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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

. 2023. évi LII. torvény a pedagdogusok uj életpalyajarol szolo torvényrol
. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
. 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
. 401/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo

2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol

. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

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

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

informacioszabadsagrol

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

. 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

altalanos kovetelményeir6l

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

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

. Az Eur6pai Unio altal 2018. majus 25-t61 életben léptetett eurdpai Altaldnos
Adatvédelmi rendelet (GDPR)

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

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

igényléslikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol



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

¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

. 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

. 8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

adatainak miikodési nyilvantartasarol

. 9/2000.(VIIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.
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I. Bevezetés, altalanos rendelkezesek

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjdban foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcsdde
miikodésének szabalyait, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a bels6-¢és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 normakat a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Szabalyozza ugyanakkor az intézmény
6vodai Pedagdgiai programjaban, bolcsddei Szakmai programjaban meghatarozott cél-és

feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak dsszehangolt, racionalis és hatékony

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

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

foglaltak: érvényre juttatasa,

. az intézmény jogszerll mitkddésének biztositasa,

. a zavartalan miikodés garantélasa,

. a gyermeki jogok érvényesiilése,

. a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
. az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.



Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az féigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
iddre szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az foigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet.

A kihirdetés napja: 2025.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére.

* Az 6vodaval, bolesddével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

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

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

* Az dvoda, bolesdde tertiletére, a benntartézkodas ideje alatt
* Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program végrehajtasdhoz
kapcsolodo — 6vodan, bolesddén kiviili programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira



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

* Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

* Bolesddei szakmai program

* Hazirend

* Erdekképviseleti forum Szabalyzata

* Gyakornoki Szabélyzat

* Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Kozalkalmazotti Szabalyzat

* Tzvédelmi Szabdlyzat

* Munkavédelmi Szabalyzat

* Pénzkezelési Szabalyzat

* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

* Munkakori leirasok

* Munkaterv

* Eves 6nértékelési terv/Teljesitményértékelési terv



I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nemesvamosi Csillagvirdag Ovoda és Bolcséde
Az intézmény OM-azonositoja: 036957
Az intézmény tipusa: Tobbcéll intézmény, 6voda-bolcsdde
Az intézmény székhelye: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1. (6voda)
Az intézmény telephelye: 8248 Nemesvamos, Jozsef Attila u 1. (bolcsode)
Az intézmény elérhetdségei:
Telefon: 30/514-92-96 (6voda)
30/2410093 (foigazgato)
30/514-92-69 (bolcsode)

E-mail: ovoda@nemesvamos.hu

bolcsode(@nemesvamos.hu

Web oldal: www.csillagviragovoda.hu

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte: 1-2/2025.

Az alapitas idopontja: 1976. januar 1.

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

Az intézmény vezetdje: Szukics Adrienn


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

2. Az intézmény alaptevékenysége

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

- beszédfogyatékos,

- nem-meghatarozott pervaziv (athato) fejlodési zavaros,
- velesziiletett és fejlodési myasthenia-s
gyermekek 6vodai nevelése, bolcsddei nevelés-gondozas.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szakagazat 851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szerinti tevékenysége:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése

1. 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7. 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

8. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd
ellatasa

9. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

10. | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztosito intézményben

3. Az intézmény miikédési kore:

Nemesvamos ¢€s Veszprémfajsz kozségek kozigazgatasi teriilete
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4. Az intézmény gyermekcsoportjainak szama
szeptemberi indul6 adat alapjan:
Ovoda: 6 csoport

Bolcsdde: 2 csoport

5. Az intézménybe felveheté maximadlis gyermeklétszam:
Ovoda: 170 6
Bolcsode: 50 6

Csoport neve Csoport osszetétele Csoport létszama
1. Maci vegyes ¢€letkoru 25/30
2. Csicserg0 vegyes ¢€letkoru 25/30
3. Csiga vegyes ¢letkoru 25/30
4. Katica vegyes ¢€letkoru 25/30
5. M¢hecske homogén életkora 20/25
6. Pillang6 vegyes ¢€letkoru 20/25

6. A gazddlkoddssal 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény/koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitéd okirat rendelkezése szerint
onalléan miikodo koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi
szervezet feladatait az iranyito szerv dontése alapjan a Nemesvamos Kdzség Onkormanyzata

latja el a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara vonatkoz6 megallapodas szerint.

7. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eldirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza. Az

ovoda szakmai tekintetben 6nallo.
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Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérol,

tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Bolcsodei nevelés (Gyvt.42.§.)

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszera
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsédében.

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

tart.

II1. Szervezeti felépites

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

A munka megszervezésében, és a feladatok felosztasdban a szakértelem €s az egyenletes

terhelés kiemelt hangsulyt kap.

Az dvoda és a bolcsdde szakmai tekintetben 6nallod. Szervezetével és miikodésével kapcesolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az érintett pedagodgusok,
kisgyermekneveldk és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

2024. januar 1-t6] a torvény erejénél fogva, az intézmény pedagdgus, valamint pedagogiai

munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott dolgozdinak kozalkalmazotti
jogviszonya koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyd alakul at.

12



1. Az intézmény szervezeti strukturdja

Az intézményt a féigazgato iranyitja.
A bolcsdde mindennemii szakmai- és adminisztraciés feladatait a bolcsdédevezetd végzi.

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

intézmény zavartalan mikodését.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi teenddit a Nemesvamos Kozség Onkormanyzatanak

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

Intézményen beliil megtalalhato:

® ala - ¢s folérendeltség

® azonos szinten beliil mellérendeltség

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

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

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

el6irasokat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.1 A féigazgato

Az ovodat ¢és a bolcs6dét a fOigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsu koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idStartamra torténik, visszavondsig érvényes.
Feladatait a féigazgatd- helyettes €s a bolcsddevezetd kdzremiikodésével latja el.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen az Nkt. hatdrozza meg. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A koznevelési intézmény vezetdje a szakmai, pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi foigazgatdé munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés a féigazgaté munkéjanak ellendrzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi. A nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletében foglalt foglalkozasok

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

Vezetdi tevékenységét a féigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

* A fb6igazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

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

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

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

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* azintézmény egész mukodésére ¢s pedagdgiai munkajara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

2.3 Bolcsodevezeto

Jogallasa:

Vezetdi megbizasat a foigazgatd adja. A munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja felette.

Vezetoi tevékenységét a foigazgatod kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelgssége:

« A f6igazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
bolcsddevezetési feladatokat.

* A féigazgato iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

* A nevelési-gondozasi teriileten koézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

» Kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkdk munka;jat.

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

* Szakmai képviselet

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* abodlecsdde egész mitkddésére és nevelési-gondozasi munkajara,

* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* abolcsddét érintd, megoldando problémak jelzésére.

Feladata:

¢ a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
¢ a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
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e szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése, megtartasa
e az 6vodaval valo egyiittmiikodés
e a bolcsddei linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

e a bolcsdde ligyviteli teenddinek ellatasa (Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségligyi
torzslap, fert6zo betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés, egyéb, a vezetd
altal kiadott dokumentacios feladatok)

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaban, és betartatasa
e az igazgatasi feladatok ellatasa

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

e clokésziti a kisgyermeknevel 6k tovabbképzési tervét
o ¢lokésziti a bolcs0de munkatervét, ellendrzési tervét

e a veszélyeztetett ¢és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgéalattal kapcsolatos egytittmiikddést

¢ rendszeres kapcsolatot tart a bolcsddével
e megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat
e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti dsszeallitasat

e betartatja a HACCP eldirasokat

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A bolcsdde vezetdjét, annak tartds tavolléte esetén, a foigazgatd altal irdsban megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti. A bolcsddevezetd €s az altala megbizott személy egyidejii
tavolléte esetén, a bdlcsddében tartozkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dolgozo
jogosult olyan intézkedésre, amely a gyermekek biztonsagadnak megovasaval dsszefiiggd ligyekre

terjed ki.

2.4 Elelmezésvezet6

Vezetdi tevékenységét a féigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatait teljes felelosséggel végzi. A konyha iizemeltetésének egyszemélyi feleldse.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a szakacsok és konyhai kisegitOk munkajat. A konyha az
intézmény szervezeti keretén beliili gazdalkod6 szervezet, melynek pénziigyi — gazdéalkodasi
feladatait a Nemesvamos Kozség Onkormanyzata latja el a II./ 6. pont szerinti kiilon
megallapodads alapjan. FelelOsséggel vezeti az élelmezési — és vegyi raktart. Munkajat a
munkakori leirasaban rogzitettek szerint latja el.

A konyha kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.
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Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
* akonyha egész miikddésére €s a konyhai dolgozok munkéjara,
* abelso ellendrzések tapasztalataira,

* akonyhat érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

2.5 A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Foigazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezo oraszama (csoportban): 10 ora

Foigazgato- helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezo oraszama (csoportban): 24 ora

Bolcsédevezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezo oraszama (csoportban): ---

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartdzkodasa ezen iddszakban nem oldhatdo meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

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

A fOigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a foigazgatd- helyettes
helyettesiti.

A féigazgato akadalyoztatasa esetén a féigazgato helyettesitését teljes feleldsséggel a foigazgatod-
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartozé
iigyek kivételével.

A foigazgato tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy hdnapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A foéigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irdsban adott

megbizas alapjan torténik.
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A fbigazgato, illetve a féigazgato- helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a foigazgatd, féigazgato- helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

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

rendelkezéseiben a Kkizarélag a vezet6 jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

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

kézétti kapcsolattartads

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

® a vezetdség

e az alkalmazotti k6zosség

® a bolcsddei €s az 6vodai neveldtestiilet

® a szakmai munkak6zosség

e a dajkak, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar, technikai, konyhai dolgozok kdzdssége

Az intézmény kiilonb6zd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremitkddésével — a féigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

» ¢értekezletek

* megbeszélések

» forumok

* nyomtatott

» elektronikus

* kozoOsségi média
A digitalis informacid atadas szabalyozasa: Minden pedagogus, kisgyermekneveld kétnaponta

ellendrizi az altala megadott e-mail fiokjat, koteles a megnyitaskor visszajelezni a kiildo félnek,

a kapott informaciot feldolgozni vagy a feladatot elvégezni.
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A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A pedagdgus, kisgyermekneveld a kapcsolattartas formai és az egyiittmitkddés soran a
hatékonysag és kdrnyezetvédelmi szempontokat szem el6tt tartva, hasznélja az
infokommunikacios eszkdzoket és a kiilonbozo online csatornékat.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szo6ld6 munkakori leirasok tartalmazzak

(mellékletek).
3.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon tigyekben, amelyekben a foigazgatd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

» fdigazgatd

» fdigazgato-helyettes

* bolcsédevezetd

* szakmai munkako6zdsség vezetdje

* sziil61 munkakozosség vezetdje

* ¢rdekképviseleti forum vezetdje

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld. A vezetok
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkét. frasban és
értekezleteken beszamolnak teriiletik milkodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. A beszamolokbol
kovethetok az alapelvek és a feladatok megvalositdsdnak eredményei, kiilonos tekintettel az
intézményi hagyomanyok apolasara, a timogatd szervezeti kultarara.

