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felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolesddéjének belsé és

kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikédési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma

nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el térvény
vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve,

ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1. Bevezeteés
A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
A SZMSZ célja

Az intézmény — a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelendd — alapit6 okirataban foglaltakat e Szervezeti

és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi

jogkore

a nemzeti kodznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény (a

tovdbbiakban: Nkt.),

az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.),

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIIL tdrvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

a kozalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: R)

a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol szol6 44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

L
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|
i
Tovabbi, az adott intézmény
miikodését meghatirozo
I

fontosabb jogszabalyok

OVODA

Magyarorszag kozponti  koltségvetésér6l sz6l6 mindenkori

torvények, az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997.
évi XXXI tv.

torvény a nemzetiségek jogairol szol6 201 1. évi CLXXIX. térvény,

a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény,

a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény,

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az informécios énrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

sz016 2011. évi CXII. térvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szl 2007.

évi CLII. torvény,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl szolo 370/2011.(X11. 31.) Korm. rendelet,

a  pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgdrol,
valamint a tovdbbképzésben résztvevok juttatdsairdl és
kedvezményeirdl sz6ld 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo

363/2012. (XII 17.) Korm. rendelet,

2011. évi CXII. térvény (Infotv.) az informacios 6nrendelkezési

Jjogrol és informacidszabadsagrol

a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 5/1993. (XII. 26.) MiiM

rendelete

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényt
gyermekekrol

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szolo
15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet,

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.)

NM rendelet,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeéld Intézmény Oldal 5/97
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az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév

rendjérol.

BOLCSODE ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozat,

ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol (a tovabbiakban: Gyvt.),

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyGjté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél (a tovabbiakban:
NM rendelet),

149/1997. (IX. 10.) Korményrendelet a gyamhatdsagokrol,
valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrél (a
tovabbiakban: Gyer.).

235/1997. (XII1. 17.) Korméanyrendelet a gyamhat6sagok, a teriileti

gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrél (a tovabbiakban: Ar.),

328/2011. (X1I. 29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast
nyGjtdé  gyermekjoléti  alapellataisok és  gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijaro] és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol (a tovabbiakban: Tr.),

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és

gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositojarol
¢és orszagos nyilvantartasarol.
257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet koézalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban trténd
végrehajtasarol.

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast

végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast

végzb személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol,
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78/2003. (XI1. 27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok

biztonsagossagarol

15/2013.  (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai

szakszolgalatokrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarodl,

a bolcsddei nevelés- gondozas torténete alatt felhalmozott emberi

és szakmai értékek.

a bolesodei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata,

a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja €és a

Bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2009)(2017).

modszertani levelek, Gtmutatok, ajanlasok.

3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel kdzalkalmazotti kinevezéssel és a megbizasi

szerzOdéssel jogviszonyban allé személyekre.

i 4. Intézményi adatok
‘ A koltségvetési szerv neve: Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja és
| Bolesodéje
| Székhelye: Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
I Intézményegységei Ovoda
Bolesode

Az intézmény tipusa

Tobbeélu intézmény, Ovoda - Béleséde

Az intézmény OM azonosité szama | 202029

Felvehetéo maximalis gyermek létszam:

120 o

Bolcsode

18 16

i

|

|

|

I

l

| :
‘ Ovoda
|

|

|

|

|

e e T e

“Oldal 7/97



|
E
|
|
l
|
|
|

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bilcsédéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,

Szocialis agazat

A 4

Baolesddei nevelés

v

Szakmai vezetd

l

Kisgyermeknevel6-
gondozok

OM: 202029
5. Szervezeti felépités
Intézményvezetd
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Ovodai nevelés Elelmezés
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Ovodavezetd Elelmezésvezetd
FE—— Ovodavezeto-helyettes Fﬁszékécs
| / 7 |
K'-‘;fg',‘": ) Ovodapedagogusok Konyhai Diétas
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/\

I
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Pedagogiai
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6. A tobbcélu intézmeény vezetési szerkezete

A vezeld feleldssége

A t6bbcéla intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasdban. A szocidlis intézménnyel kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasat
egyszemélyben az intézményvezeté latja el. Munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbdl ré harul6, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
Jjogkorét elsodlegesen a kozalkalmazotti, a kdznevelési és a gyermekvédelmi térvény és azok

végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

7. Az intézményvezetd feladata

Intézményvezet6 feladatai az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigy,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés, koézalkalmazotti

szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitése,

az intézmény képviselete,

az intézmény szakszeri és térvényes miikddésének biztositasa,

az ésszer( és takarékos gazdalkodas,

az éllamhdztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és
hatékony miikodtetése, az intézményi szamviteli rend betartasa,

koltségvetés tervezése, beszamolok elkészitése,

a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenorzés,
valamint a belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony

miikodtetése,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezése,

a munkaltatéi jogok gyakorlasa,

a kozoktatasi intézmények informaciés tajékoztaté rendszeréhez
kapcsolodo kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai
adatszolgaltatasért: a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon

keresztiil torténd ellatdsa,

Miikodési Szabalyzat — Tébbeéla Intézmén
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a kozalkalmazotti alapnyilvdntartas rendszerének mikddtetése, az

adatvédelmi szabalyok megtartasa, a vagyonnyilatkozatok 6rzése,

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtésa,

az intézmény vagyonkezelése, haszndlatdba adott vagyonnal

kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasa,

[ az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban,
koltségvetésben, az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasa,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl
nyilvanos adatok szolgaltatisira vonatkozé Kkotelezettség

teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért,

|
az alkalmazotti kozosség értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
:
|

|
elokészitése,  vezetése, a  dontések  (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskdre a munkaltatoi, a | |
kitelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor. Az intézmény
gazdilkodasa a fenntarté szamviteli rendjében foglaltak szerint
| torténik.
Az intézményvezeté felelossége | kiterjed a munkakori leirasban talélhato feladatkorre.
Az intézményvezetd az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete. |
keépviseleti joga |
\ 8. A benntartézkodds rendje
! Az Intézményvezeté munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsaga nem szolitja, mashova — az
intézményegységek valamelyikében tartézkodik kotetlen munkaidében. Hivatali telefonjan
| utolérhetd. A munkaidén tali rendezvényeken, eseményeken lehetoség szerint részt vesz. Az
Intézmény alkalmazésaban all6 dolgozok az intézményegységek SZMSZ-ében, illetve a munkakdri
| leirasukban foglaltak szerint kotelesek az intézményben tartozkodni valamint a munkaidon tali
rendezvényeken, eseményeken lehetdség szerint részt venni.
|
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9. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjét az intézményegységek kiilon SZMSZ-e szabalyozza.

Az intézményvezetd A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,

tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén. Az intézményvezetd

korlatozott jogkdrrel képviselhetik az adott intézményt.

10. A kiadmanyozdas rendje

|

I
tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személyek,
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben {
|

|

|

meghatéarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben

torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd.

valamint az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhaté. A kiadmdnyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjidnak személyét és

személyes felelosségét.

11. Belsd kontroll rendszer

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény

|
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogdt atruhazhatja, a munkakori leirasban foglaltak szerint,

i

|
vezetje a felelds. A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

1 szakmai tevékenységgel Osszefliggé és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési

tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv iltal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos

bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Belso kontrollrendszer célja | a tevékenységeket, miiveleteket szabélyszertien, valamint a
megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag. hatékonység,

I
feladatokat. Az ellendrzések ellenGrzési terv alapjan térténnek, melyet az intézmény éves munkaterve| ||
eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,

feltirjia ~a  gazdasagi  kovetelményektsl  valé  eltérést,

szabalytalansagokat, hidanyossagokat,

| ————

Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat — Tobbeél Intézmény
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megszildrditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig
érvényesitését, a  leltarozas, selejtezés  végrehajtasanak

megfeleldségét,

megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektél, és a nem

rendeltetésszerl hasznalattol.

A gazdalkodissal Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs. Az
kapesolatos belso intézményben belsé ellendrzésre jogosult a fenntarto altal megbizott
ellenérzés rendje (kiils6s) belsd ellendr.

Az intézmény kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatira és
sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo

eldiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal valdé szabalyszerd,

gazdasagos, hatékony és eredményes gazdédlkodasat biztositja.

12. Az Intézmény munkdjdt segitd kozosségek, testiiletek, szervezetek

|
!
|
|
i
|
|
| Pedagogusok kizosségei Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetod

Kozalkalmazotti Tanacs Az intézmény Osszes alkalmazottjat magaba foglalja, egységes
szervezetként funkcional. Miikodésérdl a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rendelkezik.

OVODA
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kézosséget alkotnak. A neveldtestiilet
jogkdreinek atruhazasat a 2011. évi CXC torvény szabalyozza.

Nevelé-oktatéo munkat Felettilk az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd

kozvetleniil segito | gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s sajat

alkalmazottak teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik
az 6ovoda vezetd-helyettese.

BOLCSODE

A Béleséde munkajat az intézményvezetd koordinalja. A Béleséde munkaterve szakmai programja

tartalmazza a szakmai munkat a szocialis teriileten.
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13. Dokumentumok nyilvianossdgdval kapcsolatos rendelkezés, tdjékoztatds

r
f

|

E Az Intézmény nyilvanos Alapité Okirat, PP, Szakmai Program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend
} alapdokumentumai az intézményegységek vezetéi irodajaban, illetve neveli szobdjaban
| keriilnek elhelyezésre. Az eldbbi dokumentumokra illetve barmely az
| intézményt  érinté  kérdésben  (a  kotelezd titoktartds
|

|

figyelembevételével) tdjékoztatast az intézményvezetd, illetve

A kételezé6 dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében

megtekinthetéek az intézmény nyitva tartdsi idejében, valamint az

Az intézménnyel kapcsolatban az intézményvezetd engedélyével tehet

| helyettese adhatnak.
i
i nyilatkozatot barmelyik dolgoz6 a médiakban.

Az intézmény weblapjara a nyilvanos dokumentumok keriilnek
felhelyezésre, melyek frissitésér6l a rendszergazda gondoskodik,
minden tovdbbi dokumentum az intézményvezeté engedélyével

keriilhet fel a weblapra.

Informatikai A dolgozok megkapjadk a munkdjukhoz sziikséges konyveket,
eszkozok kiadvanyokat, segédkdnyveket. Az Gvodai neveldi szobaban,
]. hozzaférése bolcsodei gondozéndi szobaban szamitdgép hasznalat, illetve korlatlan

!
intézmény honlapjan.
|
|
internet hasznalat illeti meg Oket.

14. Az intézmény kapcsolatai

Sziil6i szervezetek

Ovoda — SZKV Az Gvoddban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése

Vialasztméanya) SZKV) hozhatnak létre, melynek vezetségébe minden csoport sziiloi

kozossége 3 fot delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda

vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony egyiittmikddés

|
(Sziilok Kozbsségének | érdekében sziildi szervezetet (Sziilok Kozdsségének Valasztmanya,

érdekében.

TN,____L
!
|
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Bolesode - A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
Erdekképviseleti XXXI. torvény 35. § alapjan a bélcsodei ellatasban részesiilok
forum érdekeinek védelmében az Intézmény FErdek-képviseleti Forumot

Tagjai: az ellatasban részesiilo gyermek sziilei vagy mas térvényes
képvisel6je (2 f6), az intézmény dolgozdja (1 f6), az intézményt

fenntarto képvisel6je (1 £6).

A sziil6i szervezet kételes véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének illetve a kijelolt dsszekotonek a feladata a sziiléi szervezettel vald

egylittmikodés.

