyagok hianytalan felhasznalasaért
» erkolcsi és anyagi felelGsséggel tartozik az alapanyagok mennyiségi €s mindségi felhasznalasaért
* azegészségligyi elbirasok betartasaval és betartatasaval végzi az ételek elkészitését és talalasat
* Onmaga és a konyha tisztasagara tgyel
* cllendrzi a raktari rendet, a tobbfazisu mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kovezet
fert6tlenito tisztitasat

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

» felelds az ételminta eltevéséeért

» araktarba ellenkulccsal és + egy személlyel mehet be

* betartja a konyhatechnologiai eldirasokat

+ szervezi a f6zés el6készitését, kiosztja a kisegitok kozott a feladatokat és annak elvegzéset
ellenérzi

« A HAACP rendszer szerint iranyitja és végzi feladatait

Tovéabbi feladatai:
» javaslatot ad a heti étlaphoz
* afézéshez pontosan kiméri az alapanyagokat
» ligyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemt, idegen személy nem tartézkodhat a konyha teriiletén
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» (gyel arra, hogy az élelmiszer-alapanyag a megfelel6 uton keriiljon a konyhaba (htit6k, raktar,
has, z6ldség)

* az étel elkészitése soran keletkezett hulladékot megfeleld mdédon —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 egeszsegugyi konyvvel dolgozhat, megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie kell
az élelmezésvezeténél és az orvosnal

» felel a konyha nyitasaért, zarasaert

» felel az alapanyagok szakszer( tarolasaért

+ az élelmezésvezetd utasitasa szerint késziti el az ételallergias, vagy diétas ellatasra szoruld
gyermekek ételét

» az dvoda élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait ellatja

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Jogkoér, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kbzdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

Munkakdri kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységeét a foigazgato és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

A foglalkozas gyakorlasa soran eldfordulo feladatokat a féigazgatd és az élelmezésvezetd iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakori leirdsat a féigazgato- helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.

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

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetéségek szerint. Bizalmas
informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
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Ellendrzés foka:

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a szdmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolaséaért,
kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek

munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (temezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerdlt ok miatt kerulhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Foigazgaté és helyettese, élelmezésvezet6
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ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ... -tél 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kérulményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nemesvamos,....c..vvveeveineeeeeinnnnn.. Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekert anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

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

Munkaltaté:

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

OM azonosito: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
N1
SZUIEtEST NEIYE, TUE O . eeei e
Y 8 BV B .ttt ettt et e
LA O IO, e

B SO O ASA: . oie et

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

A gyermekek egészseéges étkeztetéséhez szikséges feladatok ellatasa, a korszerii konyhatechnologiai
feladatok ellatéasa.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A kozosségi
egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan mitkodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

munkajat a szakacsné utasitasa alapjan végzi

el6késziti a f6zési alapanyagokat

részt vesz a husszelésben, zoldség elokészitésben

segit az étel elkészitésében és a talalasban

az ételhulladékot Gsszegyjti, és a kozegészségligyi elbirasokat betartva tarolja
fert6tlenitd lemosast végez minden tevékenység befejezésekor

felmossa a konyha kovezetét és fertdtlenité lemosast végez az étel elkészitése utan
elmossa a fekete mosogatdban a f6zésnél hasznalt edényeket

ebéd elbtt az 6vodaban kitalalja a gyermekcsoportok szamara az ételt és azt az ételszallito
kocsira teszi

elvégez minden feladatot, melyet a szakacs a konyhai tevékenységek kdzil rabiz

IDOSZAKOS FELADATALI:

ablakot tisztit, fliggdnyt mos
a konyha asztalait lemossa, fertétleniti

a szekrényeket, polcokat, hiitdszekrényeket rendbe teszi hetenként, fertétlenit

a torolkozoket, abroszokat hetente kimosatja
mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkdzoket félre teszi és jelez az

élelmezésvezetdnek
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» arabizott eszkdzoket kiméletesen kezeli

* avédoruhat hasznalja

* a HACCP eldirasait ismeri és betartja

* jelzi az élelmezésvezetonek, ha fert6zo betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz fordul

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kbzdsseg tagjaként, a térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatérozott feladatait.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

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

Munkakori leirdsat a féigazgato- helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi [égkdrnek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészseges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségéért, szakszerii hasznalataért.

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6é informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, gyermeki, sziildi) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére
vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenorzés foka:
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti hatdrozatok
betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezeti utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kulénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek;

* munkateriletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizés.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
* az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

* joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

» rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmer(lt ok miatt ker(lhet sor.

» azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
Fdigazgat6 €s az ¢lelmezésvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..............cooooooiiiin -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A

munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, . ..., Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt it eiieeeas Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegité-intézményi takarito

Munkaltaté:

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

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

A munkakort betoltoé kozalkalmazott

NV . o e
SZUIEtEST eIy, IOQ O .. e e
A Y 8 BV . i
LA I, .o

B SO O A ..ot

Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd, élelmezésvezetd
Heti munkaideje: heti 20 6ra

A gyermekek egészséges étkeztetéséhez sziikséges talalokonyhai feladatok ellatasa, a korszeri
konyhatechnologiai feladatok ellatasa, a konyha eléirasoknak megfeleld tisztantartasa, ferttlenitése.
Takaritasi feladatok ellatasa a bolcs6devezetd utasitasa szerint, feln6tt mellékhelyiségek, mosdok,
01t6z0, irodak fertdtlenitd takaritasa, folyosok felmosésa (saros idoszakban tobbszor is, ha sziikséges),
portalanitas, kozremiikodés a bolcsédeudvar rendben tartasaban, vezetdi utasitasnak megfelelden.
Foigazgatoi utasitas alapjan, helyettesités az intézmeény dvodai részlegében.

KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtartasa, megbizhatdsag, pontossag, preciz, igényes munkavégzés.
*  Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szint{i 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

1. Napi feladatok

e munka k6zben viseli az el6irt munka-, illetve védOruhat
szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat
a munka megkezdése el6tt, és minden esetben, kezét tisztara mossa €s fertdtleniti
fert6tlenité lemosast végez minden tevékenység befejezésekor
biztositja az ételszallité auto bejarasat
a gyerekek biztonsaga érdekében figyel a gazdasagi kapu zarva tartasara
felelésséggel tartozik az atvett étel mennyiségéért, mindségének megorzésért
(pl. megfeleld héfok)
gondoskodik az ételminta szabalyos vételérdl, tarolasardl, feliratozasarol
gondoskodik a napi menii eldirt adag szerint kitalalasarol (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna) és az
ételszallito kocsira helyezésérol
elmossa a fekete mosogatdban az ételszallitashoz hasznalt edényeket
a talalo kocsikat lefertdtleniti
étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfelelden elmosogatja
naponta elvégzi a konyha és a konyh&hoz tartozo6 helyiségek takaritasat
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o folyamatosan vezeti a HACCP altal el6irt dokumentaciokat
e cllendrzi a hiité hémérsékletét
e az ¢ételhulladékot Gsszegyiijti, és a kozegészségiigyi eldirdsokat betartva tarolja

2. Heti feladatok:
e aszekrényeket, polcokat, hiitészekrényeket rendbe teszi, fert6tleniti

e mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkdzoket félre teszi és jelez az
bolcsddevezetonek

e poOkhalozas
e portalanitja az ablakparkanyokat

o kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja a konyhéat (padl6zat felsirolasa, ajtok, csempék
lemosés stb.)

3. Idoszakos feladatok:

e HACKCP eléirasa szerint nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
fliggdnyt, megtisztitja az ablakokat stb.

KULONLEGES FELELOSSEGE

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari felel6sséggel tartozik a konyha berendezési targyaiért és eszkozeiért

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

intézmenyi telefon hasznélata — nyilvantartés vezetésével

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megbrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e jelzi a bolcsddevezetdnek, ha fert6zo betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz fordul

KAPCSOLATOK

e torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az intézmény dolgozoival
e agyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantisit
e megbecsili kollégai munkajat

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjaként, a torvény és jogszabalyok altal, valamint az intézmény
SZMSZ-ében meghatarozott feladatait.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az élelmezésvezetd €s a bolcsddevezetd iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja.

Munkakori leirasat a féigazgatd- helyettes késziti el.

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
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egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges étkeztetésének
kialakitasaban, annak elkészitésében.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségéért, szakszerti hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdérilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozodi, gyermeki, sziildi) csak a sziikséges
mértékben — a fOigazgatd vagy a bolcsddevezetd utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolaséért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas, valamint sziikség esetén a féigazgatd adhat egyéb feladatot, megbizast.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
* az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ttemezése szerint.

* joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

» rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmer(lt ok miatt kerilhet sor.

» az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Foigazgato, bolcsddevezetd ¢s az élelmezésvezetd
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ZARADEK

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

A munkakori leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A

munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, . ..., Munkaltato

Nyilatkozat

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

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

tartozom.

NEMESVAMOS, ...ttt it eiieeeas Munkavallald
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