A vezetés engedi, és szivesen fogadja, a tanulds-tanitds eredményesebbé tételére iranyulo

kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

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

alapjan késziilnek.
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3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban és a bolcsédében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a tagja. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket a nemzeti kdznevelési torvény, a munka térvénykonyve,
a kozalkalmazotti torvény és a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az
intézmény minden kozalkalmazottja, valamint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
dolgozoja.

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

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiiletek

Az 6vodai nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testlilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozoé szerve. A nevelGtestiilet tagja
az 6voda valamennyi 6vodapedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

Az 6vodai nevelOtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Az 6vodai nevelétestiilet dont:

* apedagogiai program elfogadasarol,

* az SZMSZ elfogadésarol,

* az 6voda éves munkatervének elfogadéasarol,

* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl, a
tovabbképzési program elfogadasarol,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogadasarol,

* a fOigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

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

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

Az 6vodai neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
* apedagdgusok kiillon megbizésanak elosztdsa soran

* avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasdnak visszavondsakor

A bolcsédei nevelétestiilet az intézmény kisgyermekneveldinek kézossége, nevelési, gondozasi
kérdésekben a bolcsdde legfontosabb tanacskozd és hatarozo szerve, vezetdje a bolcsdde
vezetdje.

A bolcsodei nevelotestiilet dont:

¢ A bolcs6de munkatervének elfogadésarol,

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

e A bolcsddei neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcséde mitkodését

érinté minden kérdésben.
A bolcsédei nevelétestiilet véleményét kell kérni:

¢ A kisgyermeknevelOk kiillon megbizéasainak elosztasa soran,
e A Dbolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok

felhasznalasanak megtervezésénél.
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¢ A bolcsddei neveldtestiilet képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasakor.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a bolcsédében folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz szlikséges szakmai ¢és egyéb informaciokat a foigazgatd adja meg. A
bolcsddevezetd az eseményekrdl azonnal tdjékoztatja a foigazgatot.

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

latogatja a bolcsodét.

A neveldtestiiletek miikodése

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

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda és a bolcsdde munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az intézmény vezetdje hivja ssze.

A pedagdgusok, kisgyermekneveldk feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzéaszolasaikkal
segitsek a cél elérését.

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

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési 1dOn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
» apedagdgiai program/szakmai program,

az SZMSZ,

* a hazirend,
* amunkaterv,
* az intézményben folyd munkéra irdnyuld 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 neveldtestiileti értekezlet levezetését a féigazgato latja el.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

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

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitd nevét

* ajelenlévok szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlévdk hozzaszolasat

* amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

* a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

¢ adontést

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje és a hitelesito irja ala. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a

jelenléti ivet.

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

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. Kivéve az Onértékelési

csoportot, amely 3-5 f6bol allhat. A szakmai munkakdzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az

EMMI rendelet, az Onértékelési Kézikdnyv, tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.
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A szakmai munkako6zosség dont:

*  mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
* szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol, az intézményi célok figyelembe

vételével
A szakmai munkako6zosség véleményezi:

* apedagdgiai programot

* atovabbképzési programot

* anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

» szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

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

* az 6vodaban foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

* apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

* agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

* a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz

» apedagdgusok szakmai munkéjanak tdmogatasahoz

* aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez
A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

* amunkakdzosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

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

* mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

* a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa

* a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa

* palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa

* a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoléasa

* feladatot vallalnak a belsé tudasmegosztas miitkodtetésében

A szakmai munkakdzosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 0sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

25



A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — a foigazgatd irdsos megbizasa

alapjan végzi.
A szakmai munkako6zosség vezetdje felelos:

* aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

* amunkak6zosség mikodési tervének elkészitéséért

* amiikdodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

* az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

* azj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

* apedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

* amunkakozdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséeért
Kapcsolattartas rendje:

« A fbGigazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idOkozonként a munkakozosség
tevékenyseégérol
* Irdsos éves munkaterv, éves beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

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

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

szerint.

3.5 Dajkak, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar és konyhai dolgozok kozossége

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

A dajka feladat- és hataskorei

A pedagoégiai/kisgyermekneveldi munka segitése, elsésorban az étkeztetési- és gondozasi

feladatok elvégzése, valamint a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok.
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A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorei

A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagogusok pedagdgiai munkajanak segitése. A gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl valé gondoskodas az
ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint, valamint a munkakdri leirdsban meghatarozott

feladatok.

Az ovodatitkar feladat- és hataskorei

A taniigyi dokumentumok el6készitése, irattarazasa.
Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartdsa KIR-ben: pedagdgusok, pedagogiai munkat
kozvetleniil segitok, gyermekek adatainak kezelése, KIRA rendszerben szabadsagok, tavollétek

rogzitése, nyilvantartasok ellendrzése, valamint a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok.

A feladat és hataskorok atruhazésa, visszavonasa a foigazgato jogkore.

Konyhai dolgozok

Ide tartoznak a szakacsok €s a konyhai kisegitok, feladataik kiosztasaért és ellendrzéséért az

¢lelmezésvezeto felel. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.6 Kozalkalmazotti képviseld, kozalkalmazotti tanacs (a jogszabaly erejénél fogva 2023.
december 31-t6] megsziint.)

Jogositvanyait, feladatait az 6voda kdzalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3.7 Sziiloi szervezet

A sziil6k az 6vodaban az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziil6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilék a bolcsddében az Erdekképviseleti forumon keresztiil gyakorolhatjak jogaikat, melynek

létrehozasat és miikodésének rendjét a fenntartd hatdrozza meg.
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A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet vezetdjével a fOigazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus/bolcsddevezetd, kisgyermekneveld, valamint az
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld kompetencidjat meghalado iigyekben a foigazgatd tart
kapcsolatot.

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

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

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

Az 6vodapedagogus/bolcsddevezetd, kisgyermekneveld a csoport sziildi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Az 6vodas és a bolcsddés gyermek fejlddésérdl, magatartasdban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol vald tajékoztatas a csoportos dvodapedagdgus/kisgyermekneveld, adott esetben a
foigazgatd, bolcsddevezetd feladata és kotelessége.

A szil6i szervezet/érdekképviseleti forum tajékoztatdsat és véleményezési lehetdségeinek

biztositasat az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, visszacsatolja, és fejleszti.

A sziiloi szervezet

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol:
» apedagdgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* ahazirend elfogadasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozésaban)
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» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

* a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

* az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

* avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatdrozasaban

* apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

* a szildket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan
A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

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

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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IV. Az 6voda koznevelési intézményként valo
mukodése, a bolcsodel tagintézmeény

mukodése

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartdsi id6 napi 10.45 6ra, reggel 6'° 6ratol 17% 6raig.

Az ovodat és a bolcsddét reggel a munkarend szerint érkezd dajkak nyitjak, és délutan a
munkarend szerinti dajkak zarjak.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény ilizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott téli €s nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény
* nyari zdrva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig,

* téli zdarva tartasanak lehetséges idopontjarol november 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9—13 oraig ligyeletet kell

tartani a hivatalos tigyek intézésére.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziil6i igényeket irasban
— a zarva tartas elott legalabb 7 nappal — az 6vodapedagogusoknak kell osszegyitijtenie és
tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek feliigyeletérdl az 6vodaban gondoskodunk.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az {innepek id6pontjarol az elsd sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
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fel kell tenni az intézmény honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvaldsulas ellenorzéséért a foigazgato- helyettes a felelos.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat

a sziinetek idétartamat

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

az elore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idopontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett

id6pont;jat.

Bolcsodével valé kapcesolattartas rendje, formaja

A bolcsddevezetd évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel

beszamol a bolcs6dében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

e Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes

ovodakezdéshez.

e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési tartalma

értekezletek)

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

gyermekekkel, a felndttekkel.

2. A kiadmadnyozas szabdlyai

Az intézmény kiadoményozasi joga a foigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldiradsra a féigazgatd jogosult, akadadlyoztatasa esetén — az azonnali

intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat a féigazgato-helyettes

¢és a bolcsddevezeto.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is

gyakorolhatja.
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A fGigazgatd-helyettes és a bolcsddevezetd tovabbi feleldsségi, jog- és hataskorét

munkakori leirasuk tartalmazza részletesen.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Nemesvamosi Csillagvirdag Ovoda és Bolcsde

8248 Nemesvamos, Patak u. 1.

Korbélyegzo:

* Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde *

3. Dokumentumok kezelésének rendje

3.1 Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papiralapti masolatét:

Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

KIR-STAT - alkalmazottak és gyermekek l1étszama (oktdber 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a foigazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. Az
6vodai dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz kizardlag a féigazgatd
altal felhatalmazott foéigazgato-helyettes €és az dvodatitkar férhet hozza.

A Dbolcsddei adatokat a Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag Igénybevevoi

Nyilvantartasaban is taroljuk. (https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml)
Az adatokhoz kizarolag a foigazgaté altal felhatalmazott bolcsddevezetd és az dvodatitkar

férhet hozza.

3.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

2018. szeptember 1-t6l bevezetésre keriil intézményiinkben a digitéalis csoportnaplé vezetése, ami
minden pedagogus kotelezd feladata és feleldssége. A keletkezett dokumentumok kinyomtatasa
utan aléirassal, sziikség esetén foigazgatoi alairdssal €s az intézmény pecsétjével kell hitelesiteni,
irattarba helyezni a nevelési év végén.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltésének céljabol a foigazgato-helyettes és az ovodatitkar rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizar6lagosan féigazgatoi

hataskor.

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A féigazgat6 irodajaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziilok €s az alkalmazottak szdmara
hozzaférheto

* az 6voda pedagogiai programja,

* abolcsdde szakmai programja,

» szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

Az 6vodai pedagdgiai program és a bolcsddei szakmai program digitalis példanya az intézmény

web oldalan is megtalalhatd, ami a sziil6k szamara barmikor hozzaférhetd.
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A dokumentumok elhelyezésérdl €és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

A sziillok a fOigazgatotol, a foigazgato-helyettestol, a bdlcsdde vezetdjétdl, a
kisgyermeknevel6ktdl ¢és az oOvodapedagogusoktdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokroél. Ennek iddpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertl
meghatarozasra.

Az intézmény lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai/bdlcsddei beiratkozas eldtt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozéskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét aldirasaval

kell igazolnia.

4. Az intézményben valo étkezés szabdlyozdsa

Az alkalmazottak szamara az intézményi étkezés lehetdsége biztositott, az étkezés helye a felnott

étkezd, vagy 6vodapedagdgusok esetén a gyermekekkel egyiitt a csoportszobaban is lehetséges.

5. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dallnak

jogviszonyban az intézménnyel

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

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen {igyben jelent

meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit a
foigazgato fogadja.