A vezetoknek biztositani az Ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze

kell a sziiloi szervezet, — a nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i
érdekképviseleti forum szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre
részére, hogy alljon a véleményalkotasra.

A sziil6 szervezet, érdekképviseleti forum feladatai elldtisdhoz
téritésmentesen hasznilhatja az Ovoda-bdlcsdde helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az intézmény mikodését.

A sziiloi szervezetek A sziildi szervezet, érdekképviseleti forum sajat SZMSZ-érdl,
feladatai iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselGinek

| megvélasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziild szervezet, érdekképviseleti forum képvisel6i minden
értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i értekezleten

beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

| Fenntarto és az intézmény kapcesolata

A fenntartoval a kapcsolat rendszeres, mely kiterjed az intézmény mikodésével kapcsolatos

feladatok ellatasara.

Kapcsolattarto: intézményvezetod

A kapcsolattartas tartalma: | az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvardsoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A NEBIH és az intézmény kapcsolata

Alkalomszeri, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Tobbeéli Intézmény
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15. Az intézmény létszama

Alkalmazottak létszama

Engedélyezett 6vodapedagdgusi 1étszam

Ebbdl intézményvezetd

Ebbdl intézményvezetd helyettes
Ovodai dajka
Ovodatitkar

Pedagogiai asszisztens

Elelmezésvezet

Szakacs

Diétas szakacs

Konyhai kisegito

Takarito, kisegitd

Kisgyermekgondozo-nevel

Bélcsodei dajka

16. Helyiségek, Iétesitmények haszndlati rendje

Nyitva tartas rendje Az intézményegységek hazirendjében meghatarozottak szerint.

Hasznalati rend: Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozdsségi tulajdon
védelméért, a berendezési tirgyak felszerelések allaganak

megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznaldsaért, a tliz-, baleset-

¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek feleldsségi szabalyat a leltarozési szabdlyzat és a

munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézményben part nem miikédhet. 2011. évi CXC. Térvény 24§ (3)

17. Intézményi védo, ovo eldirdsok

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda SZMSZ-¢

tartalmazza.

A bélesdde 6vo-védo rendelkezéseit pedig a bolcsdde SZMSZ-¢ tartalmazza.
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A rendKkiviili esemény, A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutdsakor

bombariad6 stb. esetén haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetot.

sziikséges teendok: Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének

megfelelden haladéktalanul értesiti:
az érintett hatésdgokat /ment6k: 104; rend6rség: 107; tlizoltok
105, Kézponti segélyhivo:112

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
dolgozbinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek » atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz,
mindsiil kiillondsen: belviz, stb.)
» atlz,

» arobbantassal térténé fenyegetés stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt
rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges

intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgato dont.

Rendkiviili esemény esetén az ovodatitkar, aki értesiti:

intézkedésre jogosult felelds » azintézmény vezetdjét,

még: - az intézmeény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot.

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerveket, ha ezt az

dvodavezet6 sziikségesnek tartja.

Eszlelés utani teend6k: az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozoé
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkoddknak a tiizriado terv €s
a bombariado terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan

kell elhagyniuk.

|
Szervezeti és M
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A veszélyeztetett épiilet
kiiiritése soran fokozottan

tigyelni kell a kdvetkezdokre:

Az épiiletbdl minden dolgozénak tavoznia kell!

A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott

személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

Az ¢épiilet kidiritése, a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik

Az intézményvezetének,
helyetteseinek, illetve az
intézkedésre jogosult
felelésnek a veszélyeztetett
¢piilet kiiiritésével
egyidejileg - felelos
dolgozék  kijelolésével —
gondoskodnia kell

kovetkezo6 feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasérol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsosegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség,

tlizoltoség, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd
rendvédelmi,

katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjét az  intézmény
vezetOjének, vagy az édltala
kijelolt dolgozoénak
tajékoztatnia kell a

kévetkezokrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

Katasztrofa utani eljarasrend

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre

érkezését kovetoen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szery

illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és kiteles betartani!

Az intézményre €s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az
tehet

intézmény vezetdjének engedélyével nyilatkozatot a

médianak minden alkalmazott.

Szervezeti és MukodeSJ Szabélyzat — Tobbeélu Intezmeny
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! A tlzriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,

valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felel6s.

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és

munkavédelmi megbizott felel.

kotelez6 érvényliek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda neveldi szobajaban és folyosdjan valamint a

Bélesode irodajaban és folyoséjan kell elhelyezni.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
|
18. Egyéb kérdések

|

Jutalmazas A tdmogatas keretdsszegét az intézmény koltségvetése tartalmazza. A
jutalmazas Osszegét, formajat, esetleges differencidlasat az
| intézményvezetd donti el, az 6vodavezetd-helyettes és a kozalkalmazotti

tanacs véleményének kikérése mellett.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjira
A jutalmazas célja a kivaléan dolgozé munkatdrsak munkajénak ]

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 évben szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
igazolatlanul tidvolmaradt, munkafegyelme nem megfeleld, ha igazolt tavollétének idétartama

meghaladta a 60 napot.

o

20. Az elektronikus titon elddllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

elismerése. A jutalom kifizetése évi egyszeri alkalommal torténik.
|
I}
[

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok, az aldirasra jogosult személy aldirdsaval és az

21. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

intézmény bélyegzdjének lenyomataval hitelesek.

|
|
i
t Az intézmény hivatalos bélyegzoi
E
%
|
i

Az intézmény fej bélyegzdje: A bélyegzon az intézmény hivatalos neve, cime, és adoszama
szerepel. ]

Az intézmény korbélyegzoje Az intézmény neve, cime, telefonszama, fax szama szerepel. Az
intézményvezetd, vagy megbizottjanak aldirdsa csak a
F«‘irbéiyegzﬁvel ellatott dokumentumokon hiteles.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadményozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési [

Szabdlyzat szabédlyozza. ;
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277/1997. (XII. 22.) Korm.

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatsairdl és kedvezményeirdl alapjan toérténik a

beiskolazas, tovabbképzés rendje.

A tovabbképzési program

az intézményvezet6 késziti el.

Tartalma

rendelet a pedagdégus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgarol,

A prioritasi elvek, alapprogramok, résztvevok listaja.

Elfogadasa

23.Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér | Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 2007. évi CLIL tv.
11.§ (6.) bekezdés.

e e —— e e

A kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki dontésre
vagyonnyilatkozat- | vagy ellentrzésre jogosult, azaz:
hatalya » az intézményvezetd

helyettese

24. Lobogozas szabdlyai

tartani.”

tétel személyi » az intézmény vezetdje,

A 132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet értelmében ,,. 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell

a megfeleld méretii zaszI6 kitlizését, illetve a fel lobog6zas szabalyait.

A zasz16 allandé minoségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

a nevelGtestiileti dontés alapjan

25. Zaro rendelkezések

|

i

A korményrendelet a kézépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek szamara
Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelezGen rendezendd kérdések az intézményegységek |
|

miikodési szabdlyzataban talalhatok.
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26. Zaradék
pog 2 -

Kelt: Balatonszabadi, 4.2 i,

Pintér Anett
intézményvezeto
27. Intézményben mitkodd egyeztef}}'f@g ( nyilatkozatai

A sziiléi képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje SZMSZ-ének
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossagdnak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatdsi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatédrozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi,. .4~ 2250 2. ySTEA N = A s e

-------------------------------------------------------------

/ A sziiloi szervezet elndke

Szervezeti és Milkddési Szabalyzat — Tobbeél Intézmény

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsddéje nevelétestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyz6konyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadé hatdrozat alapjan 2022.08.31-én a
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatét elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képvisel6i

az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanasitjak.

Kelt: Balatonszabadi, 2022.08.31.

/
.......... (o manhy Won BB i L AN A 72 S
Horvath Krisztina Csikosné Vonnak Zsuzsanna
dvodavezeto-helyettes Kozalkalmazotti Tanacs elndke
' !
e Q..&.{.ﬂ;._...:\.g_i .................. i BB L2 | o N
Talabérné Molnar Melinda Csap6 Tamasné
Kozalkalmazotti Tanécs tagja, élelmezésvezetd Kozalkalmazotti Tanacs tagja, dajka
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28. Fenntarto nyilatkozata
Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bales6déjének intézményi SZMSZ-ét a képvisel6-
testiilet a .5.7%]2222.... -,x;:_q) sz. hatdrozataval jovahagyta.
Kelt: Balatonszabadi,. ..2%.22..90..2¢... ) 'h'&"\y\’\,\
7 {_-'\ Hossz(-Kandsz Eszter “
(= o, %57 polgirmester '
\~ PRE =5
I
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Alapité Okirat

— @
WA | AT wf

P erbed

Olcirat szma: 2/2020 MAK K-TORZS DHSZ péfyegaguess

Alapfité okirat
médosftisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhiztartasrdl s2616 2011. évi CXCV. trvény 8/A. §-a és a nemzeti kbznevelésrél

52616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjén a(z) Balatonszabad) Aranyalma
(vodija alapit6 okiratat a kivetkezdk szerint adom ki

1. A kiltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kiitségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Balesbdéje

. A kibltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: B651 Balatonszabadi, Vak Bottydn utca 139,
1.2.2. telephelye(i)

LA St

A kbltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinesével dsszefiiggd rendelkezések

. Akiltségvetdsi szerv alapftisdnak ddtuma: 2010, augusztus 1.

. A kbltségvetdsi szerv alapltasira, dtalakitasira, megszintelésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezase: Balatonszabadi Kozség Onkorményzata
2.2.2. siékhelye: 8651 Balatonsrabadi, Vak Bottyin u. 102,

3. _Akbltségvetdsi szerv jogelSd kiltségverési szervéneke
megneverdse seékhelye

|
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3. A kbltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

. A koltségvetési szerv irdnyith szervének

4.2.

3.1.1. megnevezése: Balatonszabadi Kdzség Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete
312, székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn u. 102,

A kbltségvetési szerv fenntartdjinak
3.2.1. megnevezése: Balatonszabadi Kozség Onkorményzata
3.22. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn u, 102,

4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A kiltségvetési szerv kbzfeladata: a nemzeti ktznevelésrdl 52616 2011, évi CXCotv. 2.§ (4) tv,
alapjan dvodai ellatds, a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997, évi
XXXL tv. 21.§ (1) a) b)és e) pontjai alapjin gyermekétkezterés, a 42.§ alapjan bolcsddei
ellatds, a szocidlis igazgatisrdl és a szociilis ellatisokrdl s2616 1993. évi [lL.tv. 62.§-a alapjdn
szociilis étkeztetés.

M

| 1 lssioz0 .. |

4.3

A kiltségvetdsi szerv alaptevékenysége:

ovodai nevelés ellitis szakmai feladatai

Gvodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai

gyermekek bblcsSdében és minl bélcsfdében trténd ellitasa

sajétos nevelési igényfi gyermekek Gvodai nevelésének, elistisdnak szakmai feldatai
gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

gyermekétkeztetés bidlesfdében

munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok
szabad kapacitas terhére végzett nem haszonszerzési céli tevékenységek
szocidlis étkeztetés

1

korményzati kormanyzati funkcid megnevezése
| funkeibszm

091110 &vodai nevelés, ellitas szakmal feladatai

évodai nevelés, ellétds mikadtetési feladatai

sa]éé)s nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

2

-

m—
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096015

104031

gyermekétkeztetés koznevelési mté-xméﬂyben.

gyermekek bilesBdében és mini bilcsédében térténd

104035

elldtdsa ]

gyermekétkeztetés bolcsfdében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036

104037

__biztosftd intézményben

munkahelyl étkeztetés gyermekek napkizbeni ellitist

intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025

munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

01333] onkormanyzati vagyonnal vald gazdilkodissal kapcsolatos
feladatok

107052 szoclalis étkeztetés szocidlis konyhan

45. A ibhsbgvetiai saerv illstékessége, mkiidési terdlete: Balstonszabadi kixigagatiei

teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kiltségvetési szerv (magasabb) vezetSjének meghizdsi rendje: Balatonswabadi Kizség
Képviseld-testillete valasztja meg pélydzat Gtjan a kbzalkalmazottak jogdllasdrdl s2616 1992. évi
XXX tv. 20/B.§ (1) és 23.6.(3) bekezdései alapjdn 5 évre. A munkaltatbi jogokat Balatonszabadi

polgarmestere gyakorolja.