Az 6vodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziil0k kivételével — a foigazgato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy més személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.
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6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldasaval

kapcsolatos feladatok

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

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust/kisgyermeknevelot,
aki az évi Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

ovodaban:

* sziiletésnapok

» allatok vildgnapja

* Mihaly-napi véasar

*  Mikulas

» adventi kardcsonyvar6 csaladi tinnepség

» farsang

« tellizés, kiszeégetés

* marcius 15-¢

* aviz vilagnapja

* husvét

* 6vodaba hivogat6 csaladi délutan

* egészségnap

* {old napja

* sport nap

* gyermeknap

* csaladi évzaro

A Mihdly-napi vasar, adventi csaladi délutan, farsang, nyilt nap ¢és 6vodaba hivogato,
egészségnap, sport nap, €vzard ¢€s ballagd iinnepség, Csillagvirdg nyari piknik nyilvanos
rendezvényeink, melyre sziilok és vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek,

rendezvények is nyilvanossa tehetok a féigazgatd engedélyével.
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6.2 A felnott kozosség hagyomanyai

* szakmai napok

* hazi bemutatok

» karacsonyi linnepség

* ,,Sziilék neveldk™ balja
* pedagogusnap

*  bolcsddék napja

6.3 Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az intézmény kozosségi helyiségeinek az iinnephez 1116 feldiszitése.

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

* Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjeldlésével).

* A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

* Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tiikrozése (pl: nemzeti iinnepeken iinnepld

ruha; farsangkor jelmez).

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

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

fenntartdval, mas intézményekkel, szervezetekkel.

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto
¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodds tartalma.

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

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasaval megbizott alkalmazott
Feladata: a féigazgatd biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos intézményi felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek

egészségligyi ellatasat és az egyéb bolcsdde €s 6voda-egészségiigyi feladatokat a féigazgatdval

egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi.
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Segiti, szlikség esetén ellatja az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatdsahoz sziikséges
feladatokat.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds 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 sordn, sziikség szerint.

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

7.2 Pedagogiai szakszolgalatok

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

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

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szllo6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a Dbeiskolazast megel6zéen, illetve a logopédus ¢és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
7.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

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

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formédja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsaddi hospitélés,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban.

7.4 Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, Jarasi Gyamhivatal

Kapcsolattarto: foigazgato.

A kapcsolat tartalma: 6vodai segitd munkéjanak tamogatasa, a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja:

» aCsaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény értesitése — ha az intézmény a szolgalat

beavatkozasat sziikségesnek latja,
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+ segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt,

* esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel,

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

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

» folyamatos kapcsolattartas az 6vodai segitvel,

* sziildk tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az évoda pedagdgiai programja és a bolcsdde

szakmai programja tartalmazza.

7.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarto: a féigazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

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

kovetden.

7.6 Magan boélcséde és 6voda (a teleptlilésen miikodd magéan intézmény)

Kapcsolattartd: a foigazgatdo 4altal az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus,

kisgyermekneveld.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda atmenet

megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: igény szerint.

38



7.7 Fenntarto

Kapcsolattarto: foigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, dokumentumok, statisztikai

adatszolgaltatas, irasos beszdmold, féigazgatoi éves munkaterv, éves koltségvetés.

7.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: a féigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

7.8 Intézményen kiviili szolgaltatok (sport, miivelodés és oktatas)

Kapcsolattarto: a féigazgaté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas sport, miivelodés és oktatas targykorébe tartozd szakkorok,

kiilonorak szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: féigazgatoval torténd egyeztetés és kdzosen alairt szerz6dés szerint.
Gyakorisaga: féigazgatoval torténd egyeztetés és szerzodés szerint.
Egyéb: a kiilsé szolgaltatd, a szerzédésnek megfelelden, koteles az intézmény szamara

terembérleti dijat fizetni.

7.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarto: foigazgato.

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

munkajarol.

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

8.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel, egészségikk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a nevelési
év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tédjékoztatidsa, felvilagositdsa a csoportos ovodapedagodgus/kisgyermekneveld
felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai, bolcsddei életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas, bolcs6dés testvérekre is
vonatkoznak, azok betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

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

Az intézmény kapubejaratai a gyermekek biztonsdga érdekében biztonsdgi zarral vannak
felszerelve. A kaput és a bejarati ajtét minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy gyermek
ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba/bolcsédébe 1épéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket. Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl
elhagyasdig terjed, illetve az intézmény altal szervezett intézményen kiviili programok

id6tartamara all fenn.

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

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek specidlis 6vodai ellatasa, egy esetleges rosszullét

esetén az Elitv.-vel 0sszhangban 4all0, specialis eljarasrend kialakitasa.

8.3 Az intézmény vezetdjének feleléssége

* az intézményben keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelez altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

* az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk

allando feltigyelete mellett lehet,
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a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok

vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket

szerezzenek be,

az udvari jatékok 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, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

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

szempontjabol.

8.4 Az intézményi alkalmazottak felel6ssége

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

a kiilonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
a gyermekek testi épségét veszelyeztetd (szaro, vagod stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek
az intézménybe,

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

javaslatot tegyenek az Ovoda/bodlcsdde éplilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére,

munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék,

hivjak fel a gyermekek és a féigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre,

azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében,

a fézékonyha teriiletére csak az illetékes személyek 1éphetnek be.

41



8.5 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellaitisa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
ovodapedagogus/kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol,
feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

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

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a foigazgatd-helyettes feladata. Az
elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a

szll6, egy példanyat az intézmény irattdraban kell megorizni.

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

* bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
* azonnali jelentés a fenntartonak
* legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon
elo,

* azintézmény minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

8.6 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:
Az 6vodapedagogusoknak/kisgyermekneveldknek lehetdségiik van intézményen kiviili

programok szervezésére is:
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» kirandulas, séta

* szinhaz-, mazeum-, kiallitas latogatas,

* sportprogramok,

* iskolalatogatas, 6vodalatogatas stb.

A sziilok a beiratkozaskor irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak-e ahhoz, hogy gyermekiik
az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. A nyilatkozat visszavonasig

érvényes.
Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai:

* A csoport faliijsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, idopontjarol és a
kozlekedési eszkozrdl.

* A fOigazgatd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyszin,
résztvevOk neve, kisérdk neve, idOtartam, kozlekedési eszkdz bejelentésével torténik. A
program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes

/bolcsddevezetd engedélyezte.
Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de minimum
2 16

* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.7 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

* A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8.8 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili esemény (bombariad6, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsainak megfeleléen kell elvégezni.
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Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsdgos, ideiglenes elhelyezése a Nemesvamosi Pet6fi Sandor Német
Nemzetiségi Altalanos Iskoldban torténik.

Amennyiben a féigazgatd nem tartdézkodik az épiiletben, a féigazgatd-helyettes /bolcsddevezeto,
illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel ¢és szolgalati idovel rendelkezd munkatars
gondoskodik a bejelentésrol €s a kilirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott rendkiviili esemény bekovetkezésekor a terv

szerint kell eljarni.

9. Belso kontroll rendszer

9.1 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok

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

* teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

* megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerii hasznélattol.

9.2 A pedagogiai, nevel6 munka szakmai ellendrzése

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai, neveld tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszertiségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetve boviteni. A belsd
ellendrzési tevékenységet ellatd személyek jogallasa: fOigazgatd, a féigazgatd- helyettes és a

bolesodevezeto.

Teriiletei:
* Szakmai-pedagogiai tevékenység
» Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

*  Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartdsa)
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Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok:

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

A feladatok meghatarozasat a neveldmunkaban reélisan, folyamatosan, fejlodést mutatva
végzik-e a nevelok.

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

Milyen mértékben tudjdk hasznositani a tovabbképzéseken hallottakat, az Uj
szakirodalmakat, 4j modszereket a feladatellatas szinvonaldnak emelése céljabol.

A szakmai munka szervezettsége biztositja-e a zavartalan feladatellatast.

A nevel6i munka ellatdsahoz a rendelkezésre allo erdforrasokat (technikai eszkozok,
szemléltetd eszkozok, torna eszkdzok, stb.) megfeleloen hasznaljak-e, alkalmazzak-e,
biztosithatd-e a zavartalan feladatellatas.

A nevelémunka dokumentaciés rendszerének tartalmi, formai megfeleloségét.

A csaladdokkal val6 egyiittmiikodés megvaldsuldsat, annak eredményességét.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok megoldasanak hatékonysagat.

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

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

Részvétel a munkaban

Személyes interju

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkdozelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adéasa

pozitivumok erdsitése

Az ellenorzés formai:

vezetOi ellendrzési

csoportos ellendrzés
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* egyéni — Onellendrzés

Eves onértékelés

Otéves ciklus alatti folyamatos adatgyiijtés.

Elokészitésre vonatkozo6 eljaras rendek, altalanos szabalyok: tervezés, tajékoztatas, altalanos
elvarasok intézményi értelmezése.

Az dnértékelés soran tények €s adatok alapjan azonositjak a nevelési-oktatasi, nevelési-gondozasi

tevékenységgel és a szervezet miikodésével Osszefiiggd erésségeket, fejleszthetd teriileteket.

Vizsgalat:
* ¢éves Onértékelési terv adatai
* azintézményre vonatkozo6 eldz6 tanfeliigyeleti ellendrzés,
* Onértékelés, intézkedési tervek,
* vezetO és pedagogus onértékelési eredmények
» kisgyermeknevel6k értékelésének eredménye
» alaptevékenységet meghatdroz6 dokumentumok

* kérdoives felmérések, interjuk alapjan

Az onértékelési folyamatban felhasznéljak a munkatarsak, sziilok, €s a kiilsé partnerek (fenntarto

¢s mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézményben folyo neveld-oktatd, nevel6-gondoz6 munka eredményességét jelzé mutatokat
folyamatosan gytjti, értelmezi, elemzi az intézmény. Kiilonds tekintettel a gyermeki
teljesitmények folyamatos figyelemmel kisérésére, €s a partneri elégedettségre.

A kiemelt nevelési célokhoz kapcsolddd eredményességi mutatok Osszehasonlitdsa,
megfeleltetése az eredményességet jelz6 mutatokkal. Sziikség esetén intézkedési terv készitése.
A vezetdség nyilvantartja és elemzi az intézményi eredményeket: mint, a megfigyelésen, vagy
mas alapon megszervezett mérések eredményeit (sport, mas versenyek eredményei),
elismeréseket.

A szakmai munka éves ellendrzési ilitemtervét a foigazgato-helyettes €s a bolcsddevezetd
javaslatai alapjan a féigazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.
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Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének maddjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre. Az
ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgato felel.

A foigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a fOigazgato-helyettest, a
bolecsddevezetot.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a fOigazgatd-helyettes, a bolcsddevezetd, a sziiloi
szervezet ¢és az érdekképviseleti forum.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dolgozoval ismertetni
kell, aki arra szOban vagy irasban észrevételt tehet.

A szakmai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az adott nevelési évre vonatkozd éves Onértékelési tervben rogzitettekhez igazodnak a

beszamolok szempontjai.

Otéves intézkedési terv

A tanfeliigyeleti ellendrzések, fejlesztési, ellendrzési tervek feliilvizsgalatanak tapasztalatait be
kell épiteni az 6nértékelést kovetd 6téves intézkedési tervbe.
Az intézményi Onértékelés soran elkésziilt intézkedési terv megvaldsitasa érdekében a fenntartd

megjegyzéseket flizhet a tervhez.

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 beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van,
nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

1. apedagbdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti,

2. akornyezettudatos magatartdsi formdk hatékonysagat eldsegiti,
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3. az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,
4. a kultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgyiijteményi

intézmények, allat- és ndovénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény ¢épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedé€ly sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén a fOigazgatd személyesen targyal, és kot szerzOdést.

Szerzédéskoteés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény terililetén belill reklam, tdjékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — a

foigazgato engedélyezi.

10.2 Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt €érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a féigazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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10.3 A nemdohanyzok védelmére, a dohanyzé dolgozokra vonatkozoé eldirasok

Az intézmény egész teriiletén és a bejdratatdl szamitott 5 m-en beliil tilos a dohanyzéas. Az

intézmény bejaratanal a tilalmat kiilon tabla jelzi.
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10.4 Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képviseldinek feladata.
Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az intézmény
faligjsagjan keriil kifliggesztésre. Az egyhdzak képviseldje a foigazgatd tdjékoztatdsa alapjan
hasznalhatja a kijeldlt termet.

A nevelési év elsd sziil61 munkakozosség iilésén, illetve sziildi értekezletén a sziilok tajékoztatast
kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a fakultativ hit- és vallasoktatds idOpontjanak,

helyének biztositasarol.

10.5 Lobogodzas szabalyai

e A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet

’

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

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

fel lobog6zas szabalyait.

e A 745716 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

10.6 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 dolgozo, egyéb jogviszony alapjan az
intézménnyel szerzédésben all6 dolgozo, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben 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 keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi

dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
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e tovabba, amit a féigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az

intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

10.7 A telefonhasznalat eljarasrendje

A bevezetésre keriild pedagdogiai megkozelitésiink az oktatasban olyan szemléletet
képvisel, amely a gyermek természetes fejlodését, bels6 motivaciojat, egyéni ritmusat és a
kornyezettel valéo harmonikus kapcsolatat helyezi el6térbe. Ebben a keretben a digitalis
eszkozok hasznalata az 6vodaban kiilonos koriiltekintést igényel, hiszen elsodleges cél nem
a technolodgiai ismeretek atadasa, hanem a gyermeki fejlodés holisztikus / az dvodaban azt
jelenti, hogy a gyermeket nem részekre bontva pl. kiilon csak értelmi, csak testi, vagy csak érzelmi
fejlesztés, hanem teljes emberként, egységben fejlesztik — figyelembe véve testi, lelki, érzelmi és
szocialis szlikségleteinek természetes tamogatasat.

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

magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

10.8 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda ¢€s a bolcséde miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda és a bolcsdde
hazirendje tartalmazza. A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor €s oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja
venni az intézmény helyiségeit, ezt a féigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak €s iddpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

A reggel els6ként érkezd dolgozd koteles felkapcsolni, délutan a legkésdbb tavozo dolgozo
koteles lekapcsolni a tiizvédelmi fékapcsolot.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
o A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az intézmény rendjét ¢és tisztasagat megorizni.
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e Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

® Tz ¢s balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

10.9 A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

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

mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

° kezelésében 1évo kozérdekil adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozoinak,
munkavallaloinak kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

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

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

° az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd
vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret,

Igy kiilonosen:

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

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

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Foigazgato

I.
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus foigazgatdi megbizassal
Munkaltaté megnevezése: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Boleséde

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

IL.

A munkakort betolté kozalkalmazott/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

V. ittt e
OKtatasi aZonosito SZAMA: ... ... ..o i
Sziiletési helye, ideje: ... ... s
ALY A DOV ..ottt
LA oM. ..o

B oSO O AS A .

A munkakorbe tartozo feladatai:
Felel6s
1. azintézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
a létszam ¢és bérgazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

VXN WD
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. a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az intézmény
ugyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

11. a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

12. jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

13. Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

14. Dént az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
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15.
16.

mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Pedagégiai szakmai feladatok:

1.
2.
3.

RO

10.

11.

12.

13.

Nevelotestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellendérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése és

ellendrzése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmtikodés,

a nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

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

gyermekvédelmi {igyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével Osszefiiggod tdjékoztatas szervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k ezt

igénylik,

a szulok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési

kételezettség harul,

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

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

taniigyi igazgatasai feladatok ellatasa, kiilonosen:

e az Gvodaba és bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vesz fel, vett at, akinek lakohelye az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

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

e asziilok értesitése az 6voda és a bolcsdde nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai és bolcsddei elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol
torténd torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly elbirja.

Feladatainak szakszerti, szinvonalas teljesitéséért felel6sséggel tartozik.

Nemesvamos, .....cocevvvviennnnn.n.

S6vényhazi Balazs
polgarmester

A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

Nemesvamos, ......ccocevvvvvennn.n.

féigazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
Féigazgato-helyettes

Munkaltaté:

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

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé

V. o
OKtatasi aZonosIit0 SZAMA: ... ... i i
Sziiletési helye, ideje: ..... ..o o
N 1 T 1
LA CIIe: .. e

B eSO Ol ASaA: . .. e

Munkakér megnevezése: féigazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 ora, ebbol kotott oraszama 24 ora.

Megbizott felelds vezetoként segiti a foigazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerii miikodést. SZMSZ
eloirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil a féigazgato tavollétében teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Alapveto felelossége, kotelessége

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

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

* apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért

* aszil6i szervezet mikodésének segitéséért

* ahelyettesitési beosztas elkészitéséért

» apedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

* szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer muikodtetéséért

* azintézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban elirt belsd szabalyzatok elékészitéséért,

» agyermekbalesetek megelozéséért,

* apedagogusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért,

* agyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmdd megkdveteléséért,

* apedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

» az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

* anevel6- oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

* ahelyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo
egyiittmitkodésért,

* azintézményi vagyon kezeléséért és megOrzéséért
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segit6 alkalmazottak
munkdjéhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

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

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezet0 altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatonek jelezni
atruhazott hatdskorében az 6voda SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
¢s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Feladatkorok:

kotelezo oraszamaban ellatando feladatok
a kotelezo draszamon feliil ellatand6 vezetdi feladatok (pedagogiai — hataskorébe utalt
munkatigyi — hatdskorébe utalt gazdalkodasi — hataskorébe utalt taniligy igazgatasi)

Feladatkorok részletesen:

Kotelez6 oraszamban ellatandé feladat: csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az
érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok alapjan
Kotelez6 6raszamon feliil ellatandoé feladatok:

- a munkak®dri leirdsdhoz kapcsoldodod adminisztrativ teendok ellatasa

- a munkakdri leirasdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi feladatok
ellatasa

Pedagégiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, a belsd ellenérzési rendszer
miikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.
Az 6vodan beliili munkako6zosség mitkkodésének tdmogatasa.
Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer mikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, minésitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

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

Az iranyitasa ala tartozo neveld-oktaté munkat segitd dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a
zOkkenOmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.
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A helyettesitési beosztas elkészitése, tuilmunka elrendelése, kotelezo nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridore torténd tovabbitasa.

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

Javaslat adéasa a foigazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

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

A dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa al4 tartozo6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
munkdjéhoz sziikséges targyi feltételekrol valdo gondoskodas, a féigazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

A feladatellatast szolgalo eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az 6vodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A mukddés muszaki sziikségleteinek jelzése a foigazgato felé.

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

Taniigy igazgatasi feladatkor:

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

Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.
A munkakdréhez kapcsolodo taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartasa a foigazgato felé.

Az Ovodai Torzskdnyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelGen.

Jogkor, hataskor:

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

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

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint €s a féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kzbenso intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

Munkakéri kapcsolatok:
Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel. Felelosség:

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel
a HACCP rendszer miikdtetése
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Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
* személyi anyaganak tartalmat
* munkaid6 beosztasat, munkafegyelmeét
* adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

*  munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirasanak megfeleloen

Munkavégzéssel kapcesolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Bizalmas

informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend betartasa alapjan végzi. A fenti

dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, errdl értesiti a féigazgatot.

Munkakériilmények

A f6igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés, Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan
végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Egyéb feladatok, megbizasok
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6ldan az egyéb
feladat és megbizas.

Ovodapedagégus munkakorére vonatkozo eléirasok

Ovodapedagogus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbol kotott 6raszdma 24 ora. Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

Fébb felelsségek 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 elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

* Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikddés
normait, 0sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az {innepélyeken, rendezvényeken.

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

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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+  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak.

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

Jogkor, hataskor

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

Munkakori kapcsolatok

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

Felel6sségi kor

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
* munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Ellendrzése:

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

* Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

* FEllendrzését maga is kérheti.

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

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
* Foigazgato
»  Kiils szakért6 egyeztetett idépontban

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

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.
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a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban folyé pedagogiai munkat

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

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

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiik6djon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

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

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

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

a szllok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rdgzitett iinnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének mod;jat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

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

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

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

az onértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol
tajékozaodjon a sziiloktdl, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait is

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben/ a pedagogusok j ¢életpalyajarol szolo térvényben
foglaltak szerint jar el

titoktartasi kotelezettség terheli

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

Kapcsolatok

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

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmitkddését (sziiloi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munké;at

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz
minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon

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

Egyéb feladatok, megbizasok

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

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

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, .. ooneeiiiiiiie i, Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdri 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, .. ..ot e, Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

Munkaltaté:

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

OM azonosité: 036957

A munkakoért betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
V. o
Oktatasi azonosito szama:

N 1 T 1
| 1 100 11 (- SR

B S OT O ASA: ... o e

Ovodapedagégus

Munkakér megnevezése: dvodapedagdgus

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbol kotott oraszama 32 éra. Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban 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 megfelel6 iranyitasa.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

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

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

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az {innepélyeken, rendezvényeken.

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

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

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

* A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat megfeleloen
alkalmazza.
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Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Munkakoéri kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, 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 kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodeért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

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

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

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
* Foigazgato és helyettese
*  Kiils szakért6 egyeztetett idépontban

* A pedagogiai 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 folyo pedagogiai munkat
* az éves munkatervnek megfelelden onalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csoportot,

ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet
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felismeri, sziikség esetén Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézményhez iranyitja az arra
raszoruldkat

neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiik6djon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

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

naprakészen vezeti a csoportmunkéahoz kapcsolodo kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, digitalis csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio)

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

a szllok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének mod;jat
elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

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

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

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

az onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd
terliletek) megfelelden 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 sziiloktdl, ezekrdl informalja kozvetlen kollégait is

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloéirasokat

leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben/a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvényben
foglaltak szerint jar el

titoktartasi kotelezettség terheli

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa
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Kapcsolatok

* aneveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, k6zos programok)

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

* megbecsiili kollégai munkajat

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

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

Egyéb feladatok, megbizasok

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

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

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... ouneeiiieiiee it

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEeMESVAMOS, ...ttt et

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus (Diabétesz ellatassal)

Munkaltaté:

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

OM azonosité: 036957

A munkakoért betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

V. o
Oktatasi azonosité szama:

Sziiletési helye, ideje: ... ..o s
ALY A DIOV: .ot
LaKCImIe: ..o

B SO O AS AL ..o

Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl kotott oraszama 32 ora. Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd
egyeb pedagodgiai feladatok, a nevelotestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Fébb felelsségek és tevékenységek
A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfelel6 iranyitasa.