5.1. A kiltségvetési mrvnéi alkalma

kazalkalmazatti

jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
a kbzalkalmazottak jogallsarél sz6l6 1992. évi XXXIIL tv.,

| munkaviszony

a munka torvénykonyvérsl szol6 2012. évi L. tv.

6. A kdznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

A kiiznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tohbeéld kaznevelési intézmény, a nemzeti kiznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. tv. 20.§ (1) b) pontia szerint évoda-bolcsbde

6.1.2. alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: dvodai nevelés, bolcsGdei nevelés

6.1.3. gazdalkodisdval dsszefliged jogositvanyok: Az intézmény pénzilgyi és gazdalkoddsi
feladatait - figyelemmel a munkamegosziasi megdllapodasban foglaltakra -
Balatonszabadi Polgdrmesteri Hivatala litja el

. A feladatelldtasi helyenként felvehetd maximélis gyermek-, tanuldlétszam a kdznevelési

intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat - Tobboéld Intézmény
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999 Allamkincstar

ZARADEK

Az allamhaztartdsrél sz0l6 10rvény végrehajtdsirol szol 368/2011. (XI11 31 Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapian o Magyar Allamkinestdr nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat médesitisokkal egységes
szerkezetbe foglalt szdvege megfelel az alapité okiratnak a BALATONSZABADI ARANYALMA OVODAJA
ES BOLCSODEJE 2020. jinius 16. napjdn kelt, 2020. szeprember 01. napjatél alkalmazandé 1/2020
okiratsziama modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Kaposvir, 2020, janius 18,

kodési Szaba
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2. szdmii melléklet: Balatonszabadi Avanyalma Ovoddja és Bolcsédéje - Ovodai

Intézményegység - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Hazirend
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3. szamii melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és Bélesédéje — Bolcsédei

Intézményegység - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat - Hazirend
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4. szamii melléklet: Adatkezelési és iratkezelési szabdlyzat
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3. szamu melléklet: Munkakori leirdsok minta

Ovodavezetd munkakori leirds - minta

Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn utca 139.

Ovodavezetd
munkakoéri leirasa (MINTA)

Munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: Ovodavezet FEOR szama: 1328
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd és/vagy polgarmester
Kételezo oraszama: 10

A munkakér szakmai irdnyitoja: intézményvezeto
Az utasitast ad6 felettes munkakorok: intézményvezetd és/vagy polgarmester

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
o O6vodavezeté-helyettes
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakérsk
- nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakor célja: A kozoktatdsi torvény és a nemzeti koznevelésr6l szold tdrvény
ovodavezetdi feladatainak ellatdsa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkak&rnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkoz6 szabélyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

I
1
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok: 1
-a2011. évi CXC. trvény a nemzeti kéznevelésrél, -!
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, ’
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hézirend,
- Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 dvodai munkatery.
|
|

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
& az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

Az dvodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovibbi — a
munkakérnek kozvetleniil alirendelt — vezet6i munkakioroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatisara torténd utasitassal litja el.

o ——— R R J
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat — Tobbceéli Intézmény



Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,

OM: 202029

A munkakor tartalma

Yezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikddési feltételek

Megteremti a szakszer( és torvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilondsképpen az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelez6en eldirt szabalyzatok.

Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, mddositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzatat

- Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasarl, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizaldsarol, gondoskodik arrél, hogy a
hazirend (a pedagdgiai programmal §sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési céli
értékelésének szabalyait.

A hazirendet a nevelGtestiilet szamaéra elfogadas céljabol dtadja.
Gondoskodik a hazirend:

o nyilvanossagardl, és
o ellatottak részére torténd atadasarol.
Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi 6nértékelési rendszert.
Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasardl és miikdtetésérol.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjak az onértékelési
rendszert.
Irdnyitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és mikodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenysegét.
Gondoskodik a kozponti onértékelés megvalositisa érdekében az Onértékelési program
kidolgozasarol.
Az onértékelési program alapjan a program utolsé évében intézményi fejlesztési tervet
készit.
Végzi a sajat vezetdi Onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi onértékelése
keretében elkésziti a vezetOi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznélja a fejlesztd célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
o agyermekek és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
o akozérdeki adatok kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabélyzatokat.
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Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezeléS™
Ellatatja a pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.

Elkésziti a kiilonds kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatiarozo intézményi dokumentumok nyilvinossaga
Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a minéségiranyitdsi program, az onértékelési program
nyilvanossagra hozatalat.
Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Szervezi ¢€s iranyitja az intézmény pedagoégiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

Munkailtatéi jogkorok gyakorlasa
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairol.
Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
Kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben.
Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelosségét a munkakori leirasban, a belsod
szabdlyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza meg.
A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés
Feliigyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Ezek Gsszedllitasanal figyelembe veszi a pedagogus tovabbképzési igényét (karrier tervét),
az intézmény szakmai célkitlizéseit.
Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Onreflexioja, illetve a kiilsd értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgilja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.
Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az () szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetoi képességei névelésére.
Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

Kézremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsdagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenlGségi terv
kidolgozasardl és végrehajtasarol.
Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz vald hozzajutasa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
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Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrél, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

o a feladatellatasi terv,

o aszemélyre szolo feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP eldirasai betartasra keriilnek-e.

!
|
Tajékoztatasi feladatok
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban
el6irt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

|

l

|

1

|

|

|

Legfelsobb iranyitas

t - Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
| intézményként mikédjenek.

‘ - Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkdjat.

| - Egyes vezet6i feladatokat atruhaz mas vezetokre. A feladat-és hataskor atadasanak
\ megfeleléen gondoskodik a feladatok- €s hataskdrok gyakorlasardl.

1 - Feladat-és hataskor atadasakor biztositja azok gyakorlasahoz sziikséges informéciokat.

1

E

|

|

I

|

‘ Pedagoglaa programmal kapcsolatos feladatok

Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagogiai programban megjelené alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Gondoskodik a pedagdgiai program dsszeallitasarol, sziikkséges modositasardl.

- A pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

- A pedagogiai programot jovahagyast kovetéen a szakmai munka kiindul6pontjaként

Az intézmény kiozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok \
kezeli, gondoskodik a pedagégiai program megvalositasarol.

- Iranyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatdrozott évenkénti feladatoknak megfelel6 - elkészitését, a munkaterv
keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.

- Gondoskodik arrél, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz feleléstk is
megjeldlésre keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkoz6 szakmai, modszertani
tudés sziikségletet (ide értve a humaneréforras sziikségletet is) és ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv Osszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az Ovodaszék, a sziiloi szervezet véleményét,
elozetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 id6szakra
vonatkozo beszamoléban foglaltakat.

- Sziikség esetén év kdzben is mddositja a munkatervet.

Munkatervvel kapcesolatos feladatok
|
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Beszamoloval kapcesolatos feladatok |
‘ - A pedagogiai munkarél. a nevelési év végén - a munkatervvel &sszehasonlithaté -
beszamol6t készit.
- A beszamoloban a pedagogusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrél, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendé teriiletekrol.
(!
|
|
|
F'

Vezetdi programmal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalésitasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program moédositasardl, a médositast ismerteti a
nevelGtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakoziosséggel kapcsolatos
feladatok
- Vezeti a nevelGtestiiletet, a neveldtestiilet munkaja soran folyamatosan biztositja a
konzultaciés lehetéséget. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
| szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.
- Elokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a nevelomunkat,
- Ellatja az alkalmazotti kdzdsséggel kapesolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakozosségek
innovativ tevékenységét.
- A szakmai munkakozosségekkel egyiittmikddve vizsgalja a pedagdgiai modszerek
hatékonysagat. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat. |
|
I
I
|

- A szakmai munkak&zosségeken keresztiil is tamogatja a pedagogusok munkajat, valamint
6sztonzi a differencialé pedagogiai eljarasokat.

- A szakmai munkakozdsségek bevondsra keriilnek az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi
tervek stb.) megvaldsitasaba.

- Egyiittmikd&dik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlzott pedagdgiai céljait.

- Tajékoztatja a nevelbtestiilet:

o a pedagdgiai eredményekrol,

o az intézmény tevékenységét, miikddését érintd valtozasokr6l, a kapcsolodo
kockazatokrol.

Oszténzi a neveldtestiilet az informacidszerzésre.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat és milikddését.

Dontési, egyiittmikodési feladatok

- Dont az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabélyzat) nem utal més hataskérébe.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mukddését befolyasolé valtozasokat, feltarja a
valtozasok lényegét, el6remutatoan reagal rajuk.

- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megszilinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.

- Egylittmlk&dik az:
o Ovodaszékkel,
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
o sziiléi szervezetekkel,

_; o a fenntartoval.

| pE— R R R R RO R R R R R R R R R . ]
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miikddésével kapesolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.
- Az értékelési munkacsoport tagja.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés

- Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizélva jelenjen meg. A jovokép és a vezetdi program Osszhangjat - ha
kell a vezetdi program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.

-  Megkdveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdanyulé pedagogiai
tevékenységet.

- Az dvodéban folyé szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai
munka irdnyitdsa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

- Az O6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhaszndlja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai,
snértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
szilkség szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvérja, hogy a tapasztalatokat felhasznéljak a tovébbi fejlesztés soran.

- Iranyitja és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

- Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arr6l,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatsag részére
megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, timogatja a tanulds-tanités eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
jitasokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténé lebontdsakor
lehetdséget biztosit az egyéni Snmegvaldsitisra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

- A szakmai iranyitas érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miik6dését befolyasolo jogi szabalyozast.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagégiai folyamat kivethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.

- Szakmai mutatékat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére.

(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029 prong
- Honlap, illetve hirdetmény utjan tijékoztatja az intézmény kiils6 partnereit is az intézm

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly médon, hogy az 6voda a sziilék igényei szerint
eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel kapesolatos, valamint a gyermek napkdzbeni
ellatasaval osszefliggd feladatainak.

- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvalldsira, illetve megtagadasara ne
kényszeriiljon.

- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai

meggydzodése miatt.
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Egyeb feladatok
Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodé, mélto
megszervezésérol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
[ranyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlddésével, a
mikddés rendjével kapesolatos értesitési feladatok elvégzésérol.
Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek nevelése

- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfelelo ellatasarol. Tajékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagogus tevékenységérél, kapcsolatot tart a
kdzremik6do szakemberekkel.
Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valé kapcsolattartast.
Megszervezi a specialis gondoskodast igénylé gyermekek 6vodai ellatdsanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikddésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény milkodtetése

- Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény milkddését

- Az 6vodavezetd felelos a takarékos gazdalkodasért.

- Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkdzok
folyamatos rendelkezésre alldasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozo jogszabdlyok alapjan kdzremiikddik a kéltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben.
A targyi eszkdzok beszerzésére vonatkozo javaslatokat tesz - legalabb a minimalis eszkoz
¢s felszerelés kdvetelményeknek megfeleloen, figyelembe véve a pedagdgiai program
targyi komyezetre vonatkozo elveit, célkitiizéseit.
Idében tajékoztatja a fenntartd, a humaneréforras sziikséglet valtozasrol.