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irianymutatésai alapjan.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

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

* Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikddés
normait, 0sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkako6zdsségi 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
eredményekrol évente legalabb egyszer beszamol a sziil6knek.

+  Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti 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 képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat végzi

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

Jogkor, hataskor

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

Munkakoéri kapesolatok

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

Felelosségi kor

Felel6s kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagéért, a
gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

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

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

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
* Foigazgato és helyettese
* Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban folyé pedagogiai 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 kiilonbozdségek
elfogadtatasat a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon, eldadasokon,
pedagodgiai forumokon

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

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

a szllok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

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

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szolo feladatokat

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

az informaciokat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

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

ovodai tevékenységei soran felmertild/kapott feladatait, problémait, a csoportjaban folyd
pedagogiai munkat a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen 6nalloan

tervezi, szervezi, irdnyitja az éves munkatervnek megfelelden és felelosséggel fejleszti az egyént
¢s a csoportot, de sziikség esetén képes a hatékony egyiittmitkddésre is munkatarsaival

az onértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések megallapitasainak (er0sségek, fejleszthetd
teriiletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazath 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 Oktatasi Hivatal altal szervezett, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésen

* munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt

elbirasokat

» leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

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

» titoktartasi kotelezettség terheli

» alkalmassagi vizsgdlaton annak lejarta el6tt megjelenik

* A Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

* anevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

» torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

* beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

* pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kozds programok)

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

*  megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények
» szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz
* minden csoportban hozzaférhetd: laptop, pen-drive, mini hifi torony
* rendelkezésre all projektor, vetitdvaszon

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

Egyéb feladatok, megbizasok

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

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

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... ouneeiiieiiee it

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEeMESVAMOS, ...ttt et

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodatitkar

Munkaltato

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

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

V. it
OKtatasi azonosito SZAMA: ... . ... .o
Sziiletési helye, ideje: ...... ... s
N 1 T 1
LA CIIe: ..o e

B oSO O AS AL ..

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Kozvetlen felettese: féigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

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

Fébb felelsségek és tevékenységek
Adminisztrativ tevékenységével segiti a foigazgatod €s az 6voda munkatarsainak munkajat, a sziilokkel
valo kapcsolattartast.

Kotelességek

* Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

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

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

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

Feladatkoér részletesen:

* Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

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

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

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

* A vezet0 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 nyilvantartoélapokat.

* Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhetd
allapotban legyenek, ¢s az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi a féigazgato utasitasa alapjan.

* [rattari selejtezést végez.

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

» Kézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

* Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek.
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* Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdogépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
megfelelden kezeli, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

*» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodod adminisztraciot.

* A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot
pontosan elszamolja.

* Gazdalkodik az ellatmannyal.

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

* Naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

Jogkor, hataskor

» Tudéasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzeés

* A munkafegyelem betartasa

* A j6 munkahelyi 1égkor alakitasa

» Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Munkakori kapesolatok

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel
és a kulturalis intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

» a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

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

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

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

Ellenérzése

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

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet 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.) 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési 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.

Ellenérzésére jogosultak:
* Foigazgato és helyettese
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ZARADEK

Ezen munkakdri 1eiras ..o - t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ..ottt eeeieeens Munkaltatod

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban 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, . ..ottt eieeeas Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagégiai asszisztens

Munkaltato

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

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé

V. ittt e e
OKtatasi aZonosito SZAMA: ......... ... i e
Sziiletési helye, ideje: ... ... e
N 1 T 1
LA CIIIe: .. oo

B oSO O ASA: ...

Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: féigazgato, és az foigazgatd-helyettes

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

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

Fébb felelsségek és tevékenységek

Nevelémunkat segit6 feladatok

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

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa.
* Megjelenéssel/kiilsdvel a munkakor megfeleld szintii képviselete.
* A kdzosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — alland6 feladatok
* gondozasi feladatokat 1at el az 6vodapedagogus Gtmutatisa alapjan

* kiséri a gyermekcsoportokat

* kotelezettsége, hogy a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol
tajékozodjon az 6vodapedagogusoktol

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

* eszkozoket készit kiilonbozo tevékenységekhez

* szabadidds tevékenységet szervez — jatszohazak, 6vodai rendezvények szervezése, az ahhoz
kapcsolodo eszkozok készitése

* dekoraci6 készitése
* felismeri az alapvet6 elsésegélynyujtast igényld, orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.
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* cllendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, gyogyszert ad be
(lazcsillapitd, ill. kronikus beteg gyermek gyogyszerét)

* tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkoz hasznalat)

* ellendrzi a gyermekek higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint koordindlja,
szervezi, feliigyeli

* adminisztrativ feladatokat 14t el a foigazgato, ill. a foigazgato-helyettes itmutatasai alapjan:
levelezéseket, iktatast végez; igényfelméréseket készit, nyilvantartasokat vezet [ A
Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

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

M unkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az foigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a
foigazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi, napi tevékenységét az dvodapedagdgusokkal
egyeztetve végzi.

Személyekért:

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

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki, sziildi) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére
vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
* avezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

Egyéb feladatok, megbizasok

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

Ellenorzése

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

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

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Foéigazgato és helyettese
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Zaradék

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

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A

munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
NEMESVAMOS, ... ouneeiiieiiee it Munkaltatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban 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, .. ..ot e, Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagégiai asszisztens (Diabétesz ellatassal)

Munkaltato

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

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé

V. ittt e e e
OKtatasi azonosito SZAMA: ... ... ... i
Sziiletési helye, ideje: ..... ... s
N 1 T 1
-1 (1 11 (P

B SOTOASA: ...

Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: foigazgato, és a foigazgatd-helyettes

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

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

Fébb felelsségek és tevékenységek
Nevelémunkat 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 €16 gyermek specialis ellatasa, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irianymutatésai alapjan.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa.
* Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfeleld szintii képviselete.
* A kozosségi egylittmikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

* Részt vesz az Oktatasi Hivatal altal szervezett, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésen

Feladatkor részletesen — alland6 feladatok
* gondozasi feladatokat 1at el az 6vodapedagogus Gtmutatasa alapjan

* kiséri a gyermekcsoportokat

* kotelezettsége, hogy a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekekre
fokozott figyelmet forditson, egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol
tajékozodjon az 6vodapedagogusoktol

* részt vesz az altalanos jellegili kozvetlen pedagogiai munkaban, illetve annak elokészitéségen

* eszkodzoket készit kiilonbozo tevékenységekhez
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* szabadidds tevékenységet szervez — jatszohdzak, 6vodai rendezvények szervezése, az ahhoz
kapcsolddo eszkozok készitése

* dekoraci6 készitése
* felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

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

* tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltdzkodési, étkezési szokéasainak kialakitdsdban (terités,
evbeszkoz hasznalat)

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

* l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa soran sziikség szerinti vércukorszint
mérést, orvosi eldiras alapjan, a sziil6vel, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat végzi

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

* adminisztrativ feladatokat 1at el a féigazgatd, ill. a foigazgatd-helyettes titmutatdsai alapjan:
levelezéseket, iktatast végez; igényfelméréseket készit, nyilvantartasokat vezet [ A
Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

M unkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségi kor

Tevékenységét az foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az foigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat az
foigazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi, napi tevékenységét az dvodapedagdgusokkal
egyeztetve végzi.

Személyekért:

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

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

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

Bizalmas informéacidk:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozodi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
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mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso ¢letére
vonatkozd értestiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. Titoktartasi kotelezettség terheli.

Ellenorzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonods figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaimara ne
legyenek hozzaférhetdek;

* munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

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

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

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
* Foigazgato és helyettese
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Zaradék

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

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A

munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
NEMESVAMOS, ... ouneeiiieiiee it Munkaltatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban 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, .. ..ot e, Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodai dajka
Munkaltato
Név: Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolcséde
Cim: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé

V.
OKtatasi aZonosito SZAMA: ... ... .. .o e
Sziiletési helye, ideje: ... ..o
N 1 T 1
LA CIIe: ..o

B eSO Ol AS A . o s

Munkakoér megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: foigazgato, és a foigazgato-helyettes

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

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

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok 1.
Napi feladatok:
* A d6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden 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 mozgés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 6ltozésnél
— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
* rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, mosdojat, valamint az aktualis beosztas szerint az
intézmény egyéb helyiségeit
* amosdoban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
* fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
* gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron
* a munkarendnek megfelelGen a tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan
* fertdtleniti a fogmoso poharakat és féstiket
* meglocsolja a viragokat
* részt vesz kisallat tisztantartasaban, gondozaséban
* mossa, cseréli a torolkozoket

2. Id6szakos feladatok:

* sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat

* valtja a gyermekek agynemiiit
* mossa, vasalja a csoport textiliait
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fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat

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

aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii iinnepek lebonyolitasdban

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

— udvari jatékokat elokésziti, és a szertarba elpakolja

— gondozza a kertet, virdgokat (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 megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobakat (asztalok letorlése,
porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész portalanitasa), tornaszobat

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozéo mosdokat délben és délutan (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok,
zuhanyzotalcdk tisztan tartasa, fertotlenitése)

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

délutdnonként felsopri és felmossa a gyermekdltozoket, folyosokat

délelott kitakaritja a felnétt mosdokat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

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

2. Heti feladatok:

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

pokhalozas

portalanitja a mosdo6 és az 61t6z6 ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltoz6szekrények tetejét

kitakaritja az irodéakat

rendben tartja a teraszokat

3. Id6szakos feladatok:

szlikség szerint lemossa az ajtokat

évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa, radiatorok
lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csdvek, villanykapcsolok tisztitasa, 6ltozoszekrények
lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a kdzos helyiségek (folyoso, mosdkonyha, sdszoba, felndtt 61t6z6- mosdo, iroda,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

kotelezettsége, hogy a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekekre fokozott
figyelmet forditson, egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol tajékozodjon
az 6vodapedagodgusoktol
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*  munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasokat

* alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

* aszelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

* hianyzasat, illetve munkdba allasat idében jelzi a vezetonek

* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot és a jelenléti ivet

* arabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden
hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

* gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

* az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

* az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol

* atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

* a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Tervezés

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

Bizalmas informaciok kezelése

* a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

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

Egyéb feladatok, megbizasok

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

Ezen munkakori lefrds ..o -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, ..ot Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEMESVAMOS, .. ..ot e, Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodevezeto

Munkaltato:

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

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

Bolcséde telephely kodja: S0532343

A munkakort betolté kozalkalmazott

N OV . i e

NyIlVAREArtASE SZAMA: ... ... it
Sziiletési helye, ideje: ..... ..o o
B N 1 T8 1 U
LaKCIMIE: ..o

B eSO Ol ASa: . .