A kiltségvetési szervként valé milkiodéssel kapesolatos informacié-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
Gondoskodik a fenntarté, mikddtetd altal kért informaciok biztositdsarol a kdltségvetési
gazdalkodasa soran.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, miikodtetésérol,
fejlesztésérol.
Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belso ellendrzési kézikényvét, valamint a Belsé
Kontroll kézikényvét, és gondoskodik a kézikdnyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
Intézkedéseket tesz az éves ellenorzési terv elkészitésére és végrehajtasara.
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Szakmai feladatok )
Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egylittmiik6dik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatidsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa
Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
I Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
| Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
|

A fenntartoval, mikodtetovel valéo kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikddtetével az intézmény:
- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony milikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,
neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzark6zasat tarsaihoz,
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik: ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kdzremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasiban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsanak megel6zésében,
a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziiloket és a gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeélii Intézmény - ~ Oldal 36/97



Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje
§651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,

OM: 202029

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjénak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilleté jogokat.
A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkizoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivélasztja.

A gyermekek értékelése
Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Gtjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaid6 neveléssel le nem kotitt részében ellatando feladatok:

...................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

A munkakorhoz tartozé felelosség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozéi, gyermeki,

szildi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasdra tarhat fel,

az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megbrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mikodésre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felel6s az intézmény j6 hirnevének apolasért,

felel6s a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirdsok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival sszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltat6ja
megbizza.

l ZARADEK

Ezen munkakdri LIS .........c.viiciciiserinassonses -t6l/-t6l 1ép életbe. A munkakori leiras a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

|
\ Kelt: Balatonszabadi, .......cocovvvvveiiiviinn,
|
|
|
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, .........cccccoviveevnneenn.
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6é
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidé. besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

- lda]
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(_")vodavezeté'-heiyettes munkakori leirds - minta

Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalo6 neve:
Munkakér megnevezése: Ovodavezetd-helyettes FEOR szama: 1328
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

|
i
|
Ovodavezetﬁ-helyettes
A munkakor szakmai irdnyitoja: Ovodavezetd ‘

Kotelezd 6raszama: 24
Az utasitast ado felettes munkakordk: 6vodavezetd, intézményvezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkaksrok
- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrél szolo térvény szerint az intézmény
ovodavezetdje vezetoi feladatai ellatasdban valo aktiv kézremikodés.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakoriket helyettesitheti:
- amunkakdrnek aldrendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakdrok.
- amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- amunkakdr helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint

|
|
!
1
|
|
|
|
!
A munkakdrre vonatkozé legfontosabb el6irasok: E
- a2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol,
= 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet, [
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagégiai program,
- Adott nevelési évre sz0l6 6vodai munkaterv.
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A munkavégzés helye:

B az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
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Az 6vodavezeté-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az Ovodavezetd utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovdbbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

L
Miikodési feltételek:
- Kozremiikddik a szakszer(i és torvényes mikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek
|

érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elbirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasarol sz6lo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabélyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
dvodavezetdnél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Koézremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabélyzata elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ nevelo-testilet dltali elfogadtatisdban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, gondoskodik arrdl, hogy a
hazirend (a pedagdgiai programmal 8sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési céla
értékelésének szabalyait.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
- Kézremiikodik a hazirend
o nyilvanossagaban, és
o ellatottak részére torténd atadasaban.

Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény belsd ellenbrzési rendszerének iranyaira,
javaslatot tovabbitja az 6vodavezeto felé.

- Kozremiikodik a teljes kor(i intézményi Onértékelési rendszert felligyeletében és
mukodtetésében.

- Az értékelési csoport tagja,

- Részt vesz a kompetencia alapu értékelési rendszer kidolgozasaban és miikdtetésében.

- Ertékelési csoport tagja.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik abban, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és elfogadjak az
Onértékelési rendszert.

- Részt vesz a kozponti intézményi dnértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer

kiépitésének és miikodtetésének az iranyitdsaban. - Kozremiikddik a kdzponti onértékelés

megvalositasa érdekében az Snértékelési program kidolgozasaban.

Az 6nértékelési program éves lebontasaként az éves onértékelési tervkészitésében részt
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Segiti az 6nértékelési program alapjan a program utols6 évében intézményi fejlesztési t
készitését.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikadik:

a gyermekek és a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint

a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozé belsé szabdlyzatok elkészitésében.

A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Kozremukodik az SZMSZ, a hazirend, és az Onértékelési program nyilvénossdgra
hozatalaban.

Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Segiti az intézmény pedagégiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gvakorlisa

Az 6vodavezetd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat,
koézremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérGl és évenkénti feliilvizsgilatardl. A
dolgozdk feladat-és hatdskorét, valamint feleldsségét a munkakéri leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, ¢s egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatdrozza meg.

a munkahelyi konfliktusokat szakszerfien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Kézremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Az
Bsszedllitasandl figyelembe veszi a pedagdogus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitizéseit.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Onreflexiéja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
teveékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei nvelésére.

Lehetdséget biztosit az 6nképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Kozremikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikddtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodavezetének, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenliség

Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenléségi terv
kidolgozdsaban és végrehajtasaban.

Segiti az dvodavezetét az ellatottak ellatashoz valé hozzdjutasa, illetve az ellatas
milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesitésében.
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Munkaidé nyilvantartas

- Kozremiikddik abban, hogy a pedagégusok vezessék a munkaid6-nyilvantartast.
- Kozremiikddik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

o afeladatellatasi terv,

o aszemélyre sz6l6 feladatmegosztas.

Tdjékoztatasi feladatok

Kézremlikodik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi ktelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapesolatos feladatok

- Szaktudasaval timogatja a pedagodgiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kévetelményeit is.

- Segiti a pedagdgiai program Ssszeallitasat, sziikséges modositasat.

- A pedagdgiai program jovahagyasat kdvetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremiikodik a pedagogiai program megvalositasaban.

Munkatervvel kapesolatos feladatok

- Feladatokat lat el az dvodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetoi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleléen - elkészitése soran, a
munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatérozaséban.

- Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatisahoz a felelosok megjeldlésre
keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor koézremiikodik az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
modszertani tudas sziikséglet (ide értve a huménerdforras sziikségletet is) felmérésében és
ezt is figyelembe veszi a beiskoldzasi terv 6sszedllitasakor.

- Segiti sziikség esetén az év kozbeni modositast a munkatervben.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a nevelbtestiilet vezetését, a neveldtestiilet munkaja soran részt vesz a konzultacids
lehetdségek biztositasaban. A nevelStestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgdlé feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kzremikddik a feladatok
modositasaban.

- Téamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

- Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito és ellenérzo tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti k6zdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Egyiittmiikdik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitliz6tt pedagogiai céljait.

- Részt vesz a neveldtestiilet tajékoztatasaban:

- apedagogiai eredményekrol,

- az intézmény tevékenységét, miikdését érintd valtozasokrol, a kapesol6dé kockazatokrol.

Osztonzi a nevel6testiilet az informacio szerzésre.
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Az 6vodaban miikodoé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat.
Déntési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Figyelemmel Kkiséri az intézmény miikodését befolyasold viltozdsokat, feltirja a
véltozasok lényegét, eldremutatdan reagal rajuk.
Déntés-elokészitési feladatokat lat el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetdé doént, s a dontés-eldkészitésre
utasitotta.
Egyiittmiikddik

o amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

o asziiloi szervezetekkel,

o a fenntartoval.
Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény utjan torténd tajékoztatasban az intézmény kiils6
partnerei részére az intézmény miikddésével kapcsolatos - &ket érintd - valtozasokrol.

Szakmai ellenorzés

- Segiti az O6vodavezetdt, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymdssal harmonizilva jelenjen meg. - Az intézmény szakmai
iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elétt.

Kozremikodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyulé pedagogiai
tevékenység megkovetelésében.

Részt vesz az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakitasaban. Ko&zremiikddik az iskoldkkal valé kapcsolattartasban,
visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka irdnyitdsa sordn, a pedagégiai munka
fejlesztésére.

Az oOvoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagégiai,
onértékelési, valamint mingségiranyitasi programjéhoz.

Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitdsaban.
Kozremiikddik abban, hogy az 6voda mindent elkévessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 oOvodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Kozremiikddik abban, hogy a hianyzasok nyilvéntartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
Gjitasokat.

Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor az egyéni onmegval6sitist. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt

Kozremiikddik abban, hogy a pedagdgiai folyamat kovetheté legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermeki produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.
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Az 6vodai foglalkozisok megszervezése
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Kézremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly médon torténd megszervezésében, hogy az
ovoda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval §sszefiiggéd feladatainak.

Tamogatja az ovodavezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggyozodése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

Kézremlkodik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodé, méltd
megszervezésében.

Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Koézremikddik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
mikd&dés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

Kozremiikddik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatdsdban. Tdjékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagogus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
kdzremiikodo szakemberekkel.

Részt vesz a szakszolgélattal, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast
iranyitasaban.

Koézremiikddik a specialis gondoskodast igénylé gyermekek 6vodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény kiltségvetési szervként valéo mikodésébal fakadé vezetési feladatok

Az intézmény milkddtetése

Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

Téamogatja az 6vodavezetét az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagogiai program szerint sziikséges targyi
eszk6zok folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kézremiikdik a kdltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben.
Segiti a szakmai beszamoldval kapesolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapesolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

-

Segiti az oOvodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté, mikddteto altal, az 6vodavezetotdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazddlkodas témaban.

Koltségvetési ellendrzési feladatok

Segiti az d6vodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikddtetési,
fejlesztési feladatait.
Kozremiikddik az éves ellenorzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Oldal 44 /97

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbcélt Intézmény

I



Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139.

OM: 202029

Szakmai feladatok
Altalinos szakmai feladatok

- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasiban.
A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi nevelé munkdjit a gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

|
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolé tdrvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, milkodtetével valé kapesolattartais

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikdtetével az intézmény

]I - szakmai, valamint
‘ - pénziigyi hatékony miikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gvermek nevelésével kapesolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének ilitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajétos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségilk. testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kézremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

a gyermek é¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a gyermekeket az oket érint kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaidé neveléssel le nem kotitt részében ellaitandé6 feladatok:
A nem rendszeres feladatokat az intézményvezetd eseti jelleggel sz6ban vagy irdsban hatérozza
meg.

A munkakirhéz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkdzokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szlil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megorizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,
felelos a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért,
felel6s az intézmény j6 hirnevének apolasért,
felelos a szabdlyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitbja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevelotestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitésara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leirds -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakori leiras a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, .......cccvevevvrrrnnn.
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NYILATKOZAT

A munkak®ori leirdsban foglaltakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, .....ciesansiis

munkavdallalo

2. pld. munkaltat6 (munkavillalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidé, besorolds) a

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
munkaszerzddés és mddositasai tartalmazzak.
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Ovodapedagogus munkakori lerds - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodapedagégus
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama: 2432

A munkakar felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
A munkakr szakmai iranyitoja: Ovodavezetd
Kotelezd draszama: 32.
Utasitast ado felettes munkakorok:
- dvodavezetd,
- mas vezetd munkakorok
o 6vodavezetd-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: dajka, pedagogiai asszisztens

A munkakér célja:
A kiszoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény szerint az intézmény 6vodai

nevelési és iskolai elékészitési feladatainak ellatasaban vald kézremikdodés.

Helyettesités rendje:

- amunkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- a?2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, MinGségiranyitasi program, Onértékelési program, Hézirend,
- Pedagégiai program.

A munkavégzés helye:
@ az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.

B az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 04,

Az évodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdanyitasaval litja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

l
|
|
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagogusokra vonatkoz6
‘ eloirasokat.

‘ - Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
|

|

|

|

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szillok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelé munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogét, hogy vallasi ll

és vilagnézeti meggyézodésiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyvermekeik.

\_ Az egyes jogok biztositisa

biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banismod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

e

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrol szl torvényben foglalt jogainak
1

- Figyelemmel kiséri az intézménybelso ellenérzési rendszerét.

- Fogadja a sziilsk 6vodai mikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremiikodik a teljes kor(i intézményi dnértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitmény
értékelésben.

[
1
Kozponti dnértékeléssel kapesolatos feladatok
f
|
|

megvaldsitasat.

[
- Rész vesz a kbzponti dnértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezén részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjdban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

Egyiittmiikodik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - dtvételében.
Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakodzosséggel.

Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacié

- Részt vesz intézményi innovacidban.
. - Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehetdség szerint kapesolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagégiai jellegli kutato
tevékenységet.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkélesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval - kdzvetiti,

- nevel6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

; segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal

I fogva hatranyos helyzetben lévo gyermek felzark6zdsat tarsaihoz,

l - a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

i atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,

J vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

|

|

f

|

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtasiban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmikddés magatartasi szabidlyait, és torekszik azok betartatdsara; a kozds élményekre
alapozva alkalmazza a kézosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb programokkal),

- asziiloket és a gyermekeket az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Az 6vodapedagbgus feladata, a gyermek személyiségének. képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése. Ennek soran

- a nevelés megkezdésekor (kiilonboz6 modszerekkel, de els6sorban a gyermek jatékén
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

- rendszeresen nyomon kdveti a gyermek fejloédését, a gyermek fejlodésérél megfelels
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 6szténdz a gyengeségek
fejlesztésére,

- agyermek fejlédésével kapesolatos tapasztalatait az 6vodai fejlédési lapon dokumentilja,

|
i
Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapesolatban

- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tdmogaté pedagogiai moédszereket
i alkalmaz.

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznilja az dvodiban

rendelkezésre all6 fejlesztési eszkdzoket.
- Gondoskodik a megfelelé - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkér, hely, id6, eszkozok

biztositasarol a kiilonboz6 jatékformakhoz. A jatékformékat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: amozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- A csoportszobat Ggy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torodési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

= Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van

t6bbszbri probalkozasra, javitasra.
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|| - Torekszik a gyermekek motivélasara, aktivizdlisira, az érdeklédés felkeltésére !

: fenntartaséra, a gyermeki kommunikaci6 6sztonzésére. il

‘ - Gondoskodik arrél. hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az voda napirendjében. l

| - Gondoskodik arrl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El [

azzal a lehet6séggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek

‘ kommunikéciojat.

| - Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

j - Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarastol fliggben a lehetd legtobbet legyenek

J a szabadban (udvaron).

] - A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi

| munka fajtakkal megismerteti.

| - A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek

! sporteszkzokkel torténd ismerkedését. ,

l = Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, a'

i helyet, eszkézt biztosit a tapasztalatszerzésre.

| = Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokdaskialakitast, a

f tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a

It gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

i - A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikadik.

F - Segiti a gyermek Gnértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek

I megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az dnértékelés

i soran arra torekszik, hogy annak fejleszté hatasa érvényesiiljon.

: = Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét

| felkelti, néveli. ’

F - Konfliktus megelézési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus |
kezelésére. _

- Megfeleléen alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatdrozott f
fegyelmezé intézkedéseket és a jutalmazasi lehetoségeket. .

- Segiti a specidlis ellatast igénylé - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba t6rténd

i beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az

intézményvezet6t €s a sziilot a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.

- A gyermekek napirendjét Gigy szervezi, hogy a gyégypedagdgus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

- A pedagégiai munka tervezésekor és a pedagdgiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencidlis elvét.

A kiemelt figyelemben valé részesitéssel kapesolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek miel6bbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

- A Kkiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozds
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

- A kiildnleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai mdodszereket alkalmaz.

- A kiildnleges banasmodot igénylé gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.

:
i
|
I
I!
|
|
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A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagégiai program alapjan az ismeret atadés €s a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha tgy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kbézremiikédik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).

- A pedagégiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi

tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az dvodai iinnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések maédjat,
formajat.

- A gyermekek 4ltal eléadandé miisorokat a csoportban lévé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze — iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapesolatos

gyakorlas a gyermekek szaméra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kdtetlen jatekra

is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidé nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat kezelési
feladatokat.

- Tajékoztatja az intézményvezetot:

- ha a gyermek az 6vodabdl tébb alkalommal igazolatlanul tivol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tandcsadason, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha a csoportjdban lévé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitéset.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozéval a csoportjaba tartozoé

gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. l\

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziil6je
szaméra a gyermekvédelmi, illetve szocidlis elldtasat az illetékes Gnkorményzatnal.

Egészséges és biztonsigos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil ne adjon ét reggel az évodaba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziilétdl az orvosi igazolast.

- A napkozben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitél, s gondoskodik
arrl, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriilienck. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.

e e ST IR = e
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= Kozremikdodik a gyermekek egészségiigyi vizsgdlatanal, segiti a védénd és az o
munkajat.

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legtjabb
pedagogiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert (ij modszereket

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.
Szakmai fejlodése érdekében

i

|

|

‘, nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziilo, stb.) visszajelzésekre,

| elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
| kommunikéci6jat,

‘ kihasznalja az online megvalosul6 szakmai egyiittmiikddési, tapasztalatszerzési és atadasi
il lehetdségeket,

’ szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

|

|

|

[

|

[

i
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkakorhoz tartozo felelosség
felel6s az atvett eszkdzokért,
a személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ald eso, vagy hivatali titoknak minésiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetéjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tértént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikddésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felel6s az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelés a szabalyzatok, jogszabélyok, el6irdasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoéival §sszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkiltatéja
megbizza.

|
|
|
] Ezeth munkakOel Yelths ..o -tol/-t6l lép életbe. A munkakéri leiras a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
‘ feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
|

Kelt: Balatonszabadi, ........ccooeevveiiivnrinnns

a munkdltatoi jogkor gyakorloja

- ]

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbcélu Intézmény Oldal 53 /97



Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje ‘
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029 .
!! NYILATKOZAT
i A munkak®éri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat i
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. ”
|
Kelt: Balatonszabadi, ...........ccccocvvuveuenen
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn utca 139.

Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:
Munkak&r megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szdma:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: 6vodavezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- Ovodavezetd,
- ovodavezeto-helyettes

A munkakémek alarendelt munkakérsk: nincsenek.

A munkakér célja:
A kozoktatasi térvény és a nemzeti koznevelésrdl szold torvény szerint a pedagoégiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:

- amunkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
© aneveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (dajka)
o irodai munkaba is besegit sziikség esetén.

- amunkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: nincs

A munkakdrre vonatkozo eléirdsok:
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kdznevelésrol,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XII. 11.) EMMI rendelet,
229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet,
Alapité okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagdgiai program
Ovodai munkatery

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
& az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

Munkaidé beosztdsa: nevelési évenként, a munkatervben meghatérozottak szerint.

A pedagégiai asszisztens a munkakéri leirdasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitiasra jogosult munkakordket betdltok irinymutatdsa alapjan litja el.
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A munkakor tartalma
Altalinos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

eldirasokat. |
- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi. |

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

- Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

|
|
[
F
[ - Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagégusokra vonatkozé
|
[
4
|
|
- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elséseg€lyt nyujt.
|
I

|
- Tevékenységét intézményi szinten végzi. l

- Részt vesz az éltalanos jellegii kézvetlen pedagbgiai munkaban, illetve az el6készitésében. |

- Szabadidés tevékenységet végez.

- A tavollévo pedagogust helyettesiti.

- Atveszi a gyermeket a sziil6tdl, gondozotol, illetve atadja a gyermeket a sziilének,
gondozdnak.

i
Egyiittmikodés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
l képességeinek kibontakoztatdsaban.
| - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
\ meggy6zodésitknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.
- A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolé torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé bandsméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapesolatos feladatok

Fogadja a sziilék évodai milkddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezdén részt vesz a szakmai munkakzosség munkdjaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozisédban, stb.).

. - Egyiittmiikdik a munkatdrsaival a pedagégiai modszerek atadasaban - atvételében.

\ - Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozdsséggel.

|

|

|

i

|

I

- Bekapcsolaodik a szakmai tevékenységekbe.

- Részt vesz intézményi innovacioban.
- Kozremikddik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehetéség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagégiai jellegli kutato

Intézményi innovacio
tevékenységet. |



! -
|
|
|

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,

OM: 202029

Részletes szakmai feladatok

Egyeztet az 6vondkkel az dvodai foglalkozésokon elvégzendd feladatokrdl és atveszi a
sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.

Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Onalléan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez szitkséges eszkozoket.

Megszervezi és elOkésziti a pedagogus dltal kijeldlt 6vodai foglalkozasi feladatok
elvégzését.

Egytittmikdédik a pedagogussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa sorén.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjdn egyénileg segit a gyermekeknek egyes készségek
fejlesztésében.

Kézremiikddik az ovodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

A pedagbgus iranyitasival kozremikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.

Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidés tevékenységben.

A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldaldval kapesolatos feladatok

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) szilkség szerint
kiséri a gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra stb.. kiséri a
gyermekeket.

Részt vesz a team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.).

A pedagogiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,
készségeinek feltardsa és fejlesztése. Ennek soran:

a nevelés megkezdésekor (kiilonbozoé modszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérsl megfelels
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Oszténdz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagbgiai modszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznilja az 6vodaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkbzoket.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi tor6dési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység sordn lehetdsége van
tobbszori probalkozésra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivédldsara, aktivizaldsira, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacio dszténzésére.

El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikacidjat.
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Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszédked®
felkelti, ndveli.

Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezé intézkedéseket és a jutalmazasi lehetoségeket.

Torekszik azon gyermekek mielGbbi kiszirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégiknak és a vezetdknek.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel valé tevékenységét a vonatkozds
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A Kkiilénleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.

Szervezési feladatok

Elokésziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkzoket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfeleléen.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

A pedagodgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialis elvét.

A gyermek értékelése

Koézrem(ikodik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megéllapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munkajat mas munkéjaval. Az Snértékelés
soran arra t6rekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegili nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
Kozremiikddik adminisztracios teendok ellatasaban.
Kézremiikodik az dvodai dokumentumok elkészitésében.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokdsainak kialakitasdban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

Ellentrzi a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Ellenorzi, sziikség esetén korrigalja a gyermekek higiénés és dnkiszolgaldsi tevékenységét.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Feliigyeli a rabizott gyermekeket.

Vigyaz a gyermekek testi épségeére.

Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznalataban.
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: -
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A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
Szakmai fejlodése érdekében:

nyitott a kérnyezetébél (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,

elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja sordn alkalmazott
kommunikacidjat,

kihasznalja az online megvalosul6 szakmai egyiittmiik5dési, tapasztalatszerzési és atadasi
lehetoségeket.

A munkakoérhoz tartozo felelosség
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felelos az atvett eszkdzokeért,

a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd. vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
szilloi / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezet6jének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,

felel6s a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelos az intézmény jo hirnevének dpolasért,

felelos a szabalyzatok, jogszabalyok, elirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
Iégkdrnek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 8sszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitésara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leirds ........oocevvvveennnn S -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a

visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, .......coccevvvvvvvrrnnnn.