Munkakoér megnevezése: Bolesédevezet
Kozvetlen felettese: féigazgato
Heti munkaideje: 40 6ra

Az intézmény bdlcsddei egységének élén a féigazgato altal irasban kinevezett bolcsdédevezetd all, mint

felel6s szakmai vezet6.

Szakmai vezetdi hataskorok:
e Szakmai tekintetben 6nallo.
e A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés el6készito.
e Tajékoztatja az intézmény vezetdjét a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokrol.

Feladatok:
e Szakmai vezet6i jogokat gyakorol az 4ltala vezetett bolcsdde dolgozoi tekintetében.
e Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.
e Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért.
o A f6igazgatoval kdzosen kialakitja a bolcséde hazirendjét, ellenérzi annak betartasat.

e Ellendrzi a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok bolcsédére vonatkozo eldirasainak betartasat.
e A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok

munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét.
e Az elbirasoknak megfelelden vezeti a bolcsddei dokumentaciot, vezeti az eldirt

nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést. Elkésziti az éves €és soron kiviili jelentéseket.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi a

kisgyermekneveldk 4ltal vezetett dokumentacid pontossaganak €s hataridejének betartasat, segiti

azok szakszerl vezetését.

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

etikai magatartasat.
o Bels6 tovabbképzéseket szervez.
e Gondoskodik a gondozottak biztonsagarol.
e Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.
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Hataridore elkésziti a bolcs6de éves szakmai munkatervét, dsszeallitja az éves igényeket (textil,
edény), a karbantartassal valamint feltjitassal kapcsolatos javaslatait.

Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a féigazgatonak az éves
anyag ¢és eszkozbeszerzési tervet.

Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

Kozremikodik az étkezési téritési dijak beszedésében.

Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.

Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkéakban a helyi szabdlyozasok szerinti médon és
mértékben.

Vezeti a vagyonnyilvantartast.

Vezeti a munkaruha nyilvantartast.

Kezeli a bolcsodei raktart, leltart.

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

Vezeti a kotelez6 statisztikakat.

Beszamol a bolcsdde munkajaral.

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

Intézkedik a panaszok orvoslasarol, tajékoztatja azokrol a foigazgatot.

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

Biztositja a bolcsdde dolgozoinak tliz-és balesetvédelmi oktatason valo részvételét.
Gondoskodik a munka-¢és tiizvédelmi utasitasok, HACCP eldirasok betartasarol.
Koézremiikddik a felujitasi, karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.

Részt vesz a biztonsagi szemléken.

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

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

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

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

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, védondvel.

Folyamatossagra torekszik a bolcsdde-6voda kapcsolataban.

Segiti az egységek kozotti kapcsolattartast.

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

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

Tobb gyermek egyiittes, jarvanyszerii megbetegedését azonnal jelenti a féigazgatonak és a
bolcsdde orvosanak.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérol.

Alairja a feladatok ellatasa soran keletkezett iratokat.

Felel6sen hasznalja az intézmény bélyegzojét.

Képviseli a bolcsdde dolgozait a kiillonbozé értekezleteken, forumokon.

Rendelkezési joga van a bolcsdde valamennyi dolgozoja felett.

Képviseli a bolcsddét a kiilso szerveknél.

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

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

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megérzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben, pedagdgus besorolas esetén a pedagdgusok 1j
¢életpalyajarol sz6lo torvényben foglaltakat is figyelembe véve jar el.

Titoktartasi kotelezettség terheli.

Megjelenik az alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta elott.

Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermekneveldket a csoportokban.

Feladata a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa.

Feladata minden a foigazgato altal kijelolt feladat pontos, preciz, hataridore torténd elvégzése.

Felelosségi korok:

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

Felelds az éltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

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

Felelds a gyermekek jogainak megdvasaért, emberi méltésaguk tiszteletben tartasaért.
Felelds a gyermekek biztonsagéaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld
banasmodeért.

Felelds a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltéré 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 litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

Foéigazgatd
Kiilso szakérto egyeztetett idopontban
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Kapcsolatok

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

Torekszik a legjobb munkakapcsolatok kialakitaséra.

Szakmai tevékenységével segiti a bolcsdde €s a csalad egyiittmikddését (sziildi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kozds programok)

A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tantisit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

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

Ezen munkakori 1eirds ..o -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... ouneeiiieiiee it

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEeMESVAMOS, ...ttt et

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermekneveld

Munkaltato:

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

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

Bolcséde kodja:

A munkakort betolté kozalkalmazott

V. ittt e e e
Nyilvantartasi SZAMA: ... o e
Sziiletési helye, ideje: ... ... o
N 1 T 1
LA CIIe: ..o

B oSO O AS AL ..

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: foigazgato, bolcsddevezetd

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 megfelel6 iranyitasa.

Kotelességek
e A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozdsségi egyiittmlikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az intézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tGlmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:
o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kdvetésére €s értékelésére
alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.

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

e (Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

o Munkaja befejezésekor szoban, vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

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

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol.

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

e Betartja a higiénés kovetelményeket.
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e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a féigazgatonak, megmutatja a bolcséde orvosanak. Az
orvos utasitdsai alapjan ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal, illetve az
orvosi beavatkozasnal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
e Munk3ja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az intézmény
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a foigazgatonak.

M unkakori kapcsolatok

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

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

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
* amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése

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

* Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

* FEllendrzését maga is kérheti.

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

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

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

» Foigazgatod és bolcsddevezetd

»  Kiils szakért6 egyeztetett idépontban

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

Kisgyermekneveléi feladatai:
e Munkajaban figyelembe veszi a foigazgatd, a bolcsdédevezetd, a bolesddei szakemberek, és a
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bdlcsédeorvos utmutatasait.

Az egészséges csecsemod €s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az onallosag
alakulasat.

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

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

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az tizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az
értelmi és szocialis fejlodésdokumentélashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor
szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti, a valésagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétrdl készitett dokumentacio atlathatosdgara és egyértelmu vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb modon megvalositja.

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

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

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

Munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti, ezt az
id6északot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.
A munkakezdésre atoltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloéirasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben, pedagdgus besorolas esetén a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szolo torvényben foglaltaknak is figyelembevételével jar el

titoktartasi kotelezettség terheli
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alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt, megjelenik
a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozott feladatok ellatasa

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi, alkalmazotti értekezleteken, legjobb
tudésa szerint torekszik a szakmai célok megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

szakmai tevékenységével segiti a bolcsdde és a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munké;at

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz
rendelkezésre all projektor, vetitévaszon

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

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

Ezen munkakori 1eirds ..o -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... ouneeiiieiiee it

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEeMESVAMOS, ...ttt et

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsddei dajka

Munkaltato:

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

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

Bolcséde kodja:

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve: ....

NyilvaANtartasi SZAMA: . ... e

Sziiletési helye, ideje: ... ..o o
N 1 T8 1
71 (1 11U

BeSOT O ASA: ..o e

Munkakér megnevezése: Bolesédei dajka

Kozvetlen felettese: 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

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz rendben
tartasarol. 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 bélcs6devezetonek.

sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat.

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

A munkarendnek megfeleléen a reggelit, tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az intézmény
f6z6konyhajatol.

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

Az adgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosokonyhaba
viszi és kimossa, kivasalja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziilbket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérheté meg.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a munkafolyamatoknak megfelelden toltheti,
ezt az id6szakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegbzteté agyakat fertOtlenité vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajtdé- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szonyegek, mipadld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertdtlenitdé ruhaval
torténjen.
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A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

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

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

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

A takaritas nyitott ablakndl torténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tdvolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.
Kiilon takaritdeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
flird6szobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztitd és fertdtlenitdé szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

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

A viélogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok ¢és technologiai
eléirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

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

A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

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

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

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

Technolodgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok szigora betartasa.

A textilia szakszerii vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakasa.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mosokonyhdban hetente a csempézett falfeliiletet fertotlenitdé vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- 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 ..o -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NEMESVAMOS, ... ouneeiiieiiee it

Munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEeMESVAMOS, ...ttt et

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezés vezetd

Munkaltaté
Név: Csillagvirag Ovoda
Cim: 8248 Nemesvamos, Jozsef A. u. 1.
2018. oktdber 1-t6l az intézmény Uj cime: 8248 Nemesvamos, Patak u. 1.
OM azonosité: 036957
Munkavallalé
NBV: ottt s s e s s e s e sa s R SR SR SR SR SR SR SRR SR SRR SRR SRR R SR SRt SRR beb SR SRR SR s
OKLatasi QZONOSITO: ......cceeveiiieniiitieis s e e s s sss s sassre st s ss eaesassne seasssaen e
SZUIELESI hely, Id0: ....cuec et ee e seesseesn s e sesste saesasesnnesass snesanssessnassasssessnssansrsansanssenan
ANYJA NEVE: ...eeeieeiieneiieniinniecnssennnesssssssssssssssnssssssssasssss sesasssns sessssssssssssssessssssssnssss sessessssssssnsssssssssssssssssssssssnns
LIS ol 1= PPN
BESOFOIASA: ..ottt sttt st b e bt s et b e bt st b b e e b ea e et e bttt e be e sabeeabeesaee s
Munkakor megnevezése: élelmezés vezet§

Kozvetlen felettese: f6igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzés 8 oras napi munkaidében, de valtozé munkarendben és munkateriileten
torténik a fenntarto és foigazgato altal meghatarozott miikodési koriilményekhez igazodva.

A f6igazgato a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités konyhai atszervezes, technikai okok miatt).

A munkavégzés helye az atmeneti iddszak alatt is a Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és
Bolcsode (Jozsef Attila utca 1., Patak utca 1., illetve az iskolai talalé konyha ellenérzése).
A f6z6konyha atmeneti miikodési sziinete alatt azonban a munkavallalo koteles feladatait ellatni
a bolesédei melegitékonyhaban, valamint egyéb — a fenntarté altal meghatarozott —
intézményi miitkodéssel 6sszefliggd helyszineken is.

F6bb felelGsségek és tevékenységek

Kozegészséglgyi elGirasok és a jogszabalyi feltételek szerinti gyermekélelmezés vezetése, a gyermekek
egészséges étkeztetésének kialakitdsa, megvaldsitasa

Munkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Koételességek

e A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
e Megjelenéssel/kiilsével a munkakér megfelel szint(i képviselete.
o A kozosségi egyuttmiikodés formainak betartdsa.
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e Agyermekek jogainak évasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
e Azintézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allandé gondozdi feladatok

Az 6voda f6z6konyhdjanak ideiglenes ledllasa miatt a gyermekétkeztetési €s szocialis
étkeztetési feladatok ellatasa a boles6de melegitékonyhajaban torténik. Az élelmezésvezetod
munkavégzése igy tobb telephelyhez kapcsolddhat, ideértve:

« aNemesvamosi Ovoda (Patak utca 1.),

e aNemesvamosi Bolcsdde,

« aNemesvamosi Altalanos iskola (Kossuth Lajos utca

e ¢&segyéb, a fenntart6 altal kijelolt, az 6voda és boleséde mikodésével osszefiiggd
feladatellatasi helyek.