........................................................

a munkaltatoi jogkor gyakorloja




Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje
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NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Szervezeti és Miikodési Szz Szabalyzat — Tébbeéld In Intezmeny o " Oldal 60/97



8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

Dajka munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodai dajka
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: 6vodai dajka FEOR szama: 5221

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: Ovodavezetd

| Utasitast ado felettes munkakorok:
! - intézményvezetd, évodavezeto,
| - mas vezeté munkakdrok
o Ovodavezeto-helyettes
- Ovodapedagogusok
|
|
]
|
|

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A munkakor célja: a gondozoné és takaritd

- agondozasi tevékenysége soran segiti az 6vodapedagogus munkajat,

- takarit6i tevékenysége soran biztositja az ovodai feladatellatashoz sziikséges megfeleld
higiénikus kdrnyezetet.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdordket helyettesitheti:

o nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- amunkakért az alabbi munkakorék helyettesithetik:

o neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak.

- a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- 48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,

- 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapito okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
Bd az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
B az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A gondozoné és takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes

|

l

A munkakdrre vonatkozoé legfontosabb elbirasok: )[
l|

|

'1

|

vezetok iranyitasaval latja el.
|

|

1
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A gondozoi tevékenység

Balatonszabadi Aranyalma Ovodé_ts és Boles6déje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikéaciés és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomadsara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Takaritﬁsn tevékenység

Takaritasi tevékenységét rendszeresen, egyes takaritasokat naponta tébb alkalommal is
elvégezve segiti a higiénikus kdrnyezet kialakitasat és fenntartasat.

Gondoz6i munkdja soran egyiittmilkddik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6zidésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Reészletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasaval kapesolatos dltaldnos feladatok

l Egyiittmiikodés a sziilokkel
i
|
|
|
|
|
1
|
J
|
|
|
|
|

Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak munkadjat, ennek sorén
kozremiikodik a gyermek testi épségének megévasaban, erkélesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megérzéséhez szilkséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasiban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozOsségi
egyiittmiikodés magatartési szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a gyermek évodaba szoktatasat.

A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:

az 6ltozkddésben,

a higiénias tevékenységében,

a csoportba valo beilleszkedésben.
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Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyédn u. 139.

OM: 202029

Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe
lebonyolitdsaba.
Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.

Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremikddik e feladatok ellatasaban.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

A gyermekek 6nkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.
Az étkeztetésnél tigyel arra, hogy ne forduljon el ételerbszakolas.

Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szaméra megfelel6 ételt kapja.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)

Koézremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédd teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezés és tdvozas alatt az 6lt6zokben.

Ugyel a balesetek megel6zésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertézé betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eléirasok szerint jar el.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvardnak tisztan
tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fertotlenitésérdl,
kiilonésen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.,

Elére meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat.

Elvégzi a porallergias megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta tébb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elore meghatarozott iitemterv alapjan végzi az Ovoda takaritasat (napi, heti, illetve
nagytakaritast).

A takaritoszereket a gyermekektdl gondosan elzarva tartja.

Jelzi a takaritoszer beszerzés sziikségességét.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

Ugyel a balesetvédelemi elbirisok betartatasdra, a specidlis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Ellatja az elsdsegélynytjtassal, egészségiiggyel kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdzdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény koérnyezete alakitasaban, szépitésében.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja és Bolesddéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

A munkakirhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkbzokért,

- a szemg¢lyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetéjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel,

- az intézmény belst életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megbrizni,

- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikodésre,

- felelés a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- felel6s az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felel6s a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitésdra.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatéja
megbizza.

Ezen munkakdri leiras........cccoeveeeevecercecnenenn. -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakéri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliillvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, ........c.cccecevvvvevvinnns

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kelt: Balatonszabadi, ............... e
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, besorolds) a
munkaszerzodés és modositésai tartalmazzak.




Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
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Ovodatitkar munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bilcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyédn utca 139.

Ovoda titkar

munkakéri leirasa (MINTA)
(Ovoda)

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Ovodatitkar FEOR szama: 3910.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: Intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakérok:

- intézményvezetd, ovodavezetd, bdlcsddevezetd

- mas vezetd munkakorok: ovodavezeto helyettes (az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az
ovodatitkar az 6vodavezet6-helyettes utasitasait is ellatja)

A munkakérnek alarendelt munkakérék: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapesolatos adminisztracié ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ {igyeinek intézése.
Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

- amunkakért az alabbi munkakdrsk helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
B az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

Az éOvodatitkir a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval litja el.
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A munkakér tartalma '

Altalanos szakmai feladatok !

Legfébb feladata |
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkér

o részben 6nallé munkaval,
!!

o részben vezetéi, vezetd-helyettesi irdnyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jO kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzponti szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkadja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmikddik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositisa

- Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa kirében kozremiikddik a sziilék jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatisa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

l Ugyviteli tevékenységek

- Ellatia a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kizlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos édltalanos eljarasi szabalyokat. |
f

[

| .

‘ - Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

|

Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- aprotokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
s
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapesolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
- Feladatellatisa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikadteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
- Az intézmény hazipénztarat a fopénztaros akadalyoztatasa esetén, helyettesként kezeli.
o A pénztar zarlat havonta torténik, ekkor keriilnek it a szamlak a Polgarmesteri
Hivatal részére.
o A Kkészpénzben torténé kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért
felelosséggel tartozik.
- Az dvodaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapesolodé dokumentaciokat, eszkzoket.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Kozremikddik a KIR-rel kapcesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Kozremiikodik a MAK kézponti szamfejtd programjanak (KIRA) kezelésében.
Elektronikus levelezést végez az intézményvezetd iranyitdsa mellett.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s kiadasi
feladatokban.

Adminisztracios feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Az intézményvezetd utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre élljanak.

- Gondoskodik az 6vodat, csoportokat érintd kiirasokrol a faliGijsagra.

= Kezeli az 6voda facebook-csoportjat: informéciokat oszt meg a szill6k szdmara.

A munkakirhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziiloi / csak a szitkséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

- az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni,

- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikodésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, minGségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- felel6s az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felelds a szabélyzatok, jogszabdlyok, el8irdsok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséara.
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ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkalatoja

megbizza.
Ezen munkakori leirds........ccovvvieiniicnninene. -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a
l visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakdri leirasban foglaltak évente

feltilvizsgalatra keriilnek.
A munkakoéri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

| Kelt: Balatonszabadi, .......cccccceovvvveeenennn.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyit
atvettem. Kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi feleloésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

a munkdltatoi jogkor gvakorldja ‘1

|

l

|

i

Kelt: Balatonszabadi, ...........cccecrenierneanes '

Példanyok:
1. pld. munkaviéllalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, besorolds) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

|
l
I
|
|
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Bélcsddei szakmai vezelé munkakori leirds - minia

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utea 139.

Bolesodei szakmai vezeto
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Bilesodei kisgyermeknevels- gondozd FEOR szama: 2432

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Intézményvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitdja: Intézményvezetd

Heti munkaid6: 40 ora, melybél a gyermekek kozott eltltendd id6 napi 7 6ra. A fennmarado
napi | 6raban dokumentacios és szervezési feladatokat végez.

‘! Utasitast ado felettes munkakérdk:
- intézményvezeto,

A Béleséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5n4llé szakmai szervezetként mikadik. A
szakmai munka irdnyitisa az intézményvezeto feladata.

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- bolesddei kisgyermeknevel6- gondozo.

| - bdélesddei dajka

Helyettesités rendje:
- = amunkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
| o bdlesédei kisgyermeknevel6- gondozd,
o bdlesédei dajka
- amunkakért az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o intézményvezetd
o bdlesédei kisgyermekneveld- gondozo,

|
|
|
Altaldnos szakmai feladatok, elvirhaté magatartas:
- munkdjat kdteles az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6
szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

- munkakdrében koteles magas szintli munkavégzésre,

- munkdjat a munkakoréb6l és feladatkoréb6l adodo szakértelemmel, Onélloan, illetve
| felettesei utasitasanak megfeleléen koteles elltni,
| - koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
; hatraltat6 folyamatokat észlel.
[
|
l

- munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi,
lelki egészségének a mindenek feletti megovasat,

- abdlesédében folyd napi munka felelds iranyitoja,

- szervezi a bolecséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bilcséde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatésat,

- felelos a bolcsdde egész dokumentacidjanak megfeleld naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,
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ellendrzi a kisgyermekneveld gyermekekkel kapesolatos dokumentaciéjat,

folyamatosan ellendrzi a bolcsédei dajka takaritasi feladatait, higiénias munkajat, napi
teendoit,

kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tdjékoztatja a bélcs6dei munkérol.

Részletes szakmai feladatok:

megteremti a boles6de mikddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bélcsdde
hazirendjét,

értékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkdjat annak érdekében, hogy a
bolesddében gondozott gvermekek fejlodés harmonikus legyen,

iranyitja és ellendrzi a béleséde gondozasi é€s nevelési feladatainak ellatasat,

a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagat,

biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek,

alland6 kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez,

megtartja a csoport sziiloi értekezletét,

betartja és betartatja a higiénias kovetelményeket, gondoskodik a bélcsdde tisztasagarol és
rendjérol,

a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolcsodei Erdek-képviseleti Forum
miikodését,

nyilvantartja tovabbképzési pontszdmokat,

betartja és a bolcsdde dolgozoival betartatja a munkavédelmi eldirasokat, utasitasokat,
szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfelel6 szinten tartja,

Kapcsolatot tart:

az intézményvezetdvel,

a védonovel,

az 6vodapedagogussal,

a gyerekorvossal

a Szakszolgalattal

a Gyermekjoléti szolgalattal
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gyermekgondozds napi és havi ellenérzése és dokumentélasa (csoportnapld, fejlodési
tabla),

kozegészségiigyi és higiénias szabalyok betartasa,

Ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtasa,

a munkaido betartasa, betartatasa, kihasznélasa,

munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartisa, munkavédelmi eszkozok rendeltetésszeri
hasznalata,

Gondozasi feladatai:
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Ellenérzési tevékenysége:

sajat, hozza érkezé gyermekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét),
napirend és munkarend szerint dolgozik,

a gyerekek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozisi feladatokat,
mosdatds, pelenkézas, oltoztetés,

napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),

napirend szerinti pihenés (alvas),

rendszeres levegoztetés.

Nevelési feladatai:

jatékos tevékenységeket tervez és végez,

anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio,

ének-zenei nevelés jatékos alapjai.

kornyezet, természet megismerése,

egészséges étkezési szokasok kialakitdsa,

onéllosodas segitése,

szobatisztasagra nevelés,

helyes szokasok kialakitasanak segitése,

helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatés).

Egyéb feladatok:

a csoportszoba otthonossa alakitasa, évszaknak megfeleld esztétikus diszitése,
az eldirt nyilvantartasok pontos vezetése:
o csorportnaplo,
o lizend flizet,
o egyéni fejlodési naplo,
sziilokkel valo allando kapesolattartas a gyermekekkel tortént napi eseményekrdl irasos és
szobeli forméban is.

Kitelessége:

munkakezdésre atdltozve, munkdra felkésziilve a csoportban lenni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni,

munkatéarsaival egyiittm{ikddni, munkéjat Ggy végezni, hogy az mds egészségét ne
veszeélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,

a munkaltat6 altal kijelslt tanfolyamon részt venni,

a tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni, arrol felettesét tdjékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésérdl gondoskodni, kbzvetlen veszély esetén a munkat azonnal
leallitani,

szakmai tuddsinak naprakészen tartasaval, folyamatos fejlédéssel, munkavégzésével,
etikai, emberi magatartasaval munkatarsai szimara példat mutatni.

|
|
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A munkakirhéz tartozo felelosség

- felelds az atvett eszkdzokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki,
sziil6i / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

- az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megorizni,

- felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
muikodésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért,

- felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felelés a szabdlyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartisaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelotestiiletével és technikai dolgozdival 8sszhangban szervezi
munkadjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatéja
megbizza.

Even nnmbalitiet iy ........cvmmanmansose -t6l/-t61 1ép életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, .......ccccoveevrrirrinennn.

a munkaltatéi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirisban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ......ccccceerveeerinnennnes
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Bilesodei kisgyermekneveld- gondozd munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma f)vodéja és Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin utca 139.

|
Bolcsodei kisgyermeknevel6- gondozé
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Bolesodei kisgyermeknevel6- gondozo FEOR szama: 2432

‘ A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
} A munkakdr szakmai irdnyitoja: Intézményvezeté/Bolesddei szakmai vezetd

Heti munkaid6: 40 ora, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd id6 napi 7 éra. A fennmaradé
napi 1 éraban dokumentacios, dekoracios feladatokat lat el.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd,
- bdélesodei szakmai vezetd

A Bileséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5nallo szakmai szervezetként mikodik. A
szakmai munka irdanyitasa az intézményvezeto feladata.

A munkakér célja:

: - anapkdzbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsaganak és
] jollétének megteremtése;

i - afeltétel nélkiili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas

| tiszteletben tartdsa, identitas erdsitése),

i - agyermekek gondozasa, egyéni és kozsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elbsegitése,
| tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa
|

1

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

i

|

I

A munkakornek alarendelt munkakorok: bélesodei dajka. I

Helyettesités rendje:

- amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: |

o bolesddei dajka

- amunkakdrt az alabbi munkakorik helyettesithetik: [

o sziikség esetén helyettesitheti valtotarsa, valamint az intézményvezetd E

|

Akadélyoztatas esetén a helyettesités rendje: két hétnél révidebb hidnyzas (betegség) esetén a

valtotars helyettesit, ennél hosszabb id6 esetén az intézményvezetd intézkedik a
helyettesitésrol. 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd irasban rendeli el.
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a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (XI1. 12.) MKM rendelet,

229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet,

Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagogiai program.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139. (bélesédei
intézményegység).

Kovetelmények

Alapkdvetelmény: egészségiigyi alkalmasséag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermeknevel6-gondozo

Elvart ismeretek: a bblesdde gondozasi, nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek:

A munkafegyelem megtartdsa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formadinak betartdsa.

A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltésaguk tisztelete.

A bdlesdde zavartalan mitkddésének biztositasa.

Feladatkor részletesen — alland6 gondozoi feladatok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeéli Intézmény

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitése, kovetésére és
¢értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitds
¢és az Onallosag alakulasat.

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

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

Munkéja befejezésekor szoban vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiktdve beszoktatési tervet készit és megvalositja
azt.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, ennek el6készitésében és lebonyolitaséban.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
felsltoztetve.

Betartja a higiénés kévetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziil6t. A sziild érkezéséig, ha sziikséges lazat
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgilatnal, illetve az orvosi
beavatkozasnal.
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Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
- Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
- Munkaja sordn hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint a
bdlesdde SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkakéri kapesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

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

Felelosségi kor

- Tevékenységét az intézményvezetd/bdlcsddei szakmai vezetd kdzvetlen irdnyitisa mellett
végzi. Felette az dltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat a szakmai vezetd iranymutatasa
alapjan végzi.
Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Felel a rabizott batorok, technikai eszkdzdk épségére, szakszer(i hasznalatéara.
A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket dvjak meg.
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsiagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.
Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /Szakmai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6z6k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért;
a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek;
munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

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

Sz;crvezeu és Miikodési Szabélyzat — Tdbbcélu lntezmeny
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A munkakirhoz tartozo egyéb felelosség
felel6s az atvett eszkozokért,
a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
szilléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,
felelos a fegyelmezett, etikus, min6ségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény j6 hirnevének dpoldsért,
felelés a szabalyzatok, jogszabalyok, elirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az intézmény nevelotestiiletével és technikai dolgozoival 3sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitésara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaéltat6ja
megbizza.

Ezen munkak®ri leirds...........ccoceeviiiininnisninnns -tol/-t6]l lép életbe. A munkakori leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente

feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori lefras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, ........ccoocvvvveiisiennens

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakari leirasban foglaltakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ..........cccorvvnerunnens
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
3651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029
Bolesodei dajka munkakéri leivas - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei dajka
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:
Munkak&r megnevezése: bolcsédei dajka FEOR szama: 5221

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitoja: Intézményvezetd/Bolesddei szakmai vezetd
Heti munkaidé: 40 6ra

Utasitast ado felettes munkakérok:
- intézményvezetd,

- bolcsédei szakmai vezetd,

- kisgyermekgondozé-neveld

A Bélesdde az Ovoda intézmény egységén beliil 5n4ll6 szakmai szervezetként mikadik. A
szakmai munka irdnyitdsa az intézményvezeté feladata.

A munkakdrnek alarendelt munkakérok: nincsenek.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:
o 6vodai dajka,

- amunkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
o kisgyermekneveld, 6vodai dajka

Kovetelmények:

Alapkdvetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges képesités: bolesdei dajka végzettség (15/1998. (IV.30.)
NM rendelet)

Elvart ismeretek: a bdlcséde gondozisi, nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek:
munkafegyelem megtartisa,
megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szint(i képviselete,
a kozOsségi egylittmiikodés formdinak betartédsa,
a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete,
a bolesdde zavartalan miikodésének szilkség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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l Altalanos szakmai feladatok:
| munkéjat koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira vonatkozé
‘ szabalyok, el0irasok ¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait kiteles végrehajtani,
' munkéjat részben 6nalloan, részben felettesei utasitdsanak megfelelden kiteles ellatni,
' koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatréltato folyamatokat észlel,
a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit,
munkak&rének ellatisa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsiganak, testi
¢s lelki egészségének mindenek feletti megdvasat

|
1
l
|
|
; Részletes szakmai feladatok
I a kisgyermekneveldk munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
I megfelelGen,
i elokésziti a pihenést, szelloztet, agyat rak le,
. kdzremiikodik az étkeztetésben, el6késziti az edényeket, ételeket,
[ agynemtit hiz és lehiz,
} mosdsi, vasalasi feladatokat végez: kimossa és kivasalja a bolcsddei textiliakat,
a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja,
‘ gondoskodik a csoportszoba, a mosd6, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagéardl és a
napi portalanitasrol,
‘ naponta a bSlcséde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, felporszivézza,
fert6tleniti, felmossa,
\ hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,
| hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritasi
| miiveleteket, a moshato feliiletek takaritdsét, pokhél6zast minden helyiségben
| szlikség szerint takaritja, portalanitja a csdvezetékeket, armatirdkat, nyildszarokat,
! parkanyokat,
évente 3-4 alkalommal gondoskodik a fliggonydk kimosasarol, az ablakokat pedig sziikség
; szerint megtisztitja,
: feladata a blcs6de udvaranak és kdrnyékének tisztan tartisa, a homokozé fellapatolasa, a
virdgok locsolésa,
a hasznalt tisztitoszerekkel takarékosan banik, azokat elzdrva tarolja, a takaritisra
g vonatkoz 4ltalanos szabalyokat betartja,
E koteles elore jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok. vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,
k sziikség szerint részt vesz a bélcséde altal szervezett programokon,
; az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a szitkséges soron kiviili takaritasi
feladatokat, rendezvényeket kévetSen segit a helyszin eredeti rendjének visszaallitasaban,
I koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd végzettségének, szakképzettségének
. megfelel6 eseti szakfeladatokat, amelyeket a jogszabélyok eléirnak, valamint amellyel az
i intézményvezetd megbizza,
részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés kdrnyezetének kialakitdsaban,
% felel a rabizott batorok, technikai eszkdzok épségére, szakszer(i hasznalatéra,
betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi el6irasokat,
takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal
|
|
f
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A munkakorhoz tartozo felelosség '
- felel6s az atvett eszkdzokeért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6. vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
|
|
|
|

|

|

|

z

|

1

|
utasitasara tarhat fel,

l - az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni,

- felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tdrtént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukd&désre,

i - felelos a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésert,

] - felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért,

l - felel6s a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasaért,

i - az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jO munkahelyi

’ légkdrnek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi

l munkajat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

1

1

|

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja :
megbizza. |
Ezen taunkakei 1elvds ....c.cumnsinmiii -t6l/-t8] 1ép életbe. A munkakori leiras a

visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakOri leirasban foglaltak évente
felillvizsgalatra keriilnek.
A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, .........coccceveeiviirinnns

a munkaltatéi jogkor gyakorloja |
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
!
{

munkavdallalo
Példanyok:

1. pld. munkavillalo

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaid0, besorolas) a |
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak. |
i

|
Kelt: Balatonszabadi, ...




Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,

OM: 202029

Elelmezésvezetd munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Elelmezésvezetd
munkakori leirdsa (MINTA)

Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd, Diétas szakdcs FEOR szama: 5129

A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A munkakéor szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Utasitast add felettes munkakérok:
- intézményvezetd

\ A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
- foszakacs, diétas szakacs
- konyhai kisegitd

A munkakor célja:
Az 6vodavezetd iranyitasa és ellendrzése alatt az oktatdsi-nevelési intézmény étkeztetési, diétas
étkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatidsanak biztositasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o szakképzettségének megfeleld munkakorok,

- a munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
o egyéb gazdasagi jelleglii munkakort bet6lté személyek.
o szakacs (elozetes utasitds, egyeztetés alapjan)

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb el6irdsok:
- élelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,

- kozegészségiigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrol sz6l6 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
® az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
B az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

- Az 6voda vezetdjének iranyitisa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonéséval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat.

- Felel6s az iranyitisa alatt all6 fozokonyhaban elééllitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a foz6konyha rendeltetésszerti mikodéséért.
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- Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért
ellendrzéséért.

- Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevo alkalmazottak részére el6irt
¢lelmezési szolgaltatasokért.

- Anyagi felelosség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérdl, szakszerii tarolasarél. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktari készletek feltltését.

- Gondoskodik a géngy6legek megfelel6 idében torténd visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a fozéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfelels iddben — térténd
kivételezésérol, elokészitésérol, az ételek higiénés eldirdsoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenérzési feladatok

- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznélasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.

- Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra Keriilé ételbol.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

‘ - Részt vesz az élelmezési raktar id6szaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésében. Az

|
i ellen6rzések keretében vizsgdlja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznélasanak rendjét. l
- Betartja ¢és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
' valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a nyilvantartasok i
vezetését.
‘ - Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minGségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért.

- Elleno6rzi az élelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkbzok, berendezési targyak szakszeri kezelését.

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a téritési dijak —
a fenntart6 altal meghatarozott idében térténéd — beszedésérél.

- Gondoskodik a gongy&legek nyilvantartasarol.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezok nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az ¢élelmezési tevékenységgel kapesolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténé érvényesitésérdl.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, osszességében a raforditasok alakuldsat.

- Felel6s az adminisztrativ munka szabélyszerG ellatasaért.

[ Adminisztrativ feladatok
i
|
|

R — e I —— 4
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Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal.

1 - Az intézményvezetonél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges
| személyi ¢és targyi feltételek kialakitasara és biztositdsara, az iranyitdsa ala tartozo teriilet
‘ munkatarsainak tovabbképzésére.

, - Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasardl.

! - az intézménynél mikodo hazipénztart visszavonasig fopénztarosként kezeli:

‘ o Egyes mikddési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, stb.) atvétele,
| szamlazasa.