A feladatellatas soran a munkavallald koteles alkalmazkodni az eltér6 munkateriiletekhez és
munkarendhez.

e az dvoda élelmezési és ezzel kapcsolatos gazddlkodasi feladatait latja el

e az étlap Osszeallitdsat a hatdlyos egészségligyi szabalyok alapjan végzi

e beszerzi az étel elkészitéséhez sziikséges alapanyagot

e anapi adagokat a szakacsnd jelenlétében kiadja a raktarbol

e kiirja a napi anyagfelhasznalast

e nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot

e azidevonatkozd jogszabdlyok alapjan anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzért és
értékekért (nyersanyag- és raktarkészletért)

e arabizott pénzzel a pénziigyi szabdlyoknak megfeleléen banik

e havi zaraskor ellenérzi, hogy az altala kiadott nyersanyag rendeltetésszerlen felhasznaldsra
keriljon

e aszocidlis étkeztetés biztositdsa vonatkozasaban kapcsolatot tart fenn a szolgdltatast biztositd
VKTT Egyesitett Szocialis Intézménnyel (a tovabbiakban: ESZI). Felveszi az Uj igényléseket és
fogadja a lemonddasokat, melyek tovabbitasardl,

e gondoskodik az ESZI felé a hazi segitségnyuijtd vagy a Nemesvamosi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal szocidlis és igazgatasi Gigyintéz6jén keresztil.

o felelGs a kbzegészségligyi elGirdsok betartasaért és betartatdsdért

e miukodteti a HAACCP rendszert

e részt vesz a konyhai dolgozék munkajanak elosztasaban, a szabadsagolasi terv készitésében,
jutalmazasukban. Gondoskodik a kiesé munkatars munkajanak elosztasarél.

o figyel a romlandé alapanyagok szavatossagi idejének lejarasara

e aszamviteli rend szerint elkésziti az id&szakos leltart

e anyersanyagok beszerzésénél koriltekintd, megkeresi a legkedvez6bb beszerzési forrast, tGgyel
arra, hogy min&ségi aru érkezzen a konyhara, a beszerzésnél figyelembe veszi a fenntarté
utasitasait

e végzi a konyhai lgyvitellel kapcsolatos teendéket

e  az dvoda készletnyilvantartasat vezeti

e kapcsolatot tart fenn a Nemesvamosi Kéz6s Onkormanyzati hivatal gazdasagi tigyintézGivel, a
fenntartd pénziigyi szabalyzatat ismeri, gazdalkodasi feladatait ez alapjan latja el

e amennyiben a konyhaban barmilyen gép, eszkéz meghibdsodik, azt megjavittatja — a javittatas
el6tt tdjékoztatja az intézmény vezetGjét a varhato koltségekrdl
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jelzi, ha Uj konyhai eszk6zok beszerzésére van sziikség, vasarlds el6tt minden esetben egyeztet
a vezetdvel

gondoskodik arrél, hogy minden konyhai technoldgiai folyamathoz kapcsolédd jelzések
(mosogatdk, mosészer adagolasa, biztonsagi adatlapok) kihelyezésre keriljenek

A gyermekétkeztetés megszervezése €s lebonyolitasa a bolcsddei melegitokonyhabol
torténd kiinduléssal, figyelembe véve az 0j logisztikai, élelmiszer-biztonsagi €s higiéniai
kovetelményeket.

o A melegitékonyhan torténd ételmelegités, talalas, és kiadagolas feliigyelete.

e A szocidlis étkezések csomagolasanak €s atadasanak szervezése az uj mitkodési
helyszinen.

e Amennyiben a munkavallal6 rendelkezik ,,B” kategdorias jogositvannyal, az
intézmény ételszallitasi, logisztikai feladataiban valo részvétel.

e Nyomtatvanyok, nyilvantartasok (pl. étkezési létszam, anyagfelhasznalas) kezelése a
valtoz6 munkateriileteken is.

e Higiéniai feladatok ellatasa, kiilonosen a melegitékonyha hasznélata soran.

e Az () munkavégzési hely(ek)re vonatkozo HACCP eljarasok betartasa és ellenérzése,
kiilonds tekintettel a szallitasra és az 0j talalasi kornyezetre.

Az 4tmeneti 1d6szak alatt rugalmasan szervezi €s tervezi, egyezteti a koordinatorokkal a
napi 1étszamok és a dolgozok aznapi foglalkoztatasanak helyét, munkatervét.

e Az élelmezésvezetd az intézményi étkeztetés (6voda, bolcséde, szocialis ellatas) szervezéséért
és irdnyitasaért felel6s szakember. Az adminisztracids feladatai sokrétlek, és az élelmezés
zavartalan m(ikodésének biztositasara iranyulnak.

e Az atmeneti idGszak alatti atalakult helyzet napi, személyi, logisztikai feladatai.

e Alegfontosabb adminisztracids teendéi k6zé tartozik:

e Napi létszdm nyilvantartdsa, intézményi egységekre bontva.

e Avreggeli és uzsonna alapanyagok beszerzése.

e Beszallitékkal valé kapcsolattartas, aruatvétel, szallitdlevelek kezelése.

e Anyagkiszabati iv készités a napi két kisétkezés vagy hidegélelmezés tekintetében.

e Ezek étlapjanak elkészitése, napi anyagkivitelezés elkészitése.

e Hoévégi létszamok egyeztetése, Osszesitése. HOvégi adatok bekiildése, szamldk bekildése.

Egyéb feladatok:

e Azideiglenes raktarozasra szallitott konyhai eszk6zok sterilizalasa, csomagolasa.

e Eszkozleltar készitése, selejtezés.

e Az intézmények koriili teenddk ellatasa.

e Folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés a kiilsé beszallitoval.

e Foigazgato 4ltal kijelolt feladatok elvégzése.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Az ¢élelmezés-vezetd munkavallalo az atmeneti miikddési kortilmények ideje alatt a fenntartd
intézményi megbizottja, a féigazgatod iranymutatasa szerint végzi munkajat, az intézmény
miikodéséhez sziikséges, a munkakoréhez kozvetleniil nem tartozd, de elvarhato
feladatokat is teljesitenie kell (pl. takaritas, szallitas, intézményi koérnyezet korili
rendfenntartasi feladatok).
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FelelGsségi kor

Tevékenységét a fGigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatéi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A foglalkozdas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat az
ovodavezetd irdnymutatdsa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentdlhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
Felel a rdbizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszer(i hasznalatara.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoérilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésulé informacidkkal
a torvény szellemében jdr el, bizalmas informacidkat (dolgozdi, gyermeki, szlilGi) csak a sziikséges
mértékben — az évoda vezetbjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdGrizni.

Ellendrzés foka

e munkajét a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a m(ikbdési rend, a vezetGi utasitasok, fenntartoi
hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos taroldsaért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetGek;

e ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidanyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

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

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstdl eltér6 haszndlataért, elrontdsaért;

e munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a radbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gtemezése szerint.
e Jogavan évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
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o Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
fGigazgato

ZARADEK

A munkakori leirds jelen mddositdsa az intézmény étkeztetési rendjének ideiglenes
atszervezésére tekintettel tortént, és hatdlyban marad a féz6konyha Gjrainditasaig, illetve az
foigazgatd vagy fenntarto ettdl eltérd rendelkezéséig. A munkavallalo koteles ezen modositott
feltételekkel munkajat ellatni, amennyiben a munkavallalasi szandékot az alairasaval
megerositi.

Ezen munkakori leirds 2025.06.21.-t6l 1ép életbe. A munkakdri leirdas mddositasanak jogat a
korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavondsig vagy
madositasig érvényes.

Nemesvamos, 2025.05.22. Munkdltaté
Nyilatkozat
Alulirott , az Elelmezésvezeté munkakort betdlté munkavallald

kijelentem, hogy a munkakéri leirasban foglalt, ideiglenesen modositott feladatellatasi
feltételeket (valtozo munkarend, tobb telephely, melegitokonyhai miikodés,
szallitasi/higiéniai feladatok) megértettem, annak egy példanyat atvettem ¢és vallalom azok

teljesitését. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntet&jogi
felelGsséggel tartozom.

Datum:

Nemesvamos, 2025.05.22.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkaltaté

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

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott

N OV . ottt i e,
Sziiletési helye, ideje: ... ..o e
N 1 T 1
LaRCIIe: ... o

B oSO O AS AL ..

Munkakor megnevezése: szakacs

Kozvetlen felettese: foigazgato, élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

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

miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Az 6vodas és altalanos iskolas gyermekek és a szocialis étkezOk szamara az eldirasoknak megfeleld étel
eloallitasa a HAACP rendszer és a gyermekek helyes taplalasdnak jogszabdlyi el6irasainak betartasaval.

Kotelességek

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozoOsségi egylittmiikddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval térténd biztositasa.

Feladatkor részletesen — allandé feladatok

felel a nyersanyagok hianytalan felhasznalasaért

erkolcsi €s anyagi felelosséggel tartozik az alapanyagok mennyiségi és mindségi felhasznalasaért
az egészségiigyi eldirasok betartdsaval és betartatasaval végzi az ételek elkészitését s talalasat
Oonmaga ¢és a konyha tisztasagara tigyel

ellendrzi a raktari rendet, a tobbfazisu mosogatast, a szekrények, ajtok, ablakok, kdvezet
fertdtlenito tisztitasat

ellendrzi a hiitok szakszer(i hasznalatat, sziikség szerint intézkedik a hiitok takaritasarol,
leolvasztasarol

felelds az ételminta eltevéséért

a raktarba ellenkulccsal és + egy személlyel mehet be

betartja a konyhatechnologiai eldirasokat

szervezi a f6zés elOkészitését, kiosztja a kisegitok kozott a feladatokat és annak elvégzését
ellendrzi

A HAACP rendszer szerint iranyitja és végzi feladatait

Tovabbi feladatai:

javaslatot ad a heti étlaphoz
a f6zéshez pontosan kiméri az alapanyagokat
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» {igyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemd, idegen személy nem tartézkodhat a konyha teriiletén

* {igyel arra, hogy az élelmiszer-alapanyag a megfeleld uton keriiljon a konyhéaba (htitok, raktar,
hts, zoldség)

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

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

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

» csak érvényes egészségligyi konyvvel dolgozhat, megbetegedése esetén azonnal jelentkeznie kell
az ¢lelmezésvezeténél €s az orvosnal

» felel a konyha nyitasaért, zarasaért

» felel az alapanyagok szakszerii tarolasaért

» az ¢lelmezésvezetd utasitisa szerint késziti el az ételallergias, vagy diétas ellatasra szoruld
gyermekek ételét

* az dvoda élelmezési és ezzel kapcsolatos gazdalkodasi feladatait ellatja

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

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

Munkakori kapesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felel6sségi kor

Tevékenységét a foigazgato és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A foglalkozas gyakorlasa soran eldfordulo feladatokat a foigazgatd és az élelmezésvezetd iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakéri leirasat a foigazgato- helyettes késziti el.