I © A pénztdr zarlat havonta térténik, ekkor keriilnek 4t a szamlak a Polgarmesteri Hivatal
E részére.
|

|

|

|

|

|

|

o A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért felel6sséggel
tartozik.

A munkakirhoz tartozo felelosség

- felelds az atvett eszkdzokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
szililoi / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

| - az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,

{ - felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tértént eseményekre kiemelten a zavartalan
[ mikodésre,

[ - felel6s a fegyelmezett, etikus, min6ségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

. - felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért,

| - felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaért,

| - azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
! Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

|
l ‘ .
ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakdri leirds......ccocvevireicrerenrannene. -t6l/-t6l 1ép életbe. A munkakéri leiras a
visszavondsig vagy mddositdsig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi, ..............ccceruevenens

a munkaltatoi jogkor gyakorloja




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u. 139,

OM: 202029

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznélt tirgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattir

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Foszakaes munkakori leirds - minia

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin 139.

Foszakacs
munkakdri leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:

Munkak&r megnevezése: Foszakacs FEOR szama: 5134

A munkakoér felett a munkaltatéi jogkér gyakorloja: Intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitoja: Elelmezésvezets

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto
- élelmezésvezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- szakacs, diétas szakacs
- konyhai kisegité

A munkakor célja: az élelmezésvezetd iranyitisa mellett, a megfelelé adagszamban,
alkalommal — a higiénés és egyéb eldirasok betartasival — az ételek elkészitésében és
kiszolgalasaban valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoriket helyettesitheti:
o diétas szakdcs (el6zetes utasitis és egyeztetés alapjan)
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o szakécs, élelmezésvezetd

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- élelmiszerekrél sz616 jogszabalyok,
kdzegészségligyi jogszabdlyok,
- munkavédelemr6l sz616 jogszabalyok.
A munkavégzés helye:

B az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A foszakidcs a munkakori leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
irdanyitasaval litja el.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

J| - Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikddését, végzi a konyhai
i feladatokat.
l - Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.
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Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Részletes szakmai feladatok

Etelkalkuldcié alapjan 4tveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6tol, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszerti tarolasrol.

Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktirbol atvett anyagokat csak az eléirasoknak
megfelelé célra hasznéljdk fel, az eldirt anyaghényadot betartsék. A felhasznaldsra nem
keriilo6 nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja, és folyamatosan ellen6rzi a nyersanyag-elékészités folyamatat.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Gondoskodik az ételminték szabélyos vételérol és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapesolatos feladatok

Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, taroldsarol.
Munkdja sordn a legmegfelel6bb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszereck a konyhatechnoldgiai eljarasok soran megérizzék elényos
tulajdonsagaikat, tipanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

Betartja és betartatja a fozéstechnikai, technologiai el6irasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszertien iizemelteti.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgaldst, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcdkat, tanyérokat, evoeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben t6rténd étkezésnél az
ételkiszolgalast. A barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szamara ,repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utén 3 6rédn til tarolt ételt ujboli felhasznalas elétt érzékszervileg
ellenérzi, azt csak kifogdstalan éllapotban — Gjboli felforralas, atsiités utdn — engedi
kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisiggal részt vesz a jogszabalyban eléirt orvosi alkalmassagi
vizsgélatokon.

Munka k6zben viseli az el6irt munkaruhat.

Szigortian betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eltt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kételes kezét
tisztdra mosni és fertétleniteni.

Biztositja a konyha és ebédl6 rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

Kozremiikddik az étlap dsszeallitasaban.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatésa esetén (személyi, tdrgyi, dologi) elészor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédlé eszkdzeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.
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Balatonszabadi Aranyalma f)vodéja és Bolcsddéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

A munkakdrhoz tartozé felelosség

- felel6s az atvett eszkdzokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

- az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni,

- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikddésre,

- felel6s a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért,

- felel6s az intézmény jo hirnevének dpolasért,

- felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkadjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatoja
megbizza.

Ezen munkakdri leirds ... -t6l/-t6l lép életbe. A munkakori leirds a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, .......ccecvvvvvverereennns

a munkaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirisban foglaltakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, .........cccmiismines
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Szakdcs, diétds szakdcs munkakori leirds- minta

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Szakacs, diétas szakacs
munkakori leirdsa (MINTA)

1
Munkavallal6 neve: "
Munkakor megnevezése: szakdcs: diétas szakacs FEOR szama: 5134
A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitoja: élelmezésvezetd

Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd

- élelmezésvezetd

- foszakacs

A munkakérnek alarendelt munkakordk: konyhai kisegitd.

A munkakor célja:

A fbszakécs kdzvetlen irdnyitdsa mellett, hidnyzasa esetén Ondlloan, sajét felelosséggel a
megfelelé adagszamban, alkalommal, a higiénés elbirasok betartasaval az ételek elkészitése és
felszolgaldsa.

alapjan a higiénés elbirasok betartasaval a diétas ételek elkészitése és felszolgalasa, szallitasra
elokészitése. Ezen ételkészités soran, az egyes diétakhoz felhasznlt alapanyagok betartasa
sajat felelosségre torténik.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
o foszakécs

- amunkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: ‘

Az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitisa mellett, a megfelelé adagszamban, a diétas étlap I
l

o foszakacs, élelmezésvezetd

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- élelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,

- kozegészségiigyi jogszabalyok.

- munkavédelemrdl sz416 jogszabalyok.

r
|
A munkavégzés helye:
® az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.

Bd az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A konyhai kisegité a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok |
iranyitasaval latja el.

| ———— e ——
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
3651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

A munkakér tartalma

Altalidnos szakmai feladatok

Legfobb feladata: A foszakdcs irdnyitdsa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszeriien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasigosabb felhasznélasaért.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok

Elkésziti, a megfelelé helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.

A foszakécs utasitasa szerint kozremiik6dik az étel-eloallitas folyamataban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve véddruhat.

Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A munka megkezdése el6tt,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezdédhetett, kiteles kezét tisztara mosni és
fert6tleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitszekrény(eke)t, dtmossa a hasznélaton kiviili edényeket stb.

A munkakérhoz tartozoé felelosség

felelos az atvett eszkzokért,

a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informécidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mikodésre,

felelos a fegyelmezett, etikus, minGségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felel6s az intézmény j6 hirnevének apolasért,

felelos a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevelétestiiletével és technikai dolgozoéival 8sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029
ZARADEK
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatéja
| megbizza.
Exen munkakBri lelrds ........cuamiimsissnsan -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakori leirds a

visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkak®dri lefrds modositasanak jogat, a korillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatoniszabadi, ...

a munkdaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkbzoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ......ccccoovvvvvevvennnnn.

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

|
.
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8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Konyhai kisegité munkakéri leirds - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma ()vod:ija és Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin 139.

Konyhai kisegito
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:
Munkakoér megnevezése: Konyhai kisegité FEOR szama: 9236

A munkakor felett a munkaltatoi jogkr gyakorloja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: élelmezésvezetd

Az utasitast ado felettes munkakérok:
- intézményvezetd

- ¢lelmezésvezetd

- szakacs, diétas szakacs

A munkakérnek alarendelt munkakérsk: nincsenek.

A munkakér célja:
A szakacs kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal,
a higiénés elbirasok betartasaval az ételek elkészitése és felszolgélasa.

Helyettesités rendje:

- amunkakdr az alabbi munkaké6réket helyettesitheti:
o mas konyhai kisegit6

- amunkakort az aldbbi munkakérék helyettesithetik:
o mas konyhai kisegit6

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- élelmiszerekr6l sz616 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
B az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
& az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A konyhai Kisegité a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata: A szakacs irdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

l
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszeriien el6késziti. Esetleges rossz minéség esetén azt jelzi a
szakdcsnak.

- Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznaldsaért.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.

- A szakacs utasitasa szerint kézremiikddik az étel-eléallitas folyamataban.

= A konyha rendelkezésére bocsitott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

- Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eléirasok betartisdval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A szilkséges gyakorisiggal részt vesz a Jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

= Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhét.

- Szigorhan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése elott,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, kiteles kezét tisztira mosni és
fertotleniteni.

- Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.

- Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhét kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.

- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sorin lemossa a batorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrény(eke)t. dtmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakérhoz tartozo felelosség

- felelds az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem als esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitdsara térhat fel,

= azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni,

- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikodésre,

- felel6s a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirdsok betartasaért,

= az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozéival §sszhangban szervezi
munkajét, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja és Boles6déje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakdri leiras -t6l/-t6l lép életbe. A munkakori leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
fellilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori lefras moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gvakorloja
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavdllalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

Takarito, kisegitd munkakéri leirds - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bilesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Takarito
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalo neve:
Munkak&r megnevezése: Takarito FEOR szama: 9112

A munkakar felett a munkaltatéi jogkdr gyakorloja: Intézményvezets
A munkakdr szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
= Intézményvezetd
- Mas vezeté munkakorsk
o 6vodavezetd
o Ovodavezet6-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakérdk: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti:
© mas takarito.
- amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o mas takarito, 6vodai dajka, bélcsédei dajka

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elirasok:
- kozegészségiigyi jogszabalyok.,
- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabélyok.

A munkavégzés helye:
® az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
B az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A munkateriilete a kévetkezo helyiségekre terjed ki:
Az dvodai intézményegység valamennyi helyiségére, csoportszobdira. Esetenként a
bélesddei intézményegység takaritdsédban besegit.

A takarité a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval litja el.

T ——— .
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A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritd

részben 6nallé munkaval latja el,
részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatds alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitOszeres vizzel torténik.)

A folyosok tisztantartasar6l nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a terlilet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhaté batorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitds a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleloen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

A kilincseket napi rendszerességgel attorli.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidos tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6z6k tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények. illetve szeméttarolok kilritése,
valamint ezen eszkdzok tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhaté névények apoldsa, gondozasa, locsoldsa, sziikség
szerint atiiltetése.

Feladata a labtorlok, egyéb szényegek portalanitéasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb negyedévente egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas sordn az ablakkeretek tisztantartasi
feladatait is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggben, de legalabb hetente egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Sziikségszertien, de legaldbb negyedévente kimossa a fliggdnyoket, teritoket, egyéb
textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasalasarol is gondoskodik.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitdtestek tisztitasardl. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radiatorok mogotti szennyezodést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcesolodo takaritasi feladatok:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Boles6déje
8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u. 139.
OM: 202029

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) és a hozzdjuk tartozé folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritdsarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik. A kilincseket napi rendszerességgel attorli.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

A tornateremet naponta felmossa, a hozzd kapcsolodd mosdok és WC-k higiénigjat
folyamatosan biztositja, a WC papirt pétolja.

A nevel6i szoba napi takaritasar6l gondoskodik.

Az emeleti iroddkat és a folyosot hetente egyszer kitakaritja, felporszivoz, felmos és a
butorokat letdrolgeti. Az emeleti mosdot napi takaritassal higiénikusan tisztan tartja, a
szemeteseket naponta tiriti.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa
nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban.

Egyéb feladatok

Kételes elore jelezni a takaritasi feladataihoz szilkséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvedelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek
zarasarol, riasztasarol.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

A munkakorhoz tartozoé felelosség

felelos az atvett eszkozokért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,

az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mikddésre,

felelos a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelos az intézmény jo hirnevének dpolasért,

felelOs a szabalyzatok, jogszabalyok, elbirdsok betartasaért,
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- az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitbja és részese a j6 munkahe
légkdrnek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozéival 8sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakdri lefrdis..............civiins -tol/-tél lép életbe. A munkakori leiras a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakdri leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kérillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi, .......ccocevouvvvennn..

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt: Balatonszabadi, ...
munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6 (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaid6, besorolds) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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6. szdmu melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat
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