Személyekért:

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

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

Technikai dontések:

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

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozdi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
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Ellendrzés foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

* munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

* avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

* aszémara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaimara ne
legyenek hozzaférhetéek

* munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

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

* Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Foigazgato6 és helyettese, élelmezésvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori [e1rds ........ooovviiiiiiiiiiiiee e -tol 1ép életbe.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nemesvamos,....ooovvveeviinieeeinnnnn.. Munkaltatod

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban 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,.....ooovvvvviiinnnnnennn. Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegit6

Munkaltaté:

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

OM azonosité: 036957

A munkakoért betoltoé kozalkalmazott

N OV . ottt et e e e,

Sziiletési helye, ideje: ... ... e
BN ()4 T 1 1)
LA CImMIE: ...

B SO OASA: ..o

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

A munkavégzés 8 6ras munkaiddben torténik, de valtozé6 munkarendben és munkateriileten,
a fenntart6 altal meghatarozott mikodési koriilményekhez igazodva.

A vezetd ettdl eltéréd munkarendet is meghatarozhat (pl. alacsony gyermeklétszam, helyettesités,
konyhai atszervezés, technikai okok miatt).

A munkavégzés helye elsédlegesen a Nemesvamosi Ovoda (Patak u. 1.), de az intézmény
f6zOkonyhajanak felujitasa ideje alatt a boles6de melegitokonyhaja, valamint a fenntarto altal
meghatarozott egyéb feladatellatasi helyek is lehetnek a munkavégzés szinterei.

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

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd utasitasa alapjan a konyha nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A kozosségi
egylttmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositdsa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

munkajat a szakacsn6 utasitdsa alapjan végzi

elokésziti a f6zési alapanyagokat

részt vesz a husszelésben, zoldség elokészitésben

segit az étel elkészitésében és a talalasban

az ételhulladékot Gsszegytijti, és a kdzegészségiigyi eldirasokat betartva tarolja
fertotlenitd lemosast végez minden tevékenység befejezésekor

felmossa a konyha kovezetét és fertdtlenito lemosast végez az étel elkészitése utan
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elmossa a fekete mosogatoban a f6zésnél hasznalt edényeket

ebéd el6tt az Ovodaban kitalalja a gyermekcesoportok szamara az ételt és azt az ételszallitd
kocsira teszi

elvégez minden feladatot, melyet a szakacs a konyhai tevékenységek koziil rabiz

IDOSZAKOS FELADATAL:

ablakot tisztit, fliggdnyt mos
a konyha asztalait lemossa, fert6tleniti

a szekrényeket, polcokat, hiitdszekrényeket rendbe teszi hetenként, fertétlenit

a torolkozoket, abroszokat hetente kimossa

mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkdzoket félre teszi és jelez az
¢lelmezésvezetdnek

a rabizott eszkdzoket kiméletesen kezeli
a védobruhat hasznalja
a HACCEP el6irasait ismeri és betartja

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

A fézbékonyha felujitasa ¢s miikodési sziinete alatt a konyhai kisegit6 az alabbi ideiglenes és
kiegészito feladatokat is koteles ellatni:

A munkavégzésiik ebben az idészakban a bolcsddei talalokonyhan torténik, ahol az
ovoda ¢és bolcsdde reggeli €s uzsonna készitésével, a szocialis étkezdk részére torténd
éthordok kiadasaval, valamint az 6vodai napkdzbeni haromszori étkezések
tamogatasaval jarulnak hozza a feladatellatashoz. Tovabba részt vesznek a napi higiéniai
feladatok folyamatos elvégzésében, valamint az ételek kiilsd beszallitasat kovetd
intézményi atvételben €s szétosztasban.

Az étkezések lebonyolitasa a bolcsdde melegitOkonyhdjanak hasznélataval, a reggeli,
uzsonna elkészitése ebéd melegités, talalds, adagolas, szabalyainak betartasaval.
Egyiittmiik6dés a szocialis étkeztetés kiszolgalasaban: adagolas, csomagolés, atadas-
atvétel dokumentalasa.

Konyhai ¢és ételszallitasi feladatok ellatdsa (amennyiben rendelkezik ,,B” kategorias
jogositvannyal és a fenntart6 ezt elrendeli).

Az ételkiszallitasra keriil6 ételmintdk megfeleld elhelyezése, dokumentalasa.

Az ¢élelmezésvezetd vagy dvodavezetd utasitdsa alapjan takaritasi, higiéniai és
intézmény koriili egyéb munkak ellatasa (pl. udvar rendben tartasa, atrendezésekben
valo részvétel).

Takarité munkatars tavolléte esetén takaritasi feladatok atvallalasa (pl. étkezo,
konyhai kiszolgalotér, melegitdkonyha, talalok, szocidlis helyiségek).

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjaként, a torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatarozott feladatait.

A konyhai kisegité munkavallald az d&tmeneti miikodési koriilmények ideje alatt a fenntartod
intézményi megbizottja, a f6igazgato, az élelmezésvezetd irdnymutatasa szerint végzi munkajat,
az intézmény miitkodéséhez sziikséges, a munkakoréhez kozvetleniil nem tartozo, de
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elvarhato feladatokat is teljesitenie kell (pl. takaritas, szallitas, intézményi kornyezet koriili
rendfenntartasi feladatok).

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az élelmezésvezeto iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 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 épségéért, szakszerti hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozdi, gyermeki, sziiloi) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény bels6 életére

vonatkozo értestiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka:

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) altal
megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok

betartasa alapjan végzi. Ha barmely terlileten hidnyossagot tapasztal, errl értesiti az illetékes vezetot.
Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

* munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert;

* amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

* aszamara kiadott eszk6zdk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
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* az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
* joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkdjarol véleményezéshez.

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

* azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
Foigazgato és helyettese, élelmezés-vezetd
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ZARADEK

A munkakori leirds jelen mddositdsa az intézmény f6zOkonyhajanak felujitasaval, valamint a
bolcsddei melegitokonyha ideiglenes hasznalataval 6sszefliggésben késziilt, és a felujitasi
munkak ideje alatt, illetve a féigazgato kiilon rendelkezéséig hatalyban marad.

Ezen munkakori leirds 2025.06.21-t61 [ép életbe. A munkakdri leirdas mddositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakoéri leiras a visszavondsig vagy
maodositasig érvényes.

Nemesvamos, 2025.05.22. Munkaltato
Nyilatkozat
Alulirott, , a konyhai kisegité6 munkakort bet6lté munkavallalo

kijelentem, hogy a médositott munkakori leirasban foglalt ideiglenes munkarendet, j
munkateriileteket és kiegészité feladatokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem, annak egy példanyat atvettem és vallalom az ezek szerinti munkavégzést.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom.

Nemesvamos, 2025.05.22. Munkavallalo

114



MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegité-intézményi takarito

Munkaltato:

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

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

A munkakort betolté kozalkalmazott

D
Sziiletési helye, ideje: ..... ..o o
. N 1 T8 1
LaRCIIMIe: ...

B eSO Ol aASa: . .

Kozvetlen felettese: bolcsodevezetd, élelmezésvezetd
Heti munkaideje: heti 20 6ra

A gyermekek egészséges étkeztetés¢hez sziikséges talalokonyhai feladatok ellatasa, a korszerii
konyhatechnologiai feladatok ellatasa, a konyha eléirasoknak megfelel6 tisztantartasa, ferttlenitése.
Takaritasi feladatok ellatasa a bolcs6devezetd utasitasa szerint, felndtt mellékhelyiségek, mosdok,
01t6z0, irodak fertdtlenitd takaritasa, folyosok felmosasa (saros idészakban tobbszor is, ha sziikséges),
portalanitas, kozremiikodés a bolcsédeudvar rendben tartasaban, vezetdi utasitdsnak megfelelen.
Fdigazgatoi utasitas alapjan, helyettesités az intézmény 6vodai részlegében.

KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtartdsa, megbizhatdsag, pontossag, preciz, igényes munkavégzes.
*  Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
* A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

1. Napi feladatok
e munka kbzben viseli az eléirt munka-, illetve védoruhat
szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat
a munka megkezdése el6tt, €s minden esetben, kezét tisztara mossa €s fert6tleniti
fertdtlenitd lemosast végez minden tevékenység befejezésekor
biztositja az ételszallitd autd bejarasat
a gyerekek biztonsaga érdekében figyel a gazdasdgi kapu zarva tartasara
felelosséggel tartozik az atvett étel mennyiségéért, mindségének megorzésért
(pl. megfeleld hofok)
gondoskodik az ételminta szabalyos vételérol, tarolasarol, feliratozasardl
gondoskodik a napi menii eldirt adag szerint kitalalasarol (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) és az
ételszallito kocsira helyezésérol
elmossa a fekete mosogatdban az ételszallitashoz hasznalt edényeket
a talalo kocsikat lefertdtleniti
o ¢tkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogatja
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naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozo helyiségek takaritasat
folyamatosan vezeti a HACCP altal el6irt dokumentaciokat

ellendrzi a hiitd hémérsékletét

az ételhulladékot Gsszegyijti, és a kozegészségiigyi eldirasokat betartva tarolja

2. Heti feladatok:
e aszekrényeket, polcokat, hiitészekrényeket rendbe teszi, fertotleniti

e mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort, vagy sériilt edényeket, eszkozoket félre teszi €s jelez az
bolcsddevezetdnek

e pokhalozas
e portalanitja az ablakparkanyokat

e kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja a konyhat (padlézat felstrolasa, ajtok, csempék
lemosas stb.)

3. Id6szakos feladatok:

e HACCEP eldirasa 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
eléirasokat

leltari felel6sséggel tartozik a konyha berendezési targyaiért és eszkozeiért

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

intézményi telefon hasznalata — nyilvantartas vezetésével

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

e jelzi a bolcsddevezetdnek, ha fert6zo betegségben szenved, és haladéktalanul orvoshoz fordul

KAPCSOLATOK

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az intézmény dolgozdival
e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit
e megbecsiili kollégai munkajat

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség 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 féigazgatd gyakorolja.

Munkakori leirasat a féigazgato- helyettes késziti el.

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

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségéért, szakszert hasznalataért.

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil informéciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informdcidkat (dolgozdi, gyermeki, sziiloi) csak a sziikséges
mértékben — a foigazgatd vagy a bolcsOdevezetd utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo6 értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellendrzés foka:

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb.) éltal
megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszk6zdk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas, valamint sziikség esetén a foigazgatd adhat egyéb feladatot, megbizast.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
* az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

* joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

* rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

» az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
Foéigazgato, bolcsddevezeto és az élelmezésvezetd
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ZARADEK

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

munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

NeEMESVAMOS, ..ot Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

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

tartozom.

NEMESVAMOS, . ..ottt ii et Munkavallald